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PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE PROVEEDORES EN EL SICE

PASO  1:

1. Inscribirse al SICE diligenciando el formulario disponible en la página Web: http://www.sice-cgr.gov.co/ (seleccionar opción Proveedor luego cree nuevo usuario y seleccionar tipo de proveedor Natural ó Jurídico  http://www.sice-cgr.gov.co/proveedor.html (IMPORTANTE : Si usted lo que está realizando es una  renovación a su inscripción al SICE debe omitir este paso 1)
Proveedor Persona Natural: Toda persona que a nombre propio o a título personal realiza una actividad o servicio con una entidad del Estado.  

Proveedor Persona Jurídica: Todo ente (Empresa) con capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones y que no es una persona física. 
PASO  2:

2. Imprimir, diligenciar y firmar el contrato de telecomunicaciones disponible en: http://www.sice-cgr.gov.co/contrato_telecomunicaciones.html
PASO  3:

Tener disponibles los siguientes documentos según el tipo de proveedor a que corresponda su caso:

DOCUMENTOS REQUERIDOS:

· Proveedores Personas Jurídicas y Personas Naturales Comerciantes (Registrados en cámara de comercio como tal)
1. Carta de solicitud de inscripción al SICE dirigida a la Coordinación de Ventanilla SICE,  firmada por el solicitante o el representante legal.  

En el contenido de la misma debe:

a. Relacionar los documentos que está remitiendo a Ventanilla SICE en el mismo orden que los está adjuntando.
b. Autorización a la persona quien a su nombre o de su representada adelantara el proceso de inscripción ante el SICE

c. Actualización de sus datos claves ( Dirección, correo electrónico, teléfonos fijos y móviles  del titular)

2. Contrato de telecomunicaciones Diligenciado y firmado
3. Cámara de comercio vigente – Certificado de Existencia y representación (No superior a 3 meses)
4. Copia de la declaración de renta del año anterior o la ultima presentada.
5. Copia legible del RUT 
6.  Estados financieros  (Balance General y Estado de Resultados) del Último año certificados y firmados por Revisor Fiscal o Contador Público  (1)
7. Copia de la Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal o Contador Público que certifica y firma los estados financieros que se anexan.
(1) Si la solicitud de activación o renovación de la clave SICE se realiza dentro de los tres (3) primeros meses del año, se deben presentar el Balance General y el Estado de Resultados con corte al cierre de diciembre 31 del año inmediatamente anterior, preparados teniendo en cuenta lo establecido en los Artículos 52,  289 y 290 del Código de Comercio. 
· Proveedores Personas Naturales NO Comerciantes (Prestadores de servicios)
1. Carta de solicitud de inscripción al SICE dirigida a la Coordinación de Ventanilla SICE,  firmada por el solicitante.  
En el contenido de la misma debe:

a. Relacionar los documentos que está remitiendo a Ventanilla SICE en el mismo orden en que los está adjuntando.
b. Autorización a la persona quien a su nombre adelantara el proceso de inscripción ante el SICE

c. Actualización de sus datos claves ( Dirección, correo electrónico, teléfonos fijos y móviles)

2. Contrato de telecomunicaciones Diligenciado y firmado

3. Copia legible del RUT 
4. Certificación de Ingresos Anuales con corte al 31 de diciembre del año anterior firmado por Contador Público. (Solo si la persona natural  solicitante del registro en el SICE no es comerciante registrado en cámara de comercio)
5. Copia de la Tarjeta Profesional del Contador Público que firma y certifica los ingresos.
· Proveedores Personas Naturales o Jurídicas con domicilio en el Extranjero
1. Carta de solicitud de inscripción al SICE dirigida a la Coordinación de Ventanilla SICE,  firmada por el solicitante o el representante legal.  

En el contenido de la misma debe:

a. Relacionar los documentos que está remitiendo a Ventanilla SICE en el mismo orden en que los está adjuntando.
b. Autorización a la persona quien a su nombre o de su representada adelantara el proceso de inscripción ante el SICE

c. Actualización de sus datos claves ( Dirección, correo electrónico, teléfonos fijos y móviles)

2. Contrato de telecomunicaciones Diligenciado y firmado

3. Copia legible del RUT o Certificado Tributario del país de Origen
4. Estados financieros del Último año certificados y firmados por Revisor Fiscal o Contador Público  
Nota: Los documentos allegados por personas naturales o jurídicas con domicilio en el extranjero deben estar traducidos al idioma español y debidamente apostillado.
PASO 4: Envío de la información a el área de Ventanilla SICE
Los Proveedores o suscriptores deben enviar a Ventanilla SICE los documentos que le correspondan según su caso a través de los siguientes medios:

1. Correo electrónico: sice.ventanilla@etb.com.co 
(Documentación debidamente escaneada y digitalizada en un solo archivo y en el mismo orden que los relaciona en su carta remisoria (Por favor use opción de escaneo continuo en formato Pdf.   No se aceptan documentos ilegibles.)
IMPORTANTE: En el ASUNTO del correo remisorio favor indicar el número de NIT y nombre del solicitante precedido por la palabra SOLICITUD:

Ejemplo: SOLICITUD 800.XXX.XXX-X  ALMACEN YYYYY
2. Correo especializado:  En sobre dirigido a: 



Señores:

Coordinación Ventanilla SICE

Avenida 19 No. 114-65 Of. SICE Primer piso

Bogotá D.C.

