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1 OBJETIVO
El presente manual tiene el propósito de instruir sobre las actividades que se deben adelantar para notificar un auto, resolución o sentencia a un(os) usuario(s), para que se surtan así los efectos previstos en la ley y se le garantice el derecho de defensa teniendo en cuenta las funciones administrativas y jurisdiccionales de la Superintendencia de Industria y Comercio.
2 DESTINATARIOS
La reglamentación y procedimientos establecidos en este manual son de obligatorio cumplimiento por parte de las dependencias de la Superintendencia de Industria y Comercio y de los Funcionarios Asignados a realizar las notificaciones.

3 GLOSARIO

ANOTACIÓN: Actuación que determina el cambio de situación en las solicitudes de registro, afectaciones y cancelaciones de marcas y patentes, la cual determina el día y la hora en que se lleva a cabo y se registra. La anotación debe hacerse en duplicado y coleccionarse por separado en riguroso orden por numeración y fechas.

ACTO EJECUTORIADO: Firmeza de los actos administrativos o providencias contra los que no procede ningún recurso.

CITACIONES PARA NOTIFICACIÓN PERSONAL. Si no hay otro medio más eficaz de informar al interesado, se le enviará una citación a la dirección, al número de fax o al correo electrónico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro mercantil, para que comparezca a la diligencia de notificación personal. El envío de la citación se hará dentro de los cinco (5) días siguientes a la expedición del acto, y de dicha diligencia se dejará constancia en el expediente.

Cuando se desconozca la información sobre el destinatario señalada en el inciso anterior, la citación se publicará en la página electrónica o en un lugar de acceso al público de la respectiva entidad por el término de cinco (5) días.

CONSTANCIA DE EJECUTORIA: Es la constancia de que el acto administrativo o providencia, ha sido notificado debidamente a los interesados y se encuentra en firme.

EMPLAZAMIENTO: Es la notificación personal que se hace por intermedio de un Curador- Ad litem, designado dentro de un proceso, al demandado respecto del cual se ignora el lugar de habitación, el lugar de trabajo; o a quien se encuentra ausente y se desconoce su paradero.

EXHORTO: Oficio que se dirige directamente al Cónsul o agente diplomático de Colombia en el país respectivo, para que por su intermedio se surta la práctica de una diligencia en el exterior y si fuere el caso, para que lo remita a la autoridad correspondiente en el país de destino. Si el cónsul de Colombia no es quien deba practicar lo ordenado en el despacho comisorio, estará obligado a cuidar su diligenciamiento. 
COMUNICACIÓN: Oficio mediante el cual se pone en conocimiento un pronunciamiento de la entidad el cual pude ir acompañado de copia del acto administrativo correspondiente. 

NOTIFICACIÓN: Acto simbólico y solemne mediante el cual, el Estado entera al particular de una determinación unilateral respaldada en la supremacía que le confiere la autoridad soberana que le distingue y le separa de los administrados.

NOTIFICACIÓN PERSONAL: Es la forma principal e idónea de notificación y la que la administración debe priorizar y procurar por todos los medios posibles, garantiza el derecho de defensa y, por ende, el debido proceso dentro de una actuación. Consiste en dar a conocer a la persona interesada, o a su apoderado, el contenido de una decisión adoptada por la entidad.

NOTIFICACIÓN POR MEDIO ELECTRÓNICO: Las autoridades podrán notificar sus actos a través de medios electrónicos, siempre que el administrado haya aceptado este medio de notificación.

La notificación quedará surtida a partir de la fecha y hora en que el administrado acceda al acto administrativo, fecha y hora que deberá certificar la administración., es decir, que lo reciba entendiendo que en ese momento tiene acceso al mismo.

NOTIFICACIÓN POR AVISO: En los términos del artículo 69 del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo es la notificación que se efectúa cuando el interesado no comparece a la notificación personal habiendo sido citado o cuando se desconoce toda información sobre quien deba ser notificado. 

El artículo 320 del Código de Procedimiento Civil, la establece como forma de notificación cuando no se logra la notificación personal al demandado del auto admisorio de la demanda o del mandamiento de pago, o la del auto que ordena citar a un tercero, o la de cualquiera otra providencia que se deba realizar personalmente.

NOTIFICACIÓN EN ESTRADOS: Es la que se efectúa en audiencia pública de manera verbal dejando constancia de las decisiones adoptadas y de la circunstancia de que dichas decisiones quedaron notificadas. A partir del día siguiente a la notificación se contarán los términos para la interposición de los recursos.

NOTIFICACIÓN POR CONDUCTA CONCLUYENTE: Notificación que tiene lugar cuando una parte o un tercero manifiesta que conoce determinada providencia, hace mención a la providencia en un escrito que lleva su firma, o realiza comportamientos de los que se deduce inequívocamente el conocimiento del acto o interponga los recursos legales

NOTIFICACIÓN A TERCEROS DE QUIENES SE DESCONOZCA SU DOMICILIO: Cuando, a juicio de las autoridades, los actos administrativos de carácter particular afecten en forma directa e inmediata a terceros que no intervinieron en la actuación y de quienes se desconozca su domicilio, ordenarán publicar la parte resolutiva en la página electrónica de la entidad y en un medio masivo de comunicación en el territorio donde sea competente quien expidió las decisiones. En caso de ser conocido su domicilio se procederá a la notificación personal.

NOTIFICACIÓN POR EDICTO: Las sentencias que no se hayan notificado personalmente dentro de los tres días siguientes a su fecha, se harán saber por medio de edicto que deberá contener:

1. La palabra edicto en su parte superior.

2. La determinación del proceso de que se trata y del demandante y el demandado, la fecha de la sentencia y la firma del secretario.

El edicto se fijará en lugar visible de la secretaría por tres días, y en él anotará el secretario las fechas y horas de su fijación y desfijación. El original se agregará al expediente y una copia se conservará en el archivo en orden riguroso de fechas.

La notificación se entenderá surtida al vencimiento del término de fijación del edicto.

NOTIFICACIÓN POR ESTADO: La notificación de los autos que no deba hacerse personalmente, se cumplirá por medio de anotación en estados que elaborara el secretario. La inserción en el estado se hará pasado un día de la fecha del auto, y en ella ha de constar:

1. La determinación de cada proceso por su clase.

2. La indicación de los nombres del demandante y el demandado, o de las personas interesadas en el proceso o diligencia. Si varias personas integran una parte, bastará la designación de la primera de ellas añadiendo la expresión: y otros.

3. La fecha del auto y el cuaderno en que se halla.

4. La fecha del estado y la firma del secretario.

El estado se fijará en un lugar visible de la secretaría y permanecerá allí durante las horas de trabajo del respectivo día.

De las notificaciones hechas por estado el secretario dejará testimonio con su firma al pie de la providencia notificada.

De los estados se dejará un duplicado autorizado por el secretario; ambos ejemplares se coleccionarán por separado en orden riguroso de fechas para su conservación en el archivo, y uno de ellos podrá ser examinado por las partes o sus apoderados bajo la vigilancia de aquél.

NOTIFICACIÓN POR lNSCRlPClÓN: Los actos de inscripción realizados por las entidades encargadas de llevar los registros públicos se entenderán notificados el día en que se efectúe la correspondiente anotación. Si el acto de inscripción hubiere sido solicitado por entidad o persona distinta de quien aparezca como titular del derecho, la inscripción deberá comunicarse a dicho titular por cualquier medio idóneo, dentro de los cinco (5) días siguientes a la correspondiente anotación.
NOTIFICACIÓN POR INTERNET: Consiste en la comunicación mediante la cual se da a conocer el contenido de una decisión administrativa al interesado a través de la red de información virtual instalada; así, se da a conocer la decisión al interesado que previamente ha expresado su autorización para recibir la notificación por tal medio de información, la cual produce todos los efectos jurídicos del caso.

NOTIFICACION POR LISTADO: Es la forma de notificación dispuesta por la entidad para los actos de Propiedad Industrial.  
De acuerdo con lo dispuesto en la resolución  42847 de 2012 publicada en el Diario Oficial No.48.509 del 1 de agosto de 2012, la notificación de los actos se surtirá a través de la publicación de un listado tanto en la página web de la entidad (www.sic.gov.co) como en un lugar visible y de acceso al público en la sede de la Superintendencia.

El listado se publicará los martes hábiles y se remitirá un correo electrónico a cada persona que deba ser notificada avisándole sobre la resolución proferida y presentando el vínculo electrónico para la visualización de su contenido, y que la notificación se hará ese mismo día por listado.

La notificación se entenderá surtida pasado un mes de la fecha del envío, de fijación de la notificación en la página web y en la secretaria de la entidad, fecha a partir de la cual se contabilizarán los términos para que se produzca la firmeza del acto administrativo y/o para la presentación de recursos procedentes.
RENUNCIA A TÉRMINOS: Es la manifestación verbal o escrita efectuada por una persona cuando el término esta concedido a su favor. 
4 REFERENCIAS

	Jerarquía de la norma 
	Numero/Fecha 
	Título 
	Artículo 
	Aplicación Específica 

	
	
	
	
	

	Ley 
	734 de 2002
	Código Disciplinario Único
	Art 91, Capitulo II
	Notificaciones y comunicaciones de las decisiones disciplinarias.

