(SG' Instructivo
f\)' Cargue de oficios y

S memorandos en SIED

~=URF




Instructivo Cargue de oficios y

N U H F Unidad de Proyeccién Normativa memorandos en SIED
y Estudios de Regulacion Financiera Cadigo: Version: Fecha:
RV-IT-003 2.0 2025-10-27
Contenido
1. (@ o)1= o LYo T 2
2. A o | o Vo 2
3. Productos @Sperados .. ..oouiiiiiiiii e 2
4, Condiciones especiales del instructivo .......ccoeeviiiiiiiiiiic e 2
5. TErmin0Ss Y defiNiCIONES ...viuiiiiiii i e 3
6. Contenido del iINSErUCKIVO ..vvviiii i i e e s 4
6.1. Envio de la documentacion al expediente.........cooviviiiiiiiiiiii 4
o T N = 1o T o 7
6.1.2 ENVio del dOCUMENEO ...viiiiiiii i e 15
6.2 Creacidon de un OfiCio NUEVO......viiitiie e e e aaenens 16
7. Material de AP OY O «..iiii i e e 26
8. Documento referente ..o e 26
9. Datos de elaboracion y control de cambios........ccvvevvivviiiiiiiiieennennns 27

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-011_V5, Documento referente: Manual de produccion y administracion de documentos del SGI



Instructivo Cargue de oficios y

I memorandos en SIED
o Céddigo: Version: Fecha:

RV-IT-003 2.0 2025-10-27

1. Objetivo

Brindar una herramienta practica para el cargue de oficios y memorandos en el
Sistema Integrado Electrénico Documental- SIED, mediante la identificacion vy
explicacion de unos pasos secuenciales que permitan tramitar de manera oportuna
las solicitudes de los grupos de valor y partes interesadas, de acuerdo con las
normas vigentes en gestion documental y los lineamientos institucionales, con el
fin de asegurar el respeto al derecho fundamental de peticion.

2. Alcance

Inicia con la aceptacion de la solicitud en SIED y/o creacion de un oficio o
memorando nuevo, continla con el envio de la documentacién al expediente
correspondiente, incluye la ediciéon del oficio o memorando y la remision para
firma, y finaliza con la delegacion de envio a los responsables del proceso de
Relacién con la Ciudadania y Grupos de Valor.

3. Productos esperados

Con la aplicaciéon adecuada de los lineamientos descritos en este instructivo se
espera obtener el siguiente producto:

e Oficio o memorando cargado en el SIED, firmado y listo para el envio.

4. Condiciones especiales del instructivo

A continuacion, se detallan las condiciones especiales que deben observarse para
el adecuado cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
instructivo.

Envio de la documentacion al expediente

e Los documentos deberan enviarse al expediente creado por el proceso de
Relacidon con la Ciudadania y Grupos de Valor, en concordancia con las
Tablas de Retencién Documental - TRD. Para cumplir con lo anterior, los
codigos de los expedientes seran remitidos previamente mediante correo
electrénico, con copia a todos los servidores de la URF.
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Edicion

e El gestor de la solicitud serd responsable de la proyeccion y cargue del
documento, garantizando que durante la edicidon se cumpla con parametros
de forma y calidad en su contenido.

Envio

e El envio de los documentos serd realizado por parte de los servidores
asignados al proceso de Relacidon con la Ciudadania y Grupos de Valor,
después de la firma por parte del director, subdirector o quién haga sus
veces, 0 cualquier otro servidor responsable de la respuesta y de la
delegacion en SIED por parte del gestor de la solicitud.

Responsable y registro

e El gestor designado para tramitar la solicitud sera responsable del cargue
de los documentos en SIED.

e El gestor de comunicaciones sera responsable de la revision de los aspectos
de forma de los documentos previo al envio.

e El registro de los documentos tramitados se almacenara en el Repositorio

de Informacion Digital - RID y sera responsabilidad del gestor de
comunicaciones asignado al proceso de relacion con la ciudadania y grupos
de valor.