3. Entrega Personalizada: Ventanilla SICE – Bogotá D.C.

Avenida 19 No. 114-65 Of. SICE Primer piso (Bogotá D.C) 
Horario de Atención: lunes a viernes de 8:00 AM a 6:00 PM en jornada continua.
Nota: Una vez se confirme la recepción de que su información  es correcta y  completa,  su solicitud entra en cola de atención y su activación al sistema se realizará dentro de las 24 horas hábiles siguientes. 
PASO  5: Determinación y liquidación de la Tarifa a pagar por el servicio de acceso a la plataforma tecnológica del SICE para la anualidad solicitada.
1. Los asesores de ventanilla SICE con base en la información recibida del proveedor  procederán a su respectiva revisión,  validación y confrontación contra los sistemas de control que internamente se tienen establecidos.
2.  Si la información recibida es oportuna, completa y correcta los asesores de ventanilla SICE realizaran la liquidación y determinación de la tarifa que le corresponde pagar al suscriptor o proveedor por el servicio de acceso a la plataforma del SICE para el periodo anual solicitado.
PASO  6: Notificación al usuario o proveedor  de la Tarifa que le corresponde pagar por el servicio de acceso a la plataforma del SICE 
El valor de la tarifa de servicio de acceso al sistema liquidada por ventanilla SICE corresponderá a la anualidad solicitada por el proveedor y le será notificada a este mediante una Orden de Consignación SICE que le será enviada a la cuenta de correo electrónico reportada al momento de su registro al SICE,  en esta Orden de Consignación  se le indicara el valor de la tarifa que le corresponde consignar por el servicio de acceso a la plataforma y el plazo máximo para hacerlo.
PASO  7: Consignación de la tarifa de servicio de acceso al sistema SICE (3)
1. El suscriptor o proveedor debe imprimir (Se sugiere imprimir en calidad laser), esa Orden de Consignación SICE y acercarse a las entidades bancarias autorizadas a realizar la respectiva consignación.  
2. Los bancos autorizados para recibir el valor a consignar son los indicados en la respectiva Orden de Consignación SICE y SOLO RECIBEN SU CONSIGNACION con la presentación de la misma orden y siempre cuando su consignación sea realizada dentro de los términos allí establecidos.   Las Órdenes de consignación SICE no pueden ser pagadas por transferencias o pagos electrónicos.
PASO  8: Activación al Sistema SICE, envío de clave y factura del servicio
1. Una vez la entidad bancaria recaudadora en la cual el usuario o proveedor  realizo la consignación de la tarifa que le correspondió pagar por su solicitud del servicio de acceso a la plataforma del sistema reporte al área de Ventanilla SICE su consignación a satisfacción, esta área realizara las respectivas validaciones y dentro de las 24 horas hábiles siguientes  procederá  a realizar la activación al SICE. 
2. El envío del enlace de activación de la clave de acceso al SICE, su factura de servicio  y demás instrucciones  e información relacionada con el proceso de registro se realizaran a la cuenta de correo electrónico registrada por el proveedor en su inscripción.
Nota 1: 
Si el proceso realizado es el pago de una renovación de su registro al SICE, el proveedor continúa habilitado al sistema con la misma clave y usuario que venia usando.
 Nota 2: 
Favor tener en cuenta y preveer que si la consignación es realizada en cheque (incluido cheque de gerencia) la Activación al sistema le será notificada después de que el banco confirme el canje efectivo del mismo, (aproximadamente de tres (3) a cinco (5) días hábiles después de la fecha de su consignación).
PASO 9: El suscriptor  o proveedor queda habilitado en el sistema SICE

Una vez el suscriptor o proveedor recibe el enlace de clave que le da acceso a la plataforma del SICE,  esta lo habilitará a la misma y así podrá iniciar el registro en el sistema vía pagina WEB del SICE de  sus productos,  servicios, precios de acuerdo con el CUBS y generar las consultas y reportes que requiera.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OTROS PROCEDIMIENTOS ADICIONALES E IMPORTANTES A TENER EN CUENTA EN EL PROCESO DE REGISTRO AL SISTEMA SICE

1. CONSIGNACION EN CHEQUE: 
Al respaldo del cheque se deben colocar los siguientes datos:

· Nombre del titular de la cuenta,

· Número NIT del titular de la cuenta,

· Teléfonos de contacto del titular de la cuenta.