	Ley 
	794 de 2003
	Por la cual se modifica el Código de Procedimiento Civil, se regula el proceso ejecutivo y se dictan otras disposiciones
	Arts. 29 al 33 y 70
	Modificaciones al CPC relacionadas con las notificaciones.

	Ley 
	962 de 2005
	Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos
	Art 49
	Procedimiento a seguir para el trámite de asuntos jurisdiccionales.

	Ley 
	1437 de 2011
	Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso  Administrativo
	Título III, Capítulo  IV -V
	Utilización de medios electrónicos en el Procedimiento Administrativo. Publicaciones, Citaciones, Comunicaciones y Notificaciones

	Decreto 
	1400 de 1970
	Código de Procedimiento Civil
	Título XV
	Notificaciones.

	Decreto 
	1 de 1984
	Código de Contencioso Administrativo
	Capitulo X
	Publicaciones, notificaciones y Comunicaciones.

	Decreto 
	2304 de 1989
	Por medio del cual se introducen algunas notificaciones al Código de Contencioso Administrativo
	Art 2
	Modifica el art 44 del CPC, deber y forma de la notificación personal.

	Decreto 
	019 de 2012
	Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración pública.
	Art 158
	Notificaciones

	Decreto 
	4886 de 2011
	Por medio de la cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Industria y Comercio, se determinan las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones
	todos 
	Funciones

	Resolución 
	42847 de 2012
	Por la cual se adicionan y modifican unos numerales de los capítulos quinto, sexto y séptimo del Título I  de la Circular ÚNICA de la Superintendencia de Industria y Comercio.
	todos 
	Notificación actos de trámite y que ponen fin a las actuaciones de propiedad industrial

	Circular Única
	10 de 2001  la SIC
	Por la cual se reúne en un solo cuerpo normativo las reglamentaciones e instrucciones generales de la Superintendencia de Industria y Comercio.
	Título I, Capítulo V
	Publicación, comunicación, notificación y ejecutoria de las decisiones de la superintendencia de industria y comercio.


5 NOTIFICACION ACTOS ADMINISTRATIVOS — FACULTAD ADMINISTRATIVA
5.1  Generalidades

La información correspondiente a las resoluciones o providencias que emita la Superintendencia de Industria y Comercio en desarrollo de las facultades administrativas que le han sido asignadas, debe ser almacenada en el sistema de numeración, siguiendo lo previsto en el instructivo GSOI-102 Manejo sistema de actos administrativos.

En el caso de actos administrativos que imponen sanciones y para los fines de cobro coactivo, resulta importante establecer que los Funcionarios Asignados de las Delegaturas registren en el sistema el valor de la multa o sanción cuando el acto administrativo expedido sancione pecuniariamente a una persona natural o jurídica.

Los siguientes pasos se deben seguir para la notificación de actos administrativos expedidos por el Despacho del Superintendente de Industria y Comercio, la Secretaria General, las Delegaturas de Protección del Consumidor, Protección de la Competencia, Protección de Datos Personales, Reglamentos Técnicos y Metrología Legal. 

5.1.1 Generación y Entrega de Documentos

Cuando el Funcionario Competente firma un acto administrativo, en la dependencia de origen, una vez validados los datos del mismo, se debe numerar y generar las citaciones para notificación personal o comunicaciones á través del sistema de numeración, para lo cual se sigue lo señalado en el instructivo GSOI-l02 Manejo sistema de actos administrativos. Así, de manera automática se obtienen impresas las citaciones y comunicaciones, las cuales son expedidas con el rótulo de radicación para ser enviadas al destinatario.

Las citaciones para notificación personal que se generan en las dependencias se deben remitir a la dirección, al número de fax o al correo electrónico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro mercantil, para que comparezca a la diligencia de notificación personal.   
El Funcionario Asignado por la dependencia debe verificar que los actos administrativos están completos y que contengan:

• Número del acto administrativo en cada una de las páginas.

• Fecha del acto administrativo en cada una de las páginas.

• Firma en original de la autoridad competente.
Si la dependencia de origen cuenta con la infraestructura necesaria para sacar copias  de los documentos  los entregara al Grupo Notificaciones y Certificaciones para su gestión, en caso contrario se entregaran al CDI para su fotocopiado. Los documentos entregados a las dos dependencias nombradas deben estar libres de grapas, ganchos, clips, post-its o anotaciones en lápiz. Así mismo la entrega de estos al GNC se debe hacer en orden consecutivo y se recibirán hasta las 11 a.m.
 Los documentos son los siguientes:

	Orden 
	Documentos para entregar al Grupo de Notificaciones y certificaciones
	Observaciones

	Notifíquese
	Acto administrativo
	Original
	La dependencia de origen remitirá el original y la copia.

	
	Citación para notificación
	Original y copias
	La dependencia de origen remitirá copias la citación para notificación, tantas como personas a notificar.

	
	Listado de entrega
	Original y copia
	La dependencia de origen remitirá original y copia del listado para hacer la respectiva entrega y verificación.

	Comuníquese
	Acto administrativo
	Original
	La dependencia de origen remitirá tantas copias como personas a comunicar al CDI y el original al GNC.

	
	comunicación
	Original y copias
	La dependencia de origen remitirá copias de las comunicaciones, tantas como personas a comunicar.

	
	Listado de entrega
	Original y copia
	La dependencia de origen remitirá original y copia del listado para hacer la respectiva entrega y verificación.


	Orden 
	Documentos para entregar al Grupo de Notificaciones y certificaciones
	Observaciones

	Notifíquese y comuníquese 
	Acto administrativo
	Original
	La dependencia de origen remitirá el original y una copia directamente al GNC y las copias para comunicar al CDI

	
	Citación  para notificación
	Original y copias
	La dependencia de origen remitirá copias de la citación para notificación, tantas como personas a notificar.

	
	comunicación
	Original y copias
	La dependencia de origen remitirá copias de la comunicación, tantas como personas a comunicar.

	
	Listado de entrega
	Original y copia
	La dependencia de origen remitirá original y copia del listado para hacer la respectiva entrega y verificación.


5.1.2   Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información
El Funcionario Asignado para recibir los documentos debe verificar lo recibido contra la lista de entrega, firmar con fecha y hora.

En caso de presentarse inconsistencias, el Funcionario Asignado debe informarlo al funcionario que entrega la documentación, realiza la anotación en el listado de entrega y proceden a firmar con el Funcionario que entrega, quedando como responsable del complemento de la documentación éste último. 
Con los documentos completos, el Funcionario Asignado procede a tramitar como se detalla a continuación:

	Orden 
	Documentos
	Observaciones

	Notifíquese
	Acto administrativo
	Original
	Saca 1 copia, remite original y copia al GNC

	
	Citación  notificación
	Original 
	Se archiva en el consecutivo de radicaciones

	
	
	Copias
	El primer juego de copias se remite por correo certificado a cada una de las personas a notificar.

	
	Listado de entrega
	Original
	Verifica el listado contra documentos entregados, firma con fecha y hora, lo remite al GNC

	Comuníquese
	Acto administrativo
	Original
	La dependencia de origen remitirá tantas copias como personas a comunicar al CDI y el original al GNC.

	
	comunicación
	Original 
	Se archiva en el consecutivo de radicaciones

	
	
	Copia
	Se envía a cada una de las personas a comunicar junto con una copia del acto administrativo

	
	Listado de entrega
	Original y copias
	Verifica el listado contra documentos entregados, firma con fecha y hora, lo remite al GNC


	Orden 
	Documentos
	Observaciones

	Notifíquese y comuníquese 
	Acto administrativo
	Original
	Saca 1 copia para notificar y tantas copias como personas a comunicar, estas copias se envían a cada uno de los interesados junto con la comunicación, el original y copia para notificar se remitirá al GNC.

	
	Citación para notificación
	Original 
	Se archiva en el consecutivo de radicaciones

	
	
	Copias
	El primer juego de copias se remite por correo certificado a cada una de las personas a notificar.

	
	
	
	El segundo juego de copias se organiza en un paquete junto con el original y la copia del acto administrativo para entregar al GNC

	
	comunicación
	Original 
	Se archiva en el consecutivo de radicaciones

	
	
	Copias
	Se envía a cada una de las personas a comunicar junto con una copia del acto administrativo

	
	Listado de entrega
	Original y copias
	Verifica el listado contra documentos entregados, firma con fecha y hora, lo remite al GNC


Generación de planillas de correo

El Funcionado Asignado del Grupo de Trabajo Centro Documentación e Información, procede a la generación de planillas de correo con las citaciones para notificación y las comunicaciones con la copia del acto administrativo y hace los siguientes grupos:

	Ciudad de destino
	Orden

	Bogotá
	Alfabético por nombre del destinatario.

