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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para adelantar el tramite de la accién de proteccién al
consumidor de acuerdo con lo establecido en el articulo 58 de la Ley 1480 de 2011,
el Cédigo General del Proceso (Ley 1564 de 2012), en adelante C.G. del P., y deméas
normas vigentes aplicables a los casos que conoce la Delegatura.

2 DESTINATARIOS

El presente documento debe ser conocido y aplicado por todos aquellos servidores
publicos y/o contratistas que participen directa o indirectamente en el tramite de los
procesos adelantados ante la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales.

3 GLOSARIO

ACCION DE PROTECCION AL CONSUMIDOR: accién mediante la cual se deciden
los asuntos contenciosos que tiene como fundamento la vulneracién a los derechos
de consumidores y usuarios.

Acumulacién de procesos: Podran acumularse dos 0 mas procesos, de oficio o0 a
peticion de quien sea parte en cualquiera de ellos, siempre que se encuentren en la
misma instancia y se reunan los requisitos senalados en el articulo 148 del C. G.
del P.

Establecida la conexidad en cada uno de los expedientes debe producirse un auto
de tramite disponiendo la acumulacién y a partir de ello debe hacerse un unico
expediente de los varios acumulados, lo que implica unirlos fisicamente y en el
Sistema de Tramites de la Entidad (segun proceso fisico y/o virtual, segun lo
previsto por los articulos 88 y 148 del C. G. del P.

Igualmente, la acumulacién debera ser realizada por el Sistema de Tramites,
indicando quien es el padre y el o los hijos del acumulado.

ACTUACIONES POR PODER: De acuerdo con lo sefialado por el articulo 73 del C.
G. del P o el articulo 5 de la Ley 2213 de 2022., las personas que comparezcan al
proceso deben hacerlo por conducto de abogado inscrito, excepto en los casos que
la ley permite la intervencién directa.

ADMISION DE LA DEMANDA: Providencia mediante la cual se establece que la
demanda cumple con los requisitos sefialados en la ley, y en el cual se ordena la
notificacién de la persona natural o juridica, contra quien sea dirigida la demanda.
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AGENCIAS EN DERECHO: Erogacion econdémica que hace parte de las costas
imputables a los gastos de defensa judicial en que incurrié la parte victoriosa, que
estan a cargo de quien pierda el proceso, el incidente o tramite especial por él
promovido, y de quien se le resuelva desfavorablemente el recurso de apelacién,
casacioén, revisibn o anulacién que haya propuesto, y en los casos especiales
previstos en la ley.

ALLANAMIENTO A LAS PRETENSIONES DE LA DEMANDA: Acto unilateral de
caracter dispositivo cuyo contenido es la aceptacion de hechos y pretensiones
afirmados por el demandante, caso en cual se procedera a dictar sentencia.

ASIGNACION DE FUNCIONARIOS: Dentro del desarrollo de actividades de
operacién de la dependencia, el expediente conformado por memoriales, peticiones,
providencias servidor publico debe ser asignado segun lo establecido en el
procedimiento de correspondencia y Sistema de Tramites GD01-P02, y se remite
via correo electrdnico la relacion de los expedientes asignados al servidor publico o
contratista, segun corresponda.

AUDIENCIA INICIAL: Diligencia judicial, en virtud de la cual se evacua la
conciliacién, el interrogatorio de parte, el control de legalidad, la fijacion de hechos,
pretensiones y excepciones, asi como el decreto de las pruebas que han de
evacuarse en la audiencia de instruccion y juzgamiento.

AUDIENCIA DE INSTRUCCION Y JUZGAMIENTO: Diligencia judicial en virtud de
la cual se practican las pruebas, se alega de conclusion y se emite sentencia.

AUTO: Pronunciamiento que se hace para resolver las diferentes situaciones que
se presentan en el curso del proceso.

CAUCION: Garantia que presta el solicitante o peticionario para precaver los efectos
danosos que puedan ocasionar a la parte afectada que dio cumplimiento a las
medidas cautelares decretadas.

CERTIFICACION PROCESAL: Documento que expide la secretaria o el juez sobre
alguna situacion del proceso, sin necesidad de auto que lo ordene.

CONSUMIDOR FINAL: Toda persona natural o juridica que, como destinatario final,
adquiera, disfrute o utilice un determinado producto, cualquiera que sea su
naturaleza para la satisfaccion de una necesidad propia, privada, familiar o
doméstica y empresarial cuando no esté ligada intrinsecamente a su actividad
econdémica. Se entendera incluido en el concepto de consumidor el de usuario.
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CONTESTACION DE LA DEMANDA: Manifestacion especifica de la parte
demandada sobre los hechos y pretensiones contenidos en la demanda, y en donde
tendra la oportunidad de presentar las pruebas que favorezcan sus intereses.