5. Términos y definiciones

e Firma digital: es un mecanismo criptografico que permite al receptor
identificar a la entidad originadora de dicho mensaje y confirmar que el
mensaje no ha sido alterado desde que fue firmado por el originador.

e Firmante: director, subdirector o quién haga sus veces vy lider del proceso
de Gestién Humana.

e Gestor: es un servidor designado como responsable de dar tramite a la
solicitud.

e Gestor de comunicaciones: servidores de la URF encargados de la
recepcion, distribucion y envio de las comunicaciones oficiales, asignados al
proceso de Relacién con la Ciudadania y Grupos de Valor.
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e Grupos de valor: personas naturales o juridicas a quienes van dirigidos los
resultados de la gestidon misional de la URF.

e Memorando: es un documento mediante el cual la administracion imparte
determinadas instrucciones y es de uso interno en las organizaciones.

e Oficio: documento que emite un organismo oficial, cuyo fin es comunicar
una actuacion administrativa relacionada con un procedimiento. Es el
documento mas comun dentro de la correspondencia administrativa y, por
tanto, esencial en la comunicacién escrita interpersonal de la
administracion.

e RID: Repositorio de Informacion Digital

e SIED: Sistema Integrado Electronico Documental. Es un sistema orientado
a la gestion electréonica de documentos.

6. Contenido del instructivo

El presente instructivo establece los pasos que deben seguir los gestores de un
oficio o memorando en SIED. Dichos pasos comprenden las fases de envio de la
documentacién al expediente previamente iniciado, creacién de un oficio nuevo,
edicion del documento y delegacién de envio al gestor de comunicaciones, con el
propdsito de brindar respuesta a las solicitudes de la ciudadania y los grupos de
valor.

6.1. Envio de la documentacion al expediente

La fase de envio de documentacién al expediente inicia con la asociacién de los
documentos al expediente, previamente creado por el gestor de comunicaciones y
finaliza con el inicio de la gestion del tramite.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
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Paso 1

Dar doble clic para ingresar a la solicitud asignada.
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Revision comunicacion oficial Hoy 10:48
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Paso 2

Seleccionar la opcidén enviar documentacion a un expediente ya iniciado
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Ingresar el cédigo del expediente en el filtro identificador y seleccionar (Buscar)
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Paso 5

El sistema traerd el numero del expediente y en el espacio donde pregunta
érequiere iniciar gestidn del tramite? Seleccionar la opcién si, seguido se debe

finalizar la tarea.
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O iniclar un nuevo expediente

QO Finalizar documento informativo

6.1.1 Edicion

La fase de edicion del documento inicia con la creacién de la accidn a realizar, bien
sea creacion de oficio o memorando y finaliza con el envio a firma del documento
por parte del director, subdirector o quién haga sus veces.
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Paso 6

Regresar a la bandeja de entrada e ingresar a la solicitud que se encuentra en
estado gestion del tramite, dando doble clic sobre esta.

giED,, Inido Servicios Expedientes Administracion Ayuda

o miércoles, 17 septiembre
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Paso 7

Desplegar el listado de acciones y seleccionar la opcién crear oficio o memorando.
Posteriormente, dar clic en la carpeta con el signo +.
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¢Requiere cambio de fecha de vencimiento? *
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Paso 8

Ingresar el asunto del oficio y seleccionar crear accion.

YULY DANIELA CLAVLIO RAGOA m
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Paso 9

Abrir el expediente por medio del botdon de la imagen. (Abrir expediente)

YULY DANIELA CLAVIJO RAGOA
Salir ey
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Seleccione la accion a realizar

Oficio 4

S

Cree las acciones oportunas para la instruccién del expediente antes de continuar
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O
8
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:T:mmwwu".zm_zmuﬂ_":_.m_ 903 financieras quea  REDACTAREL  YULY DANIELA YULY DANIELA 17092025

Comentarios

¢Requiere cambio de fecha de vencimiento? *

Seleccione una opcion... 4
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Paso 10

Cambiar la plantilla por la de la URF, seleccionando la opcidon: oficio UAE
URF.docx.

YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA
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Paso 11
Seleccionar la opcidn editar.

Nota: El sistema descarga un archivo y es necesario dar clic para ejecutar la tarea
(En este paso es importante dar clic solo una vez para no bloquear el oficio).

YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA ___
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Editar el documento una vez ejecutada la tarea anterior.

Paso 13

Guardar y cerrar el documento. Nota: Una vez cerrado el documento se despliega
un recuadro que pregunta si se desea subir los cambios efectuados y se debe
seleccionar la opciodn si.
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1.3 Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

- CUNDINAMARCA
Radicado entrada URF-R-2025-000322
No. Expediente 87/2025/GEA
A Prop para A d ia URF 2025 -2026 Limites a las

medidas de suspensién de pagos en eventos de toma de posesion de
entidades financieras, que a su vez sean isores de bonos hi
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PIEDAD CLAUDIA CAROLINA GARZON RAMIREZ
Representante Legal

ifamilia Compafiia de Financiamiento S.A
lecuellar@credifamilia.com
dcdelgado@credifamilia.com

Radicado entrada URF-R-2025-000322
No. Expediente 87/2025/GEA

Asunto: Propuesta para Agenda Regulatoria URF 2025 -2026 - Limites a las
medidas de suspensién de pagos en eventos de toma de posesién de entidades
financieras, que a su vez sean emisores de bonos hipotecarios, para la
proteccion de inversionistas del mercado de valores

Respetada Sefiora Piedad:

En atenci6n a su solicitud, mediante el cual Credifamilia Compafiia de Financiamiento

S.A (en adelante Credifamilia) solicita contemplar dentro de la agenda regulatoria de

Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacién Financiera — URF para el

afio 2025 - 2026, la posibilidad de modificar el Art. 116, Lit. f) del EOSF, en el sentido

de establecer una excepcion adicional a la medida de suspensién de pagos de las

antidadas viniladas cancictanta an' |a rantiniacidn dal nann dal Fanital & interaces
Predicciones de texto: activado 3 Accesibilidad: es necasario investigar T concentracisn  [EE

B

Espafiol (Espana)

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-011_V5, Documento referente: Manual de produccion y administracion de documentos del SGI
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YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA @

/a Salir
1 tarea follido &
ED.. Inicio Servicios Expedientes Administracion Ayuda

miércoles, 17 septiembre 2025 15:29:25

Tarea Actual de Gestién Institucional
N° Radicado Nombre Ruta
Nivel de iali |Oficio UAE URF. docx |87-2025GEA |

&
|

Nombre expediente

0 (Desea subir los cambios del documento al servidor?
B DATOS DEL EXPEDIENTE ar o 9 ¢ L » B

No k 3
[l DOCUMENTOS E

Nombre |

s

Oficio UAE URF.docx - Comunici e Gestidn Insttucions!

¢El documento serd firmado por t

Ay

U

Si 4

Radicado entrada URS-R-2025-000322
No. Expedente 87/2025/GEA

¢Desea que el documento se envie para
Su revision a otros usuarios diferentes de Asunto: Propuesta para Agenda Regulatoria URF 2025 -2026 Limites a las
los Firmantes?

. Sakido: 1

Cuerno o teto el fice
No 4 >

Paso 14

Validar los cambios efectuados dando clic sobre el nombre de usuario indicado en
la imagen.