	Otras, nacional
	Alfabético por ciudad y luego por nombre del destinatario.

	Internacional
	Alfabético por nombre del destinatario.


El Funcionario Asignado hace entrega del correo a enviar y de las respectivas planillas a la empresa de mensajería vinculada a la Superintendencia a las 16:00h del mismo día en que lo recibe y la empresa de correo según el caso procede:

· Si no hay inconsistencias al día siguiente, entrega la correspondencia o la remite al lugar de destino y devuelve la planilla firmada;

· Si las hay, al día siguiente devuelve las inconsistencias (planillas y citaciones), caso en el cual el jefe del Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información tiene autorización en el sistema para reprocesar información. El Funcionario Asignado vuelve a registrar en la base de datos la información relacionada con el acto administrativo o actos devueltos para volver a iniciar el proceso de envío.

5.1.3  Grupo de Notificaciones y Certificaciones (GNC)
El Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información debe entregar al Funcionario Asignado del Grupo de Notificaciones y Certificaciones los siguientes documentos, sin grapar:

1. Actos administrativos originales.
2. Una copia de la citación de notificación por cada una de las personas a notificar.
3. Copia de los actos administrativos (Cada acto administrativo se acompañará de una (1) copia, las demás son impresas por el Funcionario Asignado del Grupo de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones).
4. Listado de remisión (Relacionando en orden de radicación los actos entregados). 
El Funcionario Asignado del GNC debe verificar lo recibido contra la lista de remisión, revisar que los actos administrativos estén completos y que contengan:

• Número del acto administrativo en cada una de las páginas.

• Fecha del acto administrativo en cada una de las páginas.

• Firma en original de la autoridad competente. 
• Sello de consecutivo de numeración y fecha.

En caso de presentarse inconsistencias, el Funcionario Asignado del GNC debe informar al funcionario que entrega la documentación, quien firma en el listado la novedad y queda como responsable del complemento de la documentación. Si los documentos están conformes con lo señalado, el Funcionario Asignado firma con fecha y hora y devuelve el listado al Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información.

Escaneo de actos administrativos

El Funcionario Asignado del Grupo de Notificaciones y Certificaciones recibe los actos administrativos originales, los escanea según lo señalado en el instructivo GSO1-103 Escaneo e ingreso al sistema para consulta de actos administrativos y generación de avisos y los asigna en el sistema, estableciendo el número individual de resolución.

Para el caso de los autos, verifica en el listado si hay reporte de autos para notificación por estado y los entrega inmediatamente al Funcionario Asignado para la elaboración del estado.

Una vez escaneados los actos administrativos originales, son remitidos al Funcionario Asignado para agrupar y cotejar información.

Si la dependencia de origen cuenta con la infraestructura necesaria para sacar las copias, entregará directamente estos documentos Grupo de Notificaciones y Certificaciones.

Las resoluciones electrónicas (automáticas) que genere cada delegatura o dirección y que puedan ser visualizadas de manera inmediata, se entregara copia de la resolución con la citación de notificación debidamente compaginada, a los funcionarios encargados de la notificación personal.

Agrupación y cotejo de información

Los actos administrativos originales, que ya han sido escaneados, son entregados al Funcionario Asignado para conformar grupos organizando el acto administrativo, la copia del acto administrativo y las citaciones para notificación.

Cuando se realiza la agrupación se debe revisar la parte resolutiva de los actos administrativos y comparar las personas a notificar con citaciones para notificación. En caso de encontrar alguna inconsistencia se debe reportar inmediatamente a la dependencia de origen, para así realizar los correctivos del caso.

Finalizada la agrupación de documentos y el cotejo de información en los actos administrativos y citaciones para notificación, se entregan los documentos al Funcionario encargado de notificación personal.
Organización en de los actos para Notificación Personal
El Funcionario Asignado del Grupo de Notificaciones y Certificaciones recibe los actos agrupados y procede a organizarlos por dependencias por fecha y por orden numérico ascendente (N° resolución) y se colocan en el sitio asignado indicando el término de vencimiento para la notificación personal.
Los actos administrativos de la Delegatura para la Protección de la Competencia, los relativos a contratos, las resoluciones, los autos proferidos por Secretaría General, por el Grupo de Trabajo Control Disciplinario Interno y por otras dependencias que manejan volúmenes menores de documentos, se organizan en carpetas debidamente marcadas por fecha y por orden numérico ascendente (N° resolución) y se colocan en el sitio asignado indicando el término de vencimiento para la notificación personal.
5.2 Notificación
5.2.1  Notificación Personal
Las decisiones que pongan término a una actuación administrativa se notifican personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

El término para la notificación personal es de cinco (5) días hábiles, los cuales se cuentan a partir del día siguiente a la fecha de envío de la citación de notificación, de acuerdo con el artículo 67 Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, para la práctica de la notificación personal se procederá así:

Diligencia de Notificación Personal

Al momento de comparecer la persona citada, el Funcionario Asignado del Grupo de Notificaciones y Certificaciones practica la diligencia y para estos efectos procede a verificar la ubicación del acto administrativo a notificar, solicita el documento de identificación del compareciente para verificar si corresponde al citado. De no ser la misma persona procede a solicitar el poder, autorización y/o certificado de existencia y representación legal (cámara de comercio).

Definida la procedencia de la notificación, el Funcionario Asignado se dirige al sitio correspondiente, ubica el acto administrativo, lee la parte resolutiva para dejar constancia de la notificación, según el caso, indicando los recursos que legalmente procedan contra la decisión de que se trate, las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo.

Cuando el notificado manifiesta que renuncia a los recursos de ley se deja constancia de renuncia a términos de ejecutoria debajo de la constancia de notificación
La constancia de notificación se debe registrar al respaldo del acto administrativo original y la copia, la constancia deberá contener los siguientes datos que deberán ser diligenciados por el notificado:

· Nombre legible del notificado

· N° de documento de identificación.

· N° tarjeta profesional (en caso de ser procedente).

· Fecha y la hora
· Los recursos que legalmente proceden

· Las autoridades ante quienes deben interponerse y  los plazos para hacerlo
· Firma.

Una vez firmada la constancia, el Funcionario Asignado verifica que los datos corresponden, que el notificado firmó correctamente y procede a entregar al interesado copia íntegra, auténtica y gratuita del acto administrativo.
Si el notificado no sabe, no quiere o no puede firmar, el funcionario designado expresa la circunstancia en un acta que a modo de registro de informe, se considera rendido bajo juramento, que se entenderá prestado con su firma.

Finalizada la diligencia de notificación personal, el Funcionario Asignado ingrese la fecha de notificación en el módulo de novedades de notificación, ingresa al Sistema de actos administrativos — notificación personal, digita los datos correspondientes al acto administrativo y la clase de notificación para lo cual sigue lo señalado en el instructivo GSO1-l02 Manejo sistema de actos administrativos 

Parágrafo: En los días en que se presenten mayor cantidad de usuarios deberán hacer el registro de la notificación después de las 4:30 p.m. o luego de notificar al último usuario que haya ingresado a la entidad antes de la hora indicada. 
Una vez ingresada la notificación en el sistema de información, se separa el original y la copia del acto administrativo y el original se guarda para el archivo general de los mismos. La copia junto con el poder y/o certificado de cámara de comercio y/o memorial según el caso, se envían mediante relación al Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información para ser anexados al expediente.

Una vez cerrada la ventanilla destinada para surtir las notificaciones, el Funcionado Asignado realiza las siguientes actividades:
· Entrega al Funcionado Asignado del Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información, junto con una relación (en orden consecutivo y ascendente de los números de resolución), las copias y las citaciones de notificación de los actos administrativos de Protección al Consumidor que fueron notificados personalmente.
· Las copias de las citaciones de notificación y de los actos administrativos de la Delegatura para la Protección de la Competencia se envían a las respectivas dependencias por memorando. 
· En cuanto a las resoluciones que tienen una versión pública y reservada, se notifican de manera conjunta. La resolución original, versión reservada, se  entrega con un memorando a la Delegatura para la Protección de la Competencia a la mano por tratarse de la versión que tiene reserva y la versión pública se guarda para el consecutivo de actos administrativos.
· Entrega al Funcionario Encargado del archivo de los actos administrativos originales, una relación (en orden consecutivo y ascendente de los números de resolución) junto con los originales de los actos administrativos notificados personalmente en el día.

5.2.2  Notificación por Aviso

De no hacerse la notificación personal de los actos que ponen fin a las actuaciones administrativas al cabo de los cinco (5) días del envío de la citación, esta se hará por medio de aviso.

Si no puede hacerse la notificación personal esta se hará por medio de aviso el cual deberá indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidió, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la notificación se considerará surtida al finalizar el día siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

El aviso se remitirá a  la  dirección,  al número  de  fax  o  al  correo  electrónico  que  figuren  en  el  expediente  o  puedan obtenerse  del  registro  mercantil,  acompañado  de  copia  íntegra  del  acto administrativo.