CORREO DEVUELTO: Se debe verificar el documento devuelto contra el
expediente fisico o virtual, con el fin de verificar si el correo fue enviado a la direccion
que tiene el expediente o si existe alguna inconsistencia, caso en el cual se corrige
y se remite nuevamente. Se archiva este correo devuelto dentro del expediente.

COSTAS: Aquella erogacion econémica que corresponde pagar a la parte que
resulte vencida en un proceso judicial, asi como en los diferentes tramites que estén
contemplados en la ley.

DEMANDA: Escrito mediante el cual una persona natural o juridica ejerce su
derecho de accion a presentar unas pretensiones ante las autoridades judiciales.

DEMANDADO: Aquella persona contra quien se actia o a quien se le reclama algo
en juicio, exigiéndole alguna cosa o prestacién determinada.

DEMANDANTE: Aquella persona que formula una demanda en juicio, en
reclamacién de una cosa o reconocimiento de un derecho.

DESISTIMIENTO TACITO: Es una sancién procesal que se impone a aquella parte
del proceso (demandante o demandado, segun el caso), cuando por su inactividad
no pueda continuarse el proceso o cualquier otra actuacion dentro del mismo, en
los eventos previstos por la ley.

EXCEPCIONES PREVIAS: Mecanismo de saneamiento del proceso que tiene por
objeto asegurar que el procedimiento sea adelantado sin vicios que lo afecten.

EXCEPCIONES DE FONDO O PERENTORIAS: Mecanismo de contradiccién del
demandado mediante el cual se atacan las pretensiones sustanciales del
demandante.

FACULTADES JURISDICCIONALES: Atribuciones excepcionales otorgadas por el
legislador para la administracion de justicia en determinadas materias.

FIJACION EN LISTA: Traslado de un escrito que no requiere auto de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 110 del C. G. del P, y el articulo 9 de la Ley 2213 de
2022, dejando constancia de dicha realizacion en el Sistema de Tramites de la
Entidad
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GESTION DOCUMENTAL: Para el manejo y conservacion de la documentacion que
se genere como resultado del desarrollo del procedimiento se tendra en cuenta lo
establecido en el procedimiento de archivo y retencién documental GD01-P01.

El original de todas las actuaciones que se generen como resultado de los
memoriales presentados por las partes, las diligencias y demas medios de prueba,
las providencias emitidas y demas documentos allegados por las partes y terceros,
conformaran el expediente.

INADMISION DE LA DEMANDA: Providencia mediante la cual se establece los
defectos de la demanda por no reunir los requisitos sefialados en la ley y en la cual
se concede un término para su correccién.

INFORME SECRETARIAL: Acto en el que se indica el ingreso del proceso al
despacho o informacion sobre cualquier situacién relevante en el proceso.

LIQUIDACION DE COSTAS: Determinacién de expensas y agencias en derecho a
pagar por la parte vencida con ocasién de un proceso judicial.

NOTIFICACION: Es el acto de poner en conocimiento de los interesados una
providencia proferida al interior de un expediente. En el marco de la accién de
proteccién al consumidor el auto que admite la demanda se notifica en la forma
prevista en el articulo 58 numeral 7% de la Ley 1480 de 2011. Las demas
providencias se notifican mediante anotacién en estado de conformidad con lo
previsto en el articulo 295 del Cédigo General del Proceso. Servidor publico

MANEJO DE EXPEDIENTES: Los expedientes deben reposar en poder del Grupo
de Trabajo de Secretaria, salvo cuando son requeridos para adelantar actuaciones
propias del procedimiento, caso en el cual, previamente el Grupo de Trabajo de
Secretaria debe controlar los términos correspondientes y hacer la entrada del
proceso al Despacho. Para tales efectos la SECRETARIA debe tener en cuenta lo
previsto en los articulos 109 y 110 del C. G. del P., para lo cual se tendra en cuenta
el procedimiento de archivo y retencién documental GD01-P01.

MEDIDA CAUTELAR: Mecanismo procesal que otorga la ley para garantizar una
proteccion provisional sobre una circunstancia que sera resuelta, mientras se dicta
el fallo respectivo, asi como para la obtencién y preservacion de pruebas que se
haran valer dentro del proceso.