YULY DANIELA CLAVIJO RAGOA m

{r"' Salir

1 torea fallide W
ED.. Inicio Servicios Expedientes Administracion Ayuda miércoles, 17 septiembre 2025 15:32:38
» = . F— N
=@ B edor: @ b mn Y e C ‘ i % Ci 2 GE
o - oprr g T S ] S SIS
N° Radicado URF-R-2025-000322 Fecha de Radicado 08/09/2025 15:09:00
Nivel de confidencialidad Plblica
Nombre expediente Derechos de peticién URF 2025
4 Bl DATOS DEL EXPEDIENTE e e 4 » S ¢ £ A B8
& [l DOCUMENTOS T
' Nombre Acciones % UHF !
& Oficio UAE URF.docx - Comunicacion oficial (2) YULY DANIELACLAVIIORAGOA | /' > B 8 TRt
(El documento serd firmado por més de una PIEDAD CLAUDIA CAROLINA GARZON RAMIREZ
Representante Legal
* C"vﬂ-“ no'-ﬁ:- d.'rwm“l SA |
No 4 ‘
& Radiado entreds URF-R-2025-000322
No. Expedients 87/2025/GEA
¢Desea que el documento se envie para

AR G T Asunto: Propuesta para Agenda Reguietoria URF 2025 -2026 - Limites s
su revisi6n a otros usuarios diferentes de

los Firmantes?

financierss, que 3 s ver sean emisores de bonos hipotecarios, Dars s
rotecon de mversionistas del mercaco de vaiores

N Respetada Sefora Pedad

A (en adelante Credfamika) solca Contempaar dentro de la agenda reguiatora de
No 4 Unidad de Normativo y Estutios de Finenciera - URF pars ef

270 2025 - 2026, posbiidad de moddicar o Art. 116, LE. 1) de) EOSF, en e sentido

de establecer una excepoén adcionsl & la medida de suspensin de pogos de Ias

enbasces vigiadas, convitente en Ia contruscin del pago Gel Captal & éereses >

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-011_V5, Documento referente: Manual de produccion y administracion de documentos del SGI
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Paso 15

Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacién Financiera

Instructivo Cargue de oficios y

memorandos en SIED
Cédigo:
RV-IT-003

Version:
2.0

Fecha:
2025-10-27

En las preguntas ¢ElI documento sera firmado por mas de una persona? éDesea
gue el documento se envie para su revisidon a otros usuarios diferentes de los
firmantes? Responder no en ambas preguntas y dar clic en siguiente.

N° Radicado
Nivel de confidencialidad

Nombre expediente

Bl DATOS DEL EXPEDIENTE
[l DOCUMENTOS

Nombre

o .

los Firmantes?

Inicio

URF-R-2025-000322
Publica
Derechos de peticién URF 2025

Oficio UAE URF.docx - Comunicacion oficial (2)

Servicios Expedientes Administracion Ayuda

() o]

Usuarios

YULY DANIELA CLAVIJO RAGOA

¢El documento sera firmado por més de una persona?

¢Desea que el documento se envie para
su revisién a otros usuarios diferentes de

No

Paso 16

Cc

eprrae g

Fecha de Radicado

Acciones

s>0a8

S VT ST ] W ST SIS

08/09/2025 15:09:00

Q

Seleccionar el servidor firmante y dar clic en siguiente.

Inici

No. Expediente

Iniciado por

Tipo

Tarea Actual

N° Radicado

Nivel de confidencialidad
Nombre expediente

Expedientes Administracion Ayuda

M &

Servicios

87/2025/GEA

CLAVIJO RAGOA, YULY DANIELA
Oficio

Seleccionar firmante
URF-R-2025-000322

Publica

Derechos de peticion URF 2025

E DATOS DEL EXPEDIENTE

SALAZAR NIETO, MAURICIO

Seleccione el usuario que actuara como Firmante unico (*)

Asunto

Fecha inicio

Estado
Dependencia Origen
Fecha de Radicado

~URF

1.1 Subdireceién de Regulsnén Prudencisl

PLEDAD CLAUDIA CAROLINA GARZON RAMIREZ

Representante Legsl

Creditamils Compadia de Financiamento S.A
trmbirriorragecd

Radicado entrods URF-R-2025-000322
No. Expediente 87/2025/GEA

Asunto: Propuesta para Agenda Reguiatoria URF 2025 2026 ~ Limites a las
mecicas de suspensién de pogos en eventos de toma de de entidades
financierss, que 3 u vez sean emisores de bonos Nipotecarios, Pars s
protecoon de mversionistas del mercaco de velores