Parágrafo: El aviso se podrá remitir tres (3) días después de transcurrido el término de notificación personal, con el fin de verificar que no se presentó devolución de correo de la citación de notificación personal. 

Cuando  se  desconozca  la  información  sobre  el  destinatario,  el  aviso,  con  copia íntegra del acto administrativo,  se publicará en  la página electrónica y en todo caso en un lugar de acceso al público de la Superintendencia de Industria y Comercio por el término de cinco (5) días,  con la advertencia de que la notificación se considerará surtida al finalizar el día siguiente al retiro del aviso.

En el expediente se dejará constancia de la remisión o publicación del aviso y de la fecha en que por este medio quedará surtida la notificación personal.

El aviso deberá llevar una numeración consecutiva comenzando con el número uno (1) al inicio de cada año.

Las actividades que deberá desarrollar el funcionario asignado del Grupo de Notificaciones y Certificaciones son las siguientes:

· Retira los actos administrativos de la ventanilla de notificación personal.

· Ingresará al modulo dispuesto en el sistema de actos administrativos para generación de avisos donde seleccionará los que en esa pantalla figuren para tal fin, deberá generar un aviso por cada persona a notificar el cual quedara registrado en el sistema de trámites con la actuación 846. A ese aviso se le adjuntará una copia íntegra del acto administrativo que va a notificar.

PARAGRAFO: Cuando el acto administrativo que se va a notificar por medio de aviso no supere los diez (10) folios este será remitido en fotocopia, pero si el acto a notificar supera los diez (10) folios este podrá ser remitido en medio magnético.

· Solo cuando se desconozcan los datos del destinatario o se presente correo devuelto el funcionario encargado del Grupo de Notificaciones y Certificaciones solicitará a la Oficina de Informática que publique el aviso con copia íntegra del acto administrativo en la página web de la Superintendencia por el término de cinco (5) días, con la advertencia de que la notificación se considerará surtida al finalizar el día siguiente al retiro del aviso. Para esto escogerá en el modulo los actos que se deben publicar. De igual manera procederá a dejar el aviso en  el lugar de acceso al público de la entidad por el mismo término y la misma advertencia sobre la notificación..
· Cuando se obtenga la guía o la certificación de la entrega de la notificación por aviso por parte de la empresa de correo, el funcionario encargado del GNC ingresará al sistema de trámites de la entidad la fecha de notificación en el modulo "administrador de notificaciones".

· El funcionario encargado del GNC, efectuará la certificación de la fecha de notificación por aviso, la remitirá al Centro de Documentación e Información debidamente relacionada junto con copia de la citación para notificación personal, de la notificación por aviso y de la resolución correspondiente con el fin de que sean incorporados esos documentos al expediente salvo los que se deban remitir directamente a las áreas que tienen a cargo sus expedientes lo cual se hará mediante memorando.
5.2.3  Notificación por Medio Electrónico 
Procede solo cuando la parte interesada lo autoriza.

Tiene los mismos efectos de la notificación personal.

La notificación electrónica se efectuará de manera automática en la forma indicada en el documento de Términos y Condiciones de uso para la Notificación de los Actos Administrativos a Través de Medios Electrónicos. 

El registro de la notificación será automático tan pronto se obtenga el reporte de la fecha y hora en que el administrado tenga acceso al acto administrativo, es decir, que el mismo quede disponible en la bandeja de entrada del correo electrónico informado por el usuario. Para el efecto, dadas las características del correo electrónico certificado, la entidad registrará la fecha y hora reportada en la confirmación de entrega del mensaje de datos, a través del cual se dispuso el acto en su buzón de correo electrónico.
También podrá emplearse para efectuar notificaciones por aviso en la forma en que se indicó en el numeral 5.2.2.

La autorización para notificación electrónica y el documento de Términos y Condiciones de uso para la Notificación de los Actos Administrativos a Través de Medios Electrónicos deberá radicarse por parte del funcionario Asignado del Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información con el trámite, evento y actuación correspondiente con destino al GNC.

Una vez la autorización llegue al GNC el funcionario encargado en esa dependencia, deberá ingresar al sistema de trámites los datos de la persona que autoriza la notificación electrónica, utilizando el modulo dispuesto para esa labor y luego remitirá el documento al Grupo de Trabajo Centro de Documentación o a la dependencia competente según el caso para que se anexe al expediente.
5.2.4  Notificación por Estado
El Estado debe realizarse el día hábil anterior al de su publicación y se fija en lugares visibles de la entidad por el término de un (1) día, de las 8:00H., en el sitio definido para el efecto. Una vez cumplido el término legal de publicación del estado, se desfija a las 16:30H.

· Número del Estado.

· Fecha del Estado.

El día hábil anterior a la publicación del Estado:
El Funcionario Asignado del Grupo de Notificaciones y Certificaciones, recibe las resoluciones o autos remitidos para ser notificados por estado, junto con el listado de remisión y procede a la elaboración del mismo. El estado deberá contener la siguiente información:

Número del Estado: Número consecutivo que identifica al Estado, cada año comienza con nueva numeración.

Clase de proceso: Debe identificar si es Jurisdiccional de Protección al Consumidor, Jurisdiccional de Competencia Desleal.
Número del expediente: Es el número de radicación que identifica al expediente.

Notificados: Se identifica el nombre de las partes a las que se debe notificar, el nombre de los mismos está especificado en el listado de remisión.
Decisión: Corresponde al contenido de la actuación y corresponde al titulo de cada una de los autos, esta información se encuentra debajo del número del auto.

Número y fecha: Se identifica el número y fecha del auto.

Expedido por: Es quien firma el auto.

Número o nombre del “Cuaderno”: Esta infamación se encuentra después de la firma del auto.

Fecha y hora de la fijación y desfijación del Estado: Se debe consignar en la parte final del formato.

Firma del Estado: El Jefe del Grupo de Notificaciones y Certificaciones revisa el estado cotejando la información que se encuentra en los autos con la del estado; y si no hay ninguna corrección lo suscribe.
Se imprime el original y se sacan dos (2) copias del estado que debe publicarse y al respaldo de cada auto y de sus copias se registra la siguiente información:

Se envía una copia electrónica del estado el día anterior de la fijación a la persona encargada de la Oficina de Tecnología e Informática para que sea publicada en la página web de la entidad.

El día de fijación del Estado:
El Funcionario Asignado, el día correspondiente fija el estado original en las carpetas ubicadas en el Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información. 

Una copia del estado se ubica en la carpeta de estados para consulta en el área de Documentación e Información, la segunda se deja para el consecutivo del Grupo Notificaciones y certificaciones para control de estados.

Los autos originales se entregan al Funcionario encargado de su archivo en el Grupo de Notificaciones y Certificaciones, junto con una relación. 

5.2.5  Notificación por Conducta Concluyente

De conformidad con el artículo 72 del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo la notificación por conducta concluyente tienen lugar cuando el comportamiento del interesado da a entender, en forma inequívoca, que conoce la decisión administrativa.

La notificación por conducta concluyente, se da cuando la parte interesada, dándose por suficientemente enterada:

· Revele que conoce el acto

· Consienta la Decisión.

· o Interponga los recursos legales.
En caso de que la parte presente un escrito (mediante el cual manifiesta que conoce el acto administrativo) para que así opere la notificación por conducta concluyente, el Funcionario Asignado del Grupo de Notificaciones y Certificaciones procederá a ubicación del acto administrativo original y dejará constancia de la notificación al igual que en el sistema de trámites, que deberá incluir:

· Fecha.

· Forma de notificación.

· Nombre legible.

· N° de documento de identificación.

· N° tarjeta profesional (aplica para los abogados).

· Recursos que proceden, autoridades ante quienes deben interponerse y plazos para hacerlo (en caso de proceder recursos contra la decisión).

5.2.6  Notificación por Estrados
Como quiera que esta notificación se efectúa en audiencia pública será verbal y en esa diligencia se dejará constancia de las decisiones adoptadas y de la circunstancia de que dichas decisiones quedaron notificadas, por lo que la dependencia que efectué ese tipo de notificación deberá informa al Grupo de Notificaciones para hacer el registro de la notificación en el sistema pues al día siguiente se contarán los términos para la interposición de los recursos.

5.2.7   Notificación a través de exhortos

Cuando la diligencia haya de practicarse en país extranjero, el Coordinador de la dependencia responsable debe:

· Enviar carta rogatoria por conducto del Ministerio de Relaciones Exteriores, a una de las autoridades judiciales del país donde han de practicarse las diligencias, a fin de que las practique y devuelva por conducto del agente diplomático o consular de Colombia o el de un país amigo.

· Comisionar por medio de exhorto directamente al Cónsul o agente diplomático de Colombia en el país respectivo, para que practique las diligencias de conformidad con las leyes nacionales y las devuelva directamente. Los cónsules y agentes diplomáticos de Colombia en exterior quedan facultados para practicar todas las diligencias judiciales en materia civil, para la cuales sean comisionados.