MEDIOS DE PRUEBA: Modalidades a través de las cuales las partes demuestran
los hechos que sirven de fundamentos a sus intereses.
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PROVIDENCIAS: Decisiones que adoptan los jueces en los procesos que son de
su conocimiento, dentro del desarrollo de sus funciones jurisdiccionales.

RADICACION: Todos los documentos del expediente deben estar registrados en el
Sistema de Tramites de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de
correspondencia y Sistema de Tramites GD01-P02, asi mismo la dependencia
encargada del asunto debe cumplir con las responsabilidades que al respecto se le
encomiendan en el mismo procedimiento.

RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES: Constatada la pérdida total o parcial de
un expediente, se procedera en concordancia con el articulo 126 del C. G. del P.,
tal como sefiala el procedimiento de archivo y retencién documental GD01-P01.

RECURSO: Medios de impugnacién con que cuentan las partes que actian en un
proceso, los cuales se interponen contra providencias que profieran los jueces.

RECUSACION: Solicitud elevada por una de las partes con el fin de obtener que el
servidor publico que tiene conocimiento del proceso se abstenga de conocer del
mismo, con fundamento en las causales taxativamente dispuestas por la ley. Lo
anterior también aplica para los auxiliares de justicia.

RETIRO DE LA DEMANDA: Acto en virtud del cual el demandante hasta antes de
la notificacion del auto que admite la demanda al demandado decide retirar la accion
interpuesta.

REVERSION DEL PAGO: mecanismo instituido por el Estatuto del Consumidor,
para aquellas ventas de bienes que se realicen mediante mecanismos de comercio
electrénico, tales como Internet, PSE, y/o call center y/o cualquier otro mecanismo
de televenta o tienda virtual, y se haya utilizado para realizar el pago una tarjeta de
crédito, débito o cualquier instrumento de pago electrénico, en virtud del cual los
participantes del proceso de pago pueden reversan las transacciones que solicite el
consumidor cuando sea objeto de fraude, corresponda a una operaciéon no
solicitada, o el producto adquirido no sea recibido, no corresponda a lo solicitado o
sea defectuoso.

SANCION POR INASISTENCIA: Consecuencia procesal impuesta a quien incumple
la orden de comparecer a determinada diligencia.

Secretario (a): Se denomina secretario (a) al Coordinador (a) del Grupo de Trabajo
de Secretaria, quien es la persona encargada de coordinar los diferentes temas de
una Secretaria de Despacho Judicial correspondientes a: la correspondencia,
numeracion de autos, respuesta a peticiones de los usuarios, atencién al publico,
emisién de oficios y/o comunicaciones, controlar términos, entradas y salidas de
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procesos y custodia de los mismos, segun lo establecido en el procedimiento de
archivo y retencion documental GDO01-PO1 y en el procedimiento de
correspondencia y Sistema de Tramites GD01-P02.

SENTENCIA: Providencia mediante la cual se resuelven las pretensiones de la
demanda, y las excepciones de mérito de la contestacidén de la demanda.

4 REFERENCIAS

Jerarquia de | Numero/

B Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica

La ley regulara la calidad de bienes y
servicios ofrecidos y prestados a la
Articulos | comunidad; atribuira funcién

78, 116, | Jurisdiccional en materias precisas a
333 y 334 | determinadas autoridades
administrativas. Libertad econdmica vy
libertad de empresa.

Constitucion Politica de

Constitucién | 1991 Colombia

Por el cual se dictan
normas relativas a la
idoneidad, la calidad, las
garantias, las marcas, las
leyendas, las propagandas

3466 delV la fijaciébn publica de En su A las acciones de proteccion al
Decreto 1982 precios de bienes y totalidad consumidor instauradas antes del 12 de
servicios, la abril de 2012.
responsabilidad de sus
productores,
expendedores
proveedores, y se dictan
otras disposiciones
A las acciones de proteccion al
consumidor instauradas antes del 1°de
enero de 2016, también a aquellos
Decreto 1400 de| Cddigo de Procedimiento | En su | procesos radicados en los afos 2015 y
1970 Civil totalidad. | anteriores, a los cuales no se les ha
sefialado fecha para la realizacién de la
diligencia prevista en los articulos 372 y
392 del Cédigo General del Proceso.
.- - . Organos Judiciales y sus auxiliares,
Decreto 1338 de gg/?l'go de Procedimiento %t |§Iu1l%sg partes, representantes y apoderados,
términos, expedientes.
Decreto 1400 de | Cédigo de Procedimiento | Articulos ﬁgjiggﬁgg r; stjrarrgtlztr?az):) ?Ifigﬁtigagign Ig:
1970 Civil 137y 138 S )
perjuicios)
Capitulo | El procedimiento aplicable a las
D 1400 de| Cddigo de Procedimiento | - . investigaciones jurisdiccionales sobre
ecreto Titulo