Nota: Todo cheque que sea devuelto por cualquier motivo, no se reconsigna y será devuelto al titular de la cuenta directamente por la Fiduprevisora S.A. 
2. PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CHEQUES DEVUELTOS

1. Cheque devueltos de giradores ubicados en la ciudad de Bogotá

a. El reclamo o retiro del cheque debe ser personal con carta de solicitud dirigida a:

Señor

Coordinador de Negocios
Fideicomiso del SICE-ETB

Vicepresidencia de Administración Fiduciaria

Fiduprevisora S.A

Calle 72 No. 10 -03 Piso 5
Bogotá – Colombia
Indicando datos del cheque y  anexar copia cedula de ciudadanía y del  RUT del titular  del cheque.

b. Si es con Autorización se debe proceder así:

· Carta de autorización dirigida a FIDUPREVISORA S.A – Coordinador del Negocios  Fideicomiso del SICE, indicando: número del cheque,   valor,  y datos de la persona autorizada. 
· Horario de 9AM  a 1PM y de 2PM  a 5PM de lunes a viernes.

· Anexar copia del certificado de existencia y Representación Legal.

· Anexar copia del documento de identidad del Representante legal.

· Anexar copia de la Cédula de la Persona autorizada.

· Anexar copia del RUT, persona natural o Jurídica del titular o dueño del cheque.

2. Cheque devueltos de giradores ubicados fuera de la ciudad de Bogotá

Para el caso de cheques de Giradores que estén ubicados fuera de Bogotá, se podrá:

Que el titular con la debida identificación genere y envíe carta de autorización a Fiduprevisora (tenedor del título) autorizando el envío a su domicilio del título valor,  para lo cual deberá enviar con la carta de autorización comprobante de flete prepagado con compañías especializadas de correo como Servientrega, Deprisa, o la empresa de su preferencia que le preste este tipo de servicios.
Requisitos:

· Carta de autorización 

· Fotocopia del RUT- Persona  Jurídica

· Fotocopia del Documento de identificación – Persona Natural.

· Comprobante de pago de los gastos de envío.

3. LIQUIDACION DE LOS VALORES DE LAS TARIFAS POR ACCESO AL SICE
El valor de la tarifa anual por el servicio de acceso a la plataforma del SICE se paga de manera anticipada y el valor será determinado y liquidado por los asesores de Ventanilla SICE con base en el volumen de ventas brutas anuales registrados e informados  por el proveedor  en los últimos Estados Financieros anuales certificados y firmados por Revisor Fiscal o Contador Público.

Estos Estados Financieros hacen parte de la documentación solicitada y  que un suscriptor o proveedor debe enviar a dicha área de Ventanilla SICE dentro del proceso de su solicitud de registro por primera vez o su renovación al sistema ya descrito anteriormente.
La tarifa anual a pagar por el servicio de acceso a la plataforma del SICE se determina de acuerdo en el rango que le corresponda dentro de la siguiente tabla:
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4. SOLICITUD DE CLAVE DE INGRESO AL SISTEMA POR PÉRDIDA U OLVIDO DE LA MISMA.
1. Elabore carta de solicitud firmada por el  Representante Legal o titular de la Clave dirigida a Coordinación Call Center solicitando nueva clave  (Incluya datos como: Nombre, NIT, Teléfono, Correo electrónico.

2.  Envié solicitud vía fax al  número:   6500 861 de Bogotá ó correo electrónico: sicecontraloria@etb.com.co
3. Confirme recibo del fax en el SICE a través de llamada telefónica a la  línea telefónica  numero  6500 875 de Bogotá (opción 2 y 6).

4. La Clave será enviada a la cuenta de correo electrónico registrada por el titular de la misma.
 INFORMACION ADICIONAL:

· línea de atención al cliente: 650 08 75 en Bogotá D.C. o fuera de la ciudad en la línea 019003317770.
Horario de Atención: lunes a viernes de 8:00 AM A 6:00 PM y los sábados de 9:00 AM A 12:00 PM en jornada continua.

· Página Web: http://www.sice-cgr.gov.co/
· Chat y Call Center a través del portal del SICE

· Asesoría personalizada CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL AL CIUDADANO CAIC 
Contraloría General de la República - Calle 17 N. 9-82 Local 104 Bogotá D.C. 

Horario de Atención: lunes a viernes de 8:30 AM a 4:30 PM en jornada continua 
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