Nota: Una vez recibidos los documentos correspondientes que den cuenta de la notificación efectuada a través de exhorto podrá establecerse la ocurrencia de “vencimiento de términos”.

De acuerdo con lo anterior, no será posible suponer una fecha de ejecutoria sin existir documentos soporte, no obstante se sugiere establecer una fecha a efectos de generar alertas cuando pasado un término de dos (2) meses la respuesta a la comisión y/o exhorto no ha sido recibida, lo que permitirá al funcionario encargado establecer un control.

5.2.8  Notificación por Listado

Luego de ser proyectado y aprobado el acto administrativo, se fijará en lista en la página de la Superintendencia y también se fijará en un sitio físico visible de la misma. Pasado un mes se entenderá que corre el término para interponer los recursos de ley, el de reposición y el de  apelación. El término para interponer los recursos es de cinco (5) días siguientes a la notificación si la actuación inició en vigencia del Código Contencioso Administrativo (Decreto 01 de 1984) o de diez (10) días siguientes  a la notificación si la actuación inició a partir del 2 de julio de 2012 fecha en la cual entró en vigencia el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011). Entonces vencido los términos se entenderá ejecutoriado el acto administrativo si no se ha invocado recurso contra los mismos.

El acto administrativo que no pone fin al trámite, como por ejemplo: desglose o examen de forma, no se enviarán por correo electrónico, sino que se publicarán en la página de la Superintendencia en un listado físico visible y en un link especificado para ello. Se establecerá que cuando ha sido fijado con esa fecha en la página de internet y en el sitio físico a partir del día siguiente corren los términos para contestación que haya lugar (Paráfrasis de la resolución 42847 de 2012).
El funcionario de cada Grupo de la Delegatura de Propiedad Industrial encargado de numerar el acto administrativo correspondiente deberá ingresar la información de las partes a notificar con su correspondiente correo electrónico para que quede cargado en el sistema de trámites de la entidad e ingresará al sistema el término de vencimiento de los oficios, requerimientos y resoluciones. 
Como quiera que la información antes mencionada queda cargada en el sistema, este se programa en cortes de lunes a viernes en horas completas con el fin de que cada martes hábil se notifiquen los actos expedidos en ese periodo.

El lunes de cada semana el funcionario encargado del grupo de Notificaciones y Certificaciones verificará en un listado preliminar que los actos recibidos en la dependencia salgan en el listado que se publicará el día siguiente. La consulta se efectuará a través del modulo o  link que para el efecto proporciona la OTI.
Cada martes hábil el funcionario encargado del grupo de Notificaciones y Certificaciones ingresa al aplicativo dispuesto para la generación del listado, lo genera, imprime y lo entrega al coordinador del grupo para que lo suscriba y se procede a la publicación en un lugar visible y de acceso al público en la sede de la Superintendencia. Al generar el listado automáticamente aparece en la página web de la entidad. De igual manera dará clic para el envío de los correos electrónicos que informan sobre la notificación del acto correspondiente.

Una vez transcurrido el término de notificación (1 mes) el funcionario encargado del grupo de Notificaciones y Certificaciones ingresa al aplicativo sello notificación para imprimir la constancia de notificación en la resolución original y en la copia. Una vez efectuada esta labor entregará al CDI las copias de las resoluciones para que el funcionario de esa dependencia la incorpore al expediente respectivo, Las resoluciones originales se entregarán al funcionario del archivo del grupo de Notificaciones y Certificaciones para su conservación de conformidad con la TRD. 
6 NOTIFICACION AUTOS Y SENTENCIAS — FACULTADES JURISDICCIONALES
6.1  Generalidades

La Superintendencia de Industria y Comercio genera providencias orientadas a decidir sobre solicitudes o trámites en los diferentes procesos adelantados en la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales, providencias que deben ser almacenadas en la base de datos como indica el instructivo GS0I-l02 Manejo sistema de actos administrativos.

Las providencias serán conocidas por las partes y demás interesados mediante las notificaciones que se efectúen de las mismas, con las debidas formalidades previstas en el Código de Procedimiento Civil.

Las notificaciones que se refieren a asuntos jurisdiccionales serán efectuadas por la Secretaria Ad-Hoc del grupo de Competencia Desleal y la Secretaria Ad-Hoc del Grupo de Trabajo de Defensa del Consumidor.

6.2  Registro y radicación de las providencias

Cuando el Funcionario Competente firma un auto o sentencia, una vez validados los datos del mismo, con la información consignada en el expediente, lo entrega al Funcionario Asignado para generar e imprimir los avisos de notificación a través del sistema de numeración, para lo cual sigue lo señalado en el instructivo GSO1-102 Manejo sistema de actos administrativos. Así, de manera automática se obtienen impresos avisos para notificación, los cuales son expedidos con el rótulo de radicación para ser enviados al destinatario
El Funcionario Asignado, verifica que el auto numerado o sentencia esté completo y que contenga:

· Número del auto o sentencia en cada una de las páginas.

· Fecha del auto o sentencia en cada una de las páginas.

· Firma en original de la autoridad competente: Jefe, Delegado o Superintendente.

De ser procedente la generación de comunicaciones para notificación personal articulo 315, imprime el original y toma una copia.

La comunicación original para notificación personal - artículo 315 será remitida al CDI para su envío junto con una copia entregada a la Secretaria Ad Hoc. Los originales de los autos y sentencias, quedan en el expediente junto con una copia de las comunicaciones para notificación personal — articulo 315 (si aplica).
6.3  Notificaciones
6.3.1  Notificación personal - articulo 315 C. P.C.

Tiene por finalidad enterar al demandado del auto que admite la demanda, para que éste se pronuncie sobre la misma y así ejerza su derecho de defensa (contestar demanda, proponer excepciones de fondo y previas, interponer una demanda de reconvención y alegar nulidades, o en su defecto presentar recurso de reposición contra el auto que admite la demanda). Para la práctica de la notificación personal se procede en los términos de los artículos 315 y 320 del Código de Procedimiento Civil.

Una vez el funcionario de la Secretaria Ad-Hoc de la dependencia enumera el auto “por el cual se admite una demanda”, el sistema de forma simultánea y automáticamente genera una comunicación con las especificaciones establecidas en el artículo 315 del Código de Procedimiento Civil.

La mencionada comunicación (original y copia) debe ser remitida por correo certificado a quien deba ser notificado o entregada a la parte demandante para su entrega por correo certificado.

En los asuntos relacionados con Competencia Desleal la comunicación se realiza con el fin de que el demandado se entere sobre la existencia de una demanda en su contra y para que comparezca a la Superintendencia a notificarse personalmente de la misma, para lo cual se le concede un termino de cinco (5) días hábiles si se encuentra domiciliado en la ciudad de Bogotá, diez (10) días si su domicilio es en ciudad distinta a Bogotá y de treinta (30) días, si es en el exterior. El término anterior, deberá ser controlado o contabilizado por la Secretaria Ad Hoc, a partir del día siguiente de entregada la comunicación. 
Para autos relacionados con Efectividad de la Garantía la notificación se remite a las partes concediéndole al demandado 8 días para contestar a partir de la fecha de recibo de la comunicación para que ejerza su derecho de defensa y contradicción.

Luego de ser retirada por el interesado la comunicación y anexada una copia en el proceso, pueden presentarse tres situaciones: 

1. Que el citado (persona natural, representante legal de la persona jurídica o apoderado judicial) comparezca a la Secretaría Ad Hoc a notificarse, para lo cual deberá exhibir el documento de identificación, certificado de existencia y representación legal o poder debidamente otorgado, acto seguido, la Secretaria Ad Hoc procede a elaborar la constancia de notificación personal que debe incluir

· Fecha.

· Nombre, Identificación y calidad de quien debe notificarse.

· Número, feché y naturaleza de la providencia a notificar.

· Relación de documentos entregados.

· Firma con número de identificación y Tarjeta profesional del notificado.

Con la notificación deberá hacerse entrega de los documentos correspondientes al traslado de la demanda, o en su defecto el interesado toma las copias correspondientes.
Cumplido lo anterior, la Secretaria Ad Hoc controlará el término para que el demandado conteste la demanda o para que interponga el recurso de reposición, así:

La parte demandante, una vez tramite, deberá aportar copia del aviso cotejado y empresa de servicio postal de haber sido radicados en el Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información
· En los procedimientos verbal y abreviado, el terminó de diez (10) días para que el demandado conteste la demanda y de tres (3) días para que interponga el recurso de reposición.

· En el procedimiento verbal sumario, el termino de cuatro (4) días para que el demandado conteste la demanda y de tres (3) días para que interponga el recurso de reposición.

2. La segunda situación, se presenta cuando el Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información entrega a la Secretaria Ad Hoc la guía donde consta el recibido de la comunicación por parte del destinatario (demandado), sin que éste haya comparecido a notificarse personalmente. 