Respetada Sefora Predad

sobcitua,
5.4 (en adeiants Creddamila) solicta contemplar dentro de ia agenda reguiatora de
Unidad de Proyeccién Normetiva v Estudios de Reguiecion Finenciers - URF pars el
afic 2025 - 2026, la posibiidad de modficar el Art. 116, Li. ) del EOSF, en ef sentido
de establecer una excepcén adicional 8 s med de pagos de las.

jiodas, conuistente en: la continuscién del pago el captai ¢ intereses

YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA
Salir

lido W

miércoles, 17 septiembre 2025 15:33:44

Propuesta para Agenda Regulatoria URF 2025
-2026 Limites a las medidas de suspension de
pagos en eventos de toma de posesion de
entidades financieras, que a su vez sean
emisores de bonos hipotecarios, para la
proteccion de inversionistas del mercado de
valores

17/09/2025 15:20:00

Seleccionar firmante

Subdireccion Juridica y de Gestién Institucional

08/09/2025 15:09:00

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-011_V5, Documento referente: Manual de produccion y administracion de documentos del SGI
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6.1.2 Envio del documento

La fase de envio inicia con la firma del documento y finaliza con la delegacion del
envio al gestor de comunicaciones designado al proceso de relacién con la
ciudadania y grupos de valor.

Paso 17

Una vez firmado el oficio, ingresar al botdn auditoria y delegar tarea de envio al
gestor de comunicaciones.

YULY DANIELA CLAVIJO RAGOA m
-

I Salir
f, 1 tarea fallida
ED.. Inicio Servicios Expedientes Administracion Ayuda
—

Tunes, 06 octubre 2025 09:58:53

» =@ & c P F

ey uUsuario v Inicio Fn Detane

® Gestion del tramite

Mos
E = Gestion del tramite
Ira Wl docurnento

S5 Gestion del trienite
& Oficio - Respuesta a soficitud de
- provectode ley Pormedio del  MARTIN ALFONSO QUIRONES 10 ooon 1a
[} = gual se crea ol Rroceso UNIce MOGOLLON 0N 12023 1446
C{"j 06/10/2025 08:42 Delegar tarea
2
ol

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-011_V5, Documento referente: Manual de produccion y administracion de documentos del SGI



Instructivo Cargue de oficios y

y Estudios de Regulacién Financiera | Cddigo: | Version: Fecha:
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° U HF | Unidad de Proyeccién Normativa memorandos en SIED ‘

6.2 Creacion de un oficio nuevo

Esta fase describe los pasos que debe seguir el gestor para elaborar un oficio en
el SIED desde cero. A diferencia del envio de documentos a un expediente ya
existente, en este caso el oficio no se encuentra asociado a un tramite previo.

Paso 1

Ingresar a la pestafia expedientes, oficio, iniciar oficio.

Q L Q= o

@

5

] - 4 Mis avisos [}

Filtrando por facha; Gltimes quince dias.

Paso 2

Seleccionar la dependencia de origen.