Una vez que la funcionada verifica que los términos (numeral 1 art. 315 C. P. C.), se encuentran vencidos, procede a la elaboración y registro en el sistema de trámite de la comunicación de que trata el art. 320 del Código de Procedimiento Civil, para ser entregada a la parte interesada (demandante), como señala el numeral 6.3.2 de este manual.

3. La tercera situación, se presenta cuando la comunicación descrita en el art. 315 del Código de Procedimiento Civil, es devuelta por coreo por las causales “no existe la dirección” o “no reside”, en este caso, la parte demandante, que es la interesada en notificar debe rectificar o indicar una dirección donde se pueda remitir el citatorio o en su defecto si desconoce el lugar donde se debe notificar al demandado, deberá solicitar el emplazamiento como se describe en el numeral 6.3.3 de este manual.

6.3.2  Notificación por Aviso — Artículo 320 del C.P.C.

Cuando no se pueda hacer la notificación personal al demandado del auto admisorio de la demanda, o la del auto que ordena citar a un tercero, ola de cualquiera otra providencia que se deba realizar personalmente, se hará por medio de aviso. Precluído el término señalado en el artículo 315 del C.P.C. la secretaria elabora la comunicación de que trata el artículo 320 del C.P.C. que deberá contener:

· Fecha.

· Número, fecha y naturaleza de la providencia a notificar, proferida por esta Superintendencia.

· Nombre de las partes.

· Relación de documentos en fregados.

· Advertencia de que la notificación se considerará surtida al finalizar el día siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

Una vez generado el original y una copia, la Secretaria Ad Hoc registra la información en el Sistema, entrega el original a la parte interesada, e incorpora la copia al expediente con la constancia de retiro.

Dentro de las exigencias del artículo indicado se debe acompañar a la comunicación copia informal de la providencia que se notifica y de la demanda sin incluir anexos; remitir a la misma dirección que se indicó en el citatorio e indicar que la notificación se encuentra surtida al finalizar el día siguiente al de la entrega del aviso.

El aviso se remite por una empresa de servicio postal autorizado; sellado por la empresa de correo, y constancia expedida por la entregado en la respectiva dirección, estos documentos serán radicados en el Grupo de Trabajo Centro de  Documentación e Información.

Recibidos los anteriores documentos por la secretaria y verificado el cumplimiento de las exigencias del articulo 320 del C.P.C. se corre traslado por tres (3) días para el retiro de las copias anexas a la demanda, surtido este plazo, comenzará a correr el termino respectivo, que en el proceso abreviado es de diez (10) días para que se ejerzan los actos de contradicción.
6.3.3  Emplazamiento articulo 318 del C. P. C.

El emplazamiento de quien deba ser notificado personalmente procederá en los casos señalados en los numerales 1,2 y 3 del artículo 318 del C.P.C. En todo caso, la parte interesada presentará memorial solicitando el emplazamiento de los demandados.

Una vez ordenado el emplazamiento mediante auto, la Secretaria Ad Hoc procederá a fijar lista en la cual se deberá incluir:

· Nombre del sujeto emplazado.

· Las partes del proceso, su naturaleza

· El nombre de al menos dos medios de comunicación de amplia circulación nacional que deban utilizarse.

Ordenado el emplazamiento, la parte interesada dispondrá su publicación a través de uno de los medios expresamente señalados. 
El interesado allegara al proceso copia informal de la pagina respectiva donde se hubiere publicado el listado y si la publicación se hubiere realizado en un medio diferente del escrito, allegará constancia sobre su emisión o transmisión, suscrita por el administrador o funcionario de la emisora.

El emplazamiento se entenderá surtido transcurridos quince (15 días después de la publicación del listado. Si el emplazado no comparece se le designará Curador Ad Litem, con quien se surtirá la notificación, como se señala a continuación:

6.3.4  Notificación a curador Ad Litem

Cuando la parte demandada no se ha notificado personalmente, el funcionario designado valora jurídica y probatoriamente la documentación del expediente y elabora un auto mediante el cual designa un curador Ad lítem, señalando a tres (3) personas de la lista de auxiliares de la justicia (ramajudiciaI.gov.co link Registro de abogados / Consulta auxiliares de la justicia) a los cuales se les comunica su designación con la advertencia del primero que comparezca a notificarse será quien represente a la parte demandada
El funcionario designado, realiza el proyecto de la designación de los curadores de las personas emplazadas y una vez firmado y numerado, la secretaria ad-hoc libra las respectivas comunicaciones a los auxiliares de la justicia.

El primero de los tres designados que acepte y proceda a notificarse del auto admisorio, releva a los demás designados.

Para la notificación personal al curador se requiere que éste exhiba sus documentos de identificación como son: cédula de ciudadanía, tarjeta profesional de abogado y licencia de auxiliar de la justicia, una vez verificados los documentos en mención, se le notifica personalmente el auto admisorio y aquellos que lo corrijan, modifiquen y aclaren.
El Curador cuenta con diez (10) días para contestar la demanda en los procesos verbal y abreviado, y con cuatro (4) días en el proceso verbal sumario.

6.3.5  Notificación por edicto

Cuando las sentencias emitidas por la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales no son notificadas de manera personal a los apoderados de las partes, porque éstos no comparecen a la secretaria dentro del término de los tres (3) días hábiles siguientes a su fecha de expedición, se darán a conocer por medio de edicto.

Proferida la sentencia, la secretaria Ad- Hoc de la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales la registra, enumera y remite al Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información. Igualmente se encarga de entregar el expediente a la secretaría ad hoc de asuntos jurisdiccionales, ubicada en el sexto piso, quien a su vez se encarga de controlar el término de los tres (3) días para que las partes se notifiquen personalmente, caso en el cual se levantará la correspondiente acta.

Vencido el término anterior, y si las partes no se presentan a notificarse personalmente del fallo, la secretaría ad hoc de asuntos jurisdiccionales debe elaborar un edicto, el cual contiene:

· La palabra edicto en la parte superior.

· La determinación del proceso de que se trata.

· La identificación del demandante y el demandado.

· La fecha de la-sentencia;

· La firma del secretario.

· Las fechas y horas de fijación y des fijación.

· Número consecutivo.

El número de consecutivo del edicto es asignado por intermedio de un funcionario del Grupo de Notificaciones y Certificaciones, a quien se le debe remitir copias del fallo y del edicto debidamente elaborado y enumerado.

El original del edicto se debe fijar al día siguiente de vencido el término para notificación personal por la secretaría ad hoc de asuntos jurisdiccionales, una copia en las instalaciones del Grupo de Notificaciones y Certificaciones y otra copia en el Grupo de Trabajo Centro de Documentación e Información; se entenderá surtida la notificación al vencimiento del término de desfijación del edicto (3 días).

La Secretaria Ad- Hoc debe adjuntar el original que desfija al expediente y conservar una copia para el archivo. 
Desfijado el edicto la Secretaria Ad- Hoc dejará el expediente por tres (3) días más para que las partes apelen la sentencia si consideran que no están de acuerdo con la decisión.

6.3.6  Notificación por Conducta Concluyente

Respecto de la notificación por conducta concluyente el Código de Procedimiento Civil, establece algunos eventos cuya ocurrencia se considera notificada personalmente la respectiva providencia, estos son:

· Cuando una parte o un tercero manifiesta que conoce determinada providencia o la mencione en escrito que lleve su firma, o verbalmente durante una audiencia o diligencia, el funcionario designado deja constancia en el acta, considerándose notificada personalmente dicha providencia en la fecha de presentación del escrito o de la audiencia o diligencia.

· Cuando una parte solicita retiro del expediente de la secretada en los casos autorizados por la ley, el profesional designado, valora jurídica y probatoriamente la documentación, verifica la información del sistema y elabora el acto administrativo, confrontando las leyes, la jurisprudencia y doctrina con el caso.

· Cuando el escrito en que se otorgue poder a un abogado se presente en la Superintendencia, se entenderá surtida la notificación por conducta concluyente de todas las providencias que se hayan dictado, inclusive el auto admisorio de la demanda, el día en que se notifique el auto que reconoce personería, a menos que la notificación se haya surtido con anterioridad.

· Cuando se decrete la nulidad por indebida notificación de una providencia, ésta se entenderá surtida por conducta concluyente al día siguiente de la ejecutoria del auto que la decretó o de la notificación del auto de obedecimiento a lo resuelto por el superior.

6.3.7  Notificación por Estado  
Notificar a los sujetos procesales de los autos emitidos en los procesos que se adelantan en la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales junto con las demás decisiones que se emiten, en la Superintendencia de Industria y Comercio (ver numeral 5.2.4)

6.3.8  Notificación por Estrados o en Audiencias o Diligencias

Cuando, existe un pronunciamiento o se emite una providencia en el curso de una audiencia y diligencia, se debe considerar notificada a las partes en el día en que se llevaron a cabo éstas.

El funcionario designado de la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales que prescinda las diferentes diligencias (testimonios, interrogatorios de parte, inspección judicial, etc.) o audiencias (Conciliación de que trata el art. 101 del C. P. C.) y dicte una providencia en el curso de ésta, se consideraran notificadas el día en que éstas se celebren, quedando consignado en el acta o en la grabación, que quedan notificadas en estrados, para que de esta manera controviertan la decisión, si así lo consideran. Los recursos interpuestos también se resuelven y se notifican en el acto (estrados),

Aunque las partes no concurran, se surtirá la notificación. Si se ordena anexar documentos u otra acción dentro del auto proferido dentro de las diligencias, la secretaria ad hoc deberá controlar los términos allí ordenados.

6.3.9  Notificaciones Mixtas

Conforme a lo preceptuado por el artículo 322 del C.P.C., sobre algunas providencias es necesario efectuar notificación personal a una parte y notificar por estado a la otra, en cuyo caso la notificación personal se hará en primer término salvo la del auto admisorio de la demanda.

Es decir, en el evento en que la providencia ordene notificar á las partes de tal forma, debe inicialmente agotarse el trámite correspondiente a la notificación que debe hacerse personalmente y, solo una vez ésta se encuentre realizada, dar trámite a la notificación por estado, conforme a lo señalado en la ley
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Correo electrónico del Notificado


Una vez sea confirmada la entrega de la citación al administrado, el funcionario del grupo de CNR ingresa la fecha de notificación en el modulo Administrador de Notificaciones


Funcionario Asignado del GNC


Ingresa al aplicativo dispuesto, genera el listado, lo imprime y lo firma el Coordinador del GNC, y procede a la publicación en lugar visible al publico.


Funcionario Asignado del GNC


Da click para envío de los correos electrónicos que informan sobre la notificación del acto correspondiente


B


1 mes


Funcionario Asignado del GNC


Ingresa al aplicativo Sello Notificación para imprimir la constancia de notificación en cada resolución original y copia


INICIO


Funcionario Asignado CDI


Toma copia(s) del acto administrativo y entrega: Original y copia(s)  del acto y una copia de la citación de notificación al Grupo de Notificaciones y Certificaciones GNC 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Entrega Acto administrativo original y una copia, copia de citación a notificación, y listado de remisión al Funcionario Asignado del envío de correo certificado del CDI


Funcionario Asignado Dependencia que genera Acto


Numera Acto administrativo, genera citaciones o comunicaciones para notificación (Instructivo GS01- I02)


NUMERACIÓN Y DISTRIBUCIÓN (A excepción de la Delegatura de Asuntos Jurisdiccionales)


A


1


¿Dependencia cuenta con infraestructura para tomar copias?


No


Si


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Toma copia(s) del acto administrativo y entrega: Original y copia(s)  del acto y una copia de la citación de notificación al GNC 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Entrega original del Acto administrativo y citación y/o comunicación al Funcionario Asignado del Grupo Centro Documentación e Información CDI


Funcionario Asignado CDI


Recibe actos administrativos y citaciones contra listado


3


2


¿Inconsistencias en las direcciones a entregar la documentación?


No


Si


Jefe Grupo CDI


Reprocesa información 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Registra en la base de datos la información relacionada con el acto administrativo devuelto


A


Funcionario Asignado  GNC


Recibe Actos administrativos originales, verifica número, fecha, firma y sello


Funcionario Asignado GNC


Conforma grupos compaginando el acto administrativo, copia de la misma y citación de notificación


Funcionario Asignado  GNC


Organiza los actos administrativos por  Delegatura, fecha, y orden numérico ascendente


Funcionario Asignado CDI


Entrega el correo a enviar y las respectivas planillas a la empresa de mensajería 


Funcionario Asignado GNC


Escanea los actos administrativos (Instructivo GS01-I03)
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Funcionario Asignado GNC


Genera listado de Actos administrativos con término vencido para notificación personal (Instructivo GS01- I02)


3


Funcionario Asignado GNC


Genera un aviso por cada persona a notificar y le adjunta una copia integra del acto administrativo que se va a notificar


Funcionario Asignado GNC


Recibe la certificación por parte de la empresa de correo e ingresa la fecha de notificación en el modulo Administrador de Notificaciones


4


¿Notificación personal?


No


Si


¿Notificado se presenta en término?


No


Si


Funcionario Asignado GNC


Registra en el acto administrativo original y copia constancia de notificación indicando los recursos y plazos procedentes


Funcionario Asignado GNC


Entrega al notificado copia auténtica del acto administrativo e ingresa fecha de notificación al sistema de actos administrativos (Instructivo GS01- I02)


Funcionario Asignado GNC


Envía copia electrónica del estado el día anterior de la fijación a la OTI para su publicación en la página Web de la SIC


B


B


B


Funcionario Asignado GNC


Fija el estado original en la cartelera del CDI, Copia en una carpeta para consulta en el GNC y copia en el consecutivo de estados.


Funcionario Asignado GNC


Imprime listado original de actos a notificar por estado y al respaldo de cada decisión y de sus copias registra el número y fecha del estado


NOTIFICACIÓN


5 dias


FIN


Funcionario Asignado archivo GACN


Archiva consecutivamente los actos administrativos originales


B


Funcionario Asignado GACN


Entrega al CDI copia de los actos notificados y de los avisos (Protección al Consumidor y Propiedad Industrial). Los relacionados con la Delegatura de Protección de la Competencia son enviados a la dependencia


4


¿Notificación por listado?


2


Funcionario Asignado CDI


Genera planillas de correo con las citaciones para notificación y las  comunicaciones con copia del acto administrativo


¿Parte interesada autoriza notificación por medio 
electrónico?


No


Si


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Pone a disposición del notificado el Acto administrativo, a través del envío por correo electrónico a la cuenta autorizada


B


No


Si


1


Funcionario Asignado de la Delegatura de Propiedad Industrial


Numera el acto administrativo, términos de vencimiento, e ingresa la información de las partes a notificar con su correspondiente correo electrónico


Correo electrónico del Notificado


Una vez sea confirmada la entrega de la citación al administrado, el funcionario del grupo de CNR ingresa la fecha de notificación en el modulo Administrador de Notificaciones


Funcionario Asignado del GNC


Ingresa al aplicativo dispuesto, genera el listado, lo imprime y lo firma el Coordinador del GNC, y procede a la publicación en lugar visible al publico.


Funcionario Asignado del GNC


Da click para envío de los correos electrónicos que informan sobre la notificación del acto correspondiente


B


1 mes


Funcionario Asignado del GNC


Ingresa al aplicativo Sello Notificación para imprimir la constancia de notificación en cada resolución original y copia


INICIO


Funcionario Asignado CDI


Toma copia(s) del acto administrativo y entrega: Original y copia(s)  del acto y una copia de la citación de notificación al Grupo de Notificaciones y Certificaciones GNC 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Entrega Acto administrativo original y una copia, copia de citación a notificación, y listado de remisión al Funcionario Asignado del envío de correo certificado del CDI


Funcionario Asignado Dependencia que genera Acto


Numera Acto administrativo, genera citaciones o comunicaciones para notificación (Instructivo GS01- I02)


NUMERACIÓN Y DISTRIBUCIÓN (A excepción de la Delegatura de Asuntos Jurisdiccionales)


A


1


¿Dependencia cuenta con infraestructura para tomar copias?


No


Si


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Toma copia(s) del acto administrativo y entrega: Original y copia(s)  del acto y una copia de la citación de notificación al GNC 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Entrega original del Acto administrativo y citación y/o comunicación al Funcionario Asignado del Grupo Centro Documentación e Información CDI


Funcionario Asignado CDI


Recibe actos administrativos y citaciones contra listado


3


2


¿Inconsistencias en las direcciones a entregar la documentación?


No


Si


Jefe Grupo CDI


Reprocesa información 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Registra en la base de datos la información relacionada con el acto administrativo devuelto


A


Funcionario Asignado  GNC


Recibe Actos administrativos originales, verifica número, fecha, firma y sello


Funcionario Asignado GNC


Conforma grupos compaginando el acto administrativo, copia de la misma y citación de notificación


Funcionario Asignado  GNC


Organiza los actos administrativos por  Delegatura, fecha, y orden numérico ascendente


Funcionario Asignado CDI


Entrega el correo a enviar y las respectivas planillas a la empresa de mensajería 


Funcionario Asignado GNC


Escanea los actos administrativos (Instructivo GS01-I03)



_1424064270.vsd
Sí


No


�

Funcionario Asignado GNC


Genera listado de Actos administrativos con término vencido para notificación personal (Instructivo GS01- I02)


3


Funcionario Asignado GNC


Genera un aviso por cada persona a notificar y le adjunta una copia integra del acto administrativo que se va a notificar


Funcionario Asignado GNC


Recibe la certificación por parte de la empresa de correo e ingresa la fecha de notificación en el modulo Administrador de Notificaciones


4


¿Notificación personal?


No


Si


¿Notificado se presenta en término?