B G soowes -0 &S @ N E P -~ a e D2

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la versién vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
Codigo DP-FT-011_V5, Documento referente: Manual de produccion y administracion de documentos del SGI
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Paso 3

Ingresar el asunto del oficio

YULY DANLELA CLAVLIO HAGOA n
06

B Qe ZLOESEEGE® - & g suen

Paso 4

Afadir interesado, seguido se debe iniciar el oficio.

a0 ESEEE® ~ & gw JEmn

=
]
o

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA
saiir (U

f o 1 tarea i
ED.. Inicio Survides Expedientes Administracién Ayuda miércoles, 03 septiembre 2025 13:41:10

Tipo documento

asyE 2P| | - OEYO

4 || N° Documento

Actualizar informacion del tercero
~Nombre *

O crearnuevo O crear nuevo O crearnuevo
Entidad Vocativo Cargo

@ DATOS DE LA DIRECCION

Direccion

Observaciones

Pais Departamento
COLOMBIA 4 | CUNDINAMARCA

B Qe QLeESEEE® ~ & gw e

YULY DANTELA CLAVIIO RAGOA
1 tarea fallida &
= Inicio Servicios Expedientes Administracién Ayuda mblercatas, B3 snpliembrs 225 L3417
1 ®
2 B DATOS DEL EXPEDIENTE
B Dependencia Origen (')
Asunto [
Nivel de confidencialidad:
Piblica 4
N¢ Radicado de Entrada
Q B Fecha ©
[0 INTERESADOS ®
N* DOCUMENTO NOMBRE EMal o MUNICIPID DEPARTAMENTDY PaIS
No hay interesados
[—r—
= - saapm
B Qs QL ESAAE w S R=L

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Paso 5

Regresar a la bandeja de entrada e ingresar a la solicitud que se encuentra en
estado gestion del tramite, dando doble clic sobre esta.

YULY DANIELA CLAVIJO RAGOA
/ 1
ED.. LK e EXpUEIES RS 08 e i :

Q QA Q i & &

/8
Mis tareas ° =g ] T
FItrando por facha: GIIMOS qUINCe dies Filtrando por fecha: Gitimos quince dias
URF-R-2025-000322 - 87/2025/GEA - PETICION ... =
URF-R-2025-000337 - 68837/2025/ECOYPQRSD... &
URF-R-2025-000336 - 68829/2025/ECOYPQRSD... 4
—
P
i [
A om LR ) PP
. .y . L
Enviar documentacion a un expediente ya iniciado.
YULY DANT
1 tarea fallida W
ED" Inicio Servicios Expedientes Administracion Ayuda miércoles, 17 septiembre 2025 15:11:40
» ® B Guardardatos [@] IraT pendientes (¥ Refresca ! % Ciclodev 6/2025/ECOVPQRSD

E DATOS DEL EXPEDIENTE

) .

Q W i n i

$8[EJOLO SBUOIIEOJUNLIOD OJAUT

s Indigue la accion a realizar y pulse continuar
&
O Enviar documentacién a un expediente ya iniciado
1
fa Q Iniciar un nuevo expediente
=
Q Finalizar documento informativo

Powered by Indenova ®

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Paso 7

Version: Fecha:
2.0 2025-10-27

Ingresar el cédigo del expediente en el filtro identificador y seleccionar (Buscar)

IED,. Inicio Servicios Expedientes Administracion Ayuda
> =
@ Finalizar tarea (F8) [} Guardar datos [ ira Tareas pendientes Cf Re
oS
g \dentificador: Interesado: -
s = 87/2025/CEA
g =
s
8 L Tipo Expediente:
8 . P P
3 Seleccione una opcién 4
s &
2 Fecha Inicio expediente:
LI
QO Nolorecuerdo
1
va) O Enlos ultimos:
Seleccione una opcion, 4
- .
o Q) a
Q Fecha concreta: m
LIS Laal - oRe =R =y (oo 1=l 01 (=R ==)] - metlolar- (o 1o] X

Seleccionar el expediente con doble clic

glED,. Inido Servicios Expedientes Administracion Ayuda

YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA @

YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA m
Salir o

1 tarea fallida &

miércoles, 17 septiombre 2025 15:14:14

» = =l
@ B ) c
n O cnue B E
g8 = QO Fecha concreta m
4
X 2
Seleccionar Numero de expediente seleccionado X
'
Asunto Fecha Inicio Num. Expediente Estado
)
Derachos de peticion URF 2025 020172025 16:09 8772025/GEA ‘Gestion da comunicaciones oficiales
X

E £ Buscar

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Paso 9

Cambiar la plantilla por la de la URF, seleccionando la opcidon: oficio UAE
URF.docx.

YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA
/" Salir 106
1 tarea fallida &
ED.. Inido Servicios Expedientes Administracion Ayuda mireoles, 17 septiembra 2025 15:22:08
-

»> = | @ siguiente (F8) [ Guardardatos (@] Ir a Tareas pendientes [§] Navegue al expediente padre (& Refrescar f % Ciclode vida: 87/2025/GEA
e o P ¥
@ Ne Radicado URF-R-2025-000322 Fecha de Radicado 08/09/2025 15:09:00
o .— | Nivel de confidencialidad  Piblica
£ | Nombre expediente Derechos de peticién URF 2025
F4
: B
4 B} DATOS DEL EXPEDIENTE
P [1 DOCUMENTOS
1 Nombre Usuarios Acciones
@ Oficio.docx - Comunicacion oficial (0) YULY DANIELA CLAVIJIO RAGOA Ve E =
¢El documento serd firmado por mas de una persona?
Si 4
&
Desea que el documento se envie para su revision a otros usuarios
diferentes de los Firmantes?
No 4

Fowered by Indenova &

YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA
g 1064

/’ 1 tarea fallida &
ED..

Inicio Servicios Expedientes Administracién Ayuda miércoles, 17 septiembre 2025 15:22:23

» =
@ 1
3
éi o
=
g
T
3
EN ]
2
&
Confirmacién recepcén peticién inglés.docx
P Con et s o o
Encuesta chat.docx
Encuesta corree electrénico.docx
! Informacién contacto fundonarios.docx
.
@ Informacién programa Pasantias.docx
prmacién web Ministerio docx:
"
16 Page impuestes Distritales o Municipales.docx
& 17 paticiones incompletas.docx

18 Radicados UAE-URF.docx

4

Powered by Indenova §

ﬂ P Buscar

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la versién vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Paso 10
Seleccionar la opcidn editar.

Nota: El sistema descarga un archivo y es necesario dar clic para ejecutar la tarea.

YULY DANIELA CLAVIIO RAGOA
Salir

1 tarca fallida &

Inido Servicios Expedientes Administracion Ayuda mibrcoles, 17 septimbra 2025 15:22:08
® B ) ; @ c &
o e g g T T T ] S S
N° Radicado URF-R-2025-000322 Fecha de Radicado 08/09/2025 15:09:00
Nivel de confidencialidad Publica
Nombre expediente Derechos de peticién URF 2025
& B DATOS DEL EXPEDIENTE
s [Q DOCUMENTOS
1 Nombre Usuarios Acciones
f}] Oficio.docx - Comunicacion oficial (0) YULY DANIELA CLAVIJO RAGOA — u a
¢El documento serd firmado por mas de una persona?
So%
- .
Si 4
&

¢Desea que el documento se envie para su revisién a otros usuarios
diferentes de los Firmantes?

No 4

YULY DANTELA CLAVTIO RAGOA

Salir
T 1 tarea fallida &
IED.. Iniclo_Servicios Expedientes Administracién_Ayuda iércoles, 17 septicrbre 2025 152559
> = QG srdar com N : % Ciclodevida 8 £
¥ > Esteequipo > Descargas v U Buscar en Descargas » Redactar el Oficlo
T quip g g
2
: e CoEEE = . 7] Subdireccion Juridica y de Gestién Institucional
R - 08/09/2025 15:09:00
% “  Nombre Fecha de modificacian Tipo
i B # Acceso répido
i -
5 Wtscioio * hoy th
= & Descargas # Politica de Participacién Ciudadan...  1//09/2025 8:04 a. m. Carpeta de archivos
| Documentos # ~ ayer (1)
& & Imdgenes A § 108a8d7619953136713728 1. watch  16/09/2025 10:48 a. m. Archive WATCH
' @ Onebie ~ al principio de esta semana (1)
Communication 4734526 15/09/2025 1:18 p. m. Carpeta de archivos Acciones
[ OneDrive - Persan
@ * la semana pasada (3) w ag
100 RAGOA 4
ﬁ = Fste equipo v < > s>
Nombre: | -542dbace1995956e5ae-5bce.watch v
& Tipo: |Archiva WATCH (* watch) -
A Ocultar carpetas Guardar Cancelar
.
No 4
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Paso 11