No


Si


Funcionario Asignado GNC


Registra en el acto administrativo original y copia constancia de notificación indicando los recursos y plazos procedentes


Funcionario Asignado GNC


Entrega al notificado copia auténtica del acto administrativo e ingresa fecha de notificación al sistema de actos administrativos (Instructivo GS01- I02)


Funcionario Asignado GNC


Envía copia electrónica del estado el día anterior de la fijación a la OTI para su publicación en la página Web de la SIC


B


B


B


Funcionario Asignado GNC


Fija el estado original en la cartelera del CDI, Copia en una carpeta para consulta en el GNC y copia en el consecutivo de estados.


Funcionario Asignado GNC


Imprime listado original de actos a notificar por estado y al respaldo de cada decisión y de sus copias registra el número y fecha del estado


NOTIFICACIÓN


5 dias


FIN


Funcionario Asignado archivo GACN


Archiva consecutivamente los actos administrativos originales


B


Funcionario Asignado GACN


Entrega al CDI copia de los actos notificados y de los avisos (Protección al Consumidor y Propiedad Industrial). Los relacionados con la Delegatura de Protección de la Competencia son enviados a la dependencia


4


¿Notificación por listado?


2


Funcionario Asignado CDI


Genera planillas de correo con las citaciones para notificación y las  comunicaciones con copia del acto administrativo


¿Parte interesada autoriza notificación por medio 
electrónico?


No


Si


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Pone a disposición del notificado el Acto administrativo, a través del envío por correo electrónico a la cuenta autorizada


B


No


Si


1


Funcionario Asignado de la Delegatura de Propiedad Industrial


Numera el acto administrativo, términos de vencimiento, e ingresa la información de las partes a notificar con su correspondiente correo electrónico


Correo electrónico del Notificado


Una vez sea confirmada la entrega de la citación al administrado, el funcionario del grupo de CNR ingresa la fecha de notificación en el modulo Administrador de Notificaciones


Funcionario Asignado del GNC


Ingresa al aplicativo dispuesto, genera el listado, lo imprime y lo firma el Coordinador del GNC, y procede a la publicación en lugar visible al publico.


Funcionario Asignado del GNC


Da click para envío de los correos electrónicos que informan sobre la notificación del acto correspondiente


B


1 mes


Funcionario Asignado del GNC


Ingresa al aplicativo Sello Notificación para imprimir la constancia de notificación en cada resolución original y copia


INICIO


Funcionario Asignado CDI


Toma copia(s) del acto administrativo y entrega: Original y copia(s)  del acto y una copia de la citación de notificación al Grupo de Notificaciones y Certificaciones GNC 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Entrega Acto administrativo original y una copia, copia de citación a notificación, y listado de remisión al Funcionario Asignado del envío de correo certificado del CDI


Funcionario Asignado Dependencia que genera Acto


Numera Acto administrativo, genera citaciones o comunicaciones para notificación (Instructivo GS01- I02)


NUMERACIÓN Y DISTRIBUCIÓN (A excepción de la Delegatura de Asuntos Jurisdiccionales)


A


1


¿Dependencia cuenta con infraestructura para tomar copias?


No


Si


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Toma copia(s) del acto administrativo y entrega: Original y copia(s)  del acto y una copia de la citación de notificación al GNC 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Entrega original del Acto administrativo y citación y/o comunicación al Funcionario Asignado del Grupo Centro Documentación e Información CDI


Funcionario Asignado CDI


Recibe actos administrativos y citaciones contra listado


3


2


¿Inconsistencias en las direcciones a entregar la documentación?


No


Si


Jefe Grupo CDI


Reprocesa información 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Registra en la base de datos la información relacionada con el acto administrativo devuelto


A


Funcionario Asignado  GNC


Recibe Actos administrativos originales, verifica número, fecha, firma y sello


Funcionario Asignado GNC


Conforma grupos compaginando el acto administrativo, copia de la misma y citación de notificación


Funcionario Asignado  GNC


Organiza los actos administrativos por  Delegatura, fecha, y orden numérico ascendente


Funcionario Asignado CDI


Entrega el correo a enviar y las respectivas planillas a la empresa de mensajería 


Funcionario Asignado GNC


Escanea los actos administrativos (Instructivo GS01-I03)
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Funcionario Asignado GNC


Genera listado de Actos administrativos con término vencido para notificación personal (Instructivo GS01- I02)


3


Funcionario Asignado GNC


Genera un aviso por cada persona a notificar y le adjunta una copia integra del acto administrativo que se va a notificar


Funcionario Asignado GNC


Recibe la certificación por parte de la empresa de correo e ingresa la fecha de notificación en el modulo Administrador de Notificaciones


4


¿Notificación personal?


No


Si


¿Notificado se presenta en término?


No


Si


Funcionario Asignado GNC


Registra en el acto administrativo original y copia constancia de notificación indicando los recursos y plazos procedentes


Funcionario Asignado GNC


Entrega al notificado copia auténtica del acto administrativo e ingresa fecha de notificación al sistema de actos administrativos (Instructivo GS01- I02)


Funcionario Asignado GNC


Envía copia electrónica del estado el día anterior de la fijación a la OTI para su publicación en la página Web de la SIC


B


B


B


Funcionario Asignado GNC


Fija el estado original en la cartelera del CDI, Copia en una carpeta para consulta en el GNC y copia en el consecutivo de estados.


Funcionario Asignado GNC


Imprime listado original de actos a notificar por estado y al respaldo de cada decisión y de sus copias registra el número y fecha del estado


NOTIFICACIÓN


5 dias


FIN
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Funcionario Asignado archivo GACN


Archiva consecutivamente los actos administrativos originales


B
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Funcionario Asignado GACN


Entrega al CDI copia de los actos notificados y de los avisos (Protección al Consumidor y Propiedad Industrial). Los relacionados con la Delegatura de Protección de la Competencia son enviados a la dependencia


4


¿Notificación por listado?


2


Funcionario Asignado CDI


Genera planillas de correo con las citaciones para notificación y las  comunicaciones con copia del acto administrativo


¿Parte interesada autoriza notificación por medio 
electrónico?


No


Si


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Pone a disposición del notificado el Acto administrativo, a través del envío por correo electrónico a la cuenta autorizada


B


No


Si


1


Funcionario Asignado de la Delegatura de Propiedad Industrial


Numera el acto administrativo, términos de vencimiento, e ingresa la información de las partes a notificar con su correspondiente correo electrónico


Correo electrónico del Notificado


Una vez sea confirmada la entrega de la citación al administrado, el funcionario del grupo de CNR ingresa la fecha de notificación en el modulo Administrador de Notificaciones


Funcionario Asignado del GNC


Ingresa al aplicativo dispuesto, genera el listado, lo imprime y lo firma el Coordinador del GNC, y procede a la publicación en lugar visible al publico.


Funcionario Asignado del GNC


Da click para envío de los correos electrónicos que informan sobre la notificación del acto correspondiente


B


1 mes


Funcionario Asignado del GNC


Ingresa al aplicativo Sello Notificación para imprimir la constancia de notificación en cada resolución original y copia


INICIO


Funcionario Asignado CDI


Toma copia(s) del acto administrativo y entrega: Original y copia(s)  del acto y una copia de la citación de notificación al Grupo de Notificaciones y Certificaciones GNC 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Entrega Acto administrativo original y una copia, copia de citación a notificación, y listado de remisión al Funcionario Asignado del envío de correo certificado del CDI


Funcionario Asignado Dependencia que genera Acto


Numera Acto administrativo, genera citaciones o comunicaciones para notificación (Instructivo GS01- I02)


NUMERACIÓN Y DISTRIBUCIÓN (A excepción de la Delegatura de Asuntos Jurisdiccionales)


A


1


¿Dependencia cuenta con infraestructura para tomar copias?


No


Si


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Toma copia(s) del acto administrativo y entrega: Original y copia(s)  del acto y una copia de la citación de notificación al GNC 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Entrega original del Acto administrativo y citación y/o comunicación al Funcionario Asignado del Grupo Centro Documentación e Información CDI


Funcionario Asignado CDI


Recibe actos administrativos y citaciones contra listado


3


2


¿Inconsistencias en las direcciones a entregar la documentación?


No


Si


Jefe Grupo CDI


Reprocesa información 


Funcionario Asignado Dependencia que genera acto


Registra en la base de datos la información relacionada con el acto administrativo devuelto


A


Funcionario Asignado  GNC


Recibe Actos administrativos originales, verifica número, fecha, firma y sello


Funcionario Asignado GNC


Conforma grupos compaginando el acto administrativo, copia de la misma y citación de notificación


Funcionario Asignado  GNC


Organiza los actos administrativos por  Delegatura, fecha, y orden numérico ascendente


Funcionario Asignado CDI


Entrega el correo a enviar y las respectivas planillas a la empresa de mensajería 
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Funcionario Asignado GNC


Escanea los actos administrativos (Instructivo GS01-I03)