Editar el documento una vez ejecutada la tarea anterior.

@ Avtoguardado (@ ) D) = sa besdoex « v £ Buscar ® - o x
Archivo Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias ~ Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda Acrobat I Comentarios | | £ Edicion ~
% |Verdana D) [Tm)
fy b b AL B 8 £ B
i) N K 2 &
Pegar 3 > Estilos  Edicién Crear Dictar Editor  Complementos
- & A~ v M un PDF -
Portapapeles Fuente [~ & Estilos @ Adobe Acrobat Voz Confidendialidad Editor Complementos. >

1.3 Subdireccion Juridica y de Gestién Institucional

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

- CUNDINAMARCA

Radicado entrada URF-R-2025-000322
No. Expediente 87/2025/GEA

A Pr para A d 1 ia URF 2025 -2026 Limites a las
medidas de suspensién de pagos en eventos de toma de posesién de
entidades financieras, aue a su vez sean i es de bonos hi ios,

Paso 12

Guardar y cerrar el documento. Nota: Una vez cerrado el documento se despliega
un recuadro que pregunta si se desea subir los cambios efectuados y se debe
seleccionar la opcion si.

a E1 o L]

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefo  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista Ayuda Acrobat © Comentarios | ¢ Edicion ~
X Verdana ~11 ~ ' p ya) D T[]
0 R —— Ve @ mi=
Pegar M N K s~ x X A Estilos  Edicion Crear Dictar Editor  Complementos
v & A~ £ A~ Al A A Hie 8l oW - v un PDF -
Portapapeles T Fuente ™ Pirrafo m Esilos Adobe Acrobat  Vez Confidencialidad Editor Complementos ~

PIEDAD CLAUDIA CAROLINA GARZON RAMIREZ
Representante Legal

Credifamilia Compaiiia de Financiamiento S.A
lecuellar@credifamilia.com
dcdelgado@credifamilia.com

URF-R-2025-000322
No. Expediente 87/2025/GEA

Asunto: Propuesta para Agenda Regulatoria URF 2025 -2026 - Limites a las
medidas de suspensién de pagos en eventos de toma de posesién de entidades
financieras, que a su vez sean emisores de bonos hipotecarios, para la
proteccién de inversionistas del mercado de valores
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Validar los cambios efectuados dando clic sobre el nombre de usuario indicado en
la imagen.
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En las preguntas ¢El documento serd firmado por mas de una persona? ¢Desea
gue el documento se envie para su revisidon a otros usuarios diferentes de los
firmantes? Responder no en ambas preguntas y dar clic en siguiente.
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Seleccionar el servidor firmante y dar clic en siguiente.
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Paso 16

Una vez firmado el oficio, ingresar al boton auditoria y delegar tarea de envio al
gestor de comunicaciones.
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7. Material de apoyo

Con el fin de facilitar la aplicacion del presente instructivo, se disponen los
siguientes recursos:

e Ingreso al SIED:
http://portalgestiondoc.minhacienda.red/PortalEmpleado/
El acceso al sistema se realiza mediante autenticacidon con el usuario y
contrasefas asignadas a cada servidor.

e Video explicativo del instructivo:
https://www.youtube.com/watch?v=zxzEdtdzink

8. Documento referente

S e T e

Procedimiento Atencion a PQRSD vy tutelas
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sobre cédmo crear oficios sin solicitud
previa.
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