1970 Civil competencia desleal sera el sefalado

XXl " | para el proceso abreviado
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Jﬁ;a;cg::: ad e N::;':/ Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Libro
tercero
Por la cual se adoptan
como legislacién
permanente algunas
normas del Decreto 2651
de 1991, se modifican
algunas del Cédigo de
Procedimiento ~ Civil, se Facultades jurisdiccionales
446 d derogan otras de la Ley 23 . e L Y
e Articulos | procedimiento aplicable en materia de
Ley 1998 de 1991 y del Decreto 143 a 145 | competencia desleal roteccion al
2279 de 1989, se pete y proteccion a
" . consumidor.
modifican y expiden
normas del Cadigo
Contencioso
Administrativo y se dictan
otras disposiciones sobre
descongestion, eficiencia y
acceso a la justicia
Ley 640 de | La conciliacién en materia | Articulos | Este conjunto de normas regula el tema
2001 de proteccion al|34y43 de la conciliacién extrajudicial en
consumidor derecho en materia de consumo.
Conforme al literal g del numeral 5° del
articulo 58 de la Ley 1480 de 2011
(Estatuto del Consumidor), de dara por
cumplido el requisito de procedibilidad
de reclamacion directa cuando se agoté
la conciliacion extrajudicial.
640 de La conciliaciéq en materia Capitulo Por la cual se mpdifican normas relativas
Ley 2001 de competencia desleal y IX a la conciliacion y se dictan ofras
consumo disposiciones.
Ley 1395 de ri%rdicljzscueﬂ Sn?atgﬂgptgg Modificaciones al Cédigo de
2010 L Procedimiento Civil
descongestion judicial
. Acciones de proteccion al Consumidor
1480 de| Por el cual se expide el|En su| . ) .
Ley 2011 Estatuto del Consumidor | totalidad g};tazuradas a partir del 12 de abril de
Procedimiento  Civil conforme las
vigencias contenidas en el articulo 626
del Codigo a las demandas instauradas
Ley 1564 de | Codigo General del | En su | hasta el 31 de diciembre de 2015.
2012 Proceso totalidad
A partir del 1° de enero de 2016, el
procedimiento se aplicara a todas las
acciones de proteccién al consumidor.
Por el cual se expide el Arts.2.2.2 Indemnizaciones prestablecidas por
1074 de Decreto Unico 5 21'2'_ " linfraccién a los derechos de propiedad
Decreto reglamentarios del sector, | 55 5 4 marcaria.
2015 X . ; 2.2.2.32.1. o . .
comercio, industria vy 1 a Efectividad de la garantia, contenido y
turismo. forma en que se deben presentar la
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Jﬁ;a;%l::: ad e N:;i':/ Titulo Articulo Aplicacion Especifica
2.2.2.37.1 | informacion y la publicidad dirigida a los
1. ninos, nifas y adolescentes en su
calidad de consumidores; etapa previa
de reclamacién directa para ejercer la
accion jurisdiccional de proteccion al
consumidor de servicios turisticos o
aéreos; operaciones de crédito mediante
sistemas de financiacion; publicidad
alusiva a cualidades, caracteristicas o
atributos ambientales los productos;
ventas que utilizan métodos no
tradicionales y ventas a distancia.
Por el cual se adiciona un
capitulo al libro 2 de la
parte 2 del Titlo 2 del Adicion al Decreto 1074 de 2015 y
587 de Decreto Unico del Sector reglamentacion de la reversion del pago
Decreto 2016 Comercio, Industria  y consagrada en el art. 51 de la Ley 1480
Turismo, Decreto 1074 de de 2011 ’
2015, y se reglamenta el )
articulo 51 de la Ley 1480
de 2011.
Por medio del cual se
establece la  vigencia
permanente del Decreto
Legislativo 806 de 2020 y
se adoptan medidas para
implementar las
tecnologias de la .
L 2213 de | informacion y las Articulos 1 Imparte reglas frente al uso de las TIC en
ey 2022 comunicaciones en las|? 12. las actuaciones judiciales
actuaciones judiciales,
agilizar los  procesos
judiciales y flexibilizar la
atencién a los usuarios del
servicio de justicia y se
adoptan otras
disposiciones.

5 GENERALIDADES

A partir de las disposiciones de la Ley 446 de 1998 y las consideraciones de la H.
Corte Constitucional en Sentencia C-649 de junio 20 de 2001, la Superintendencia
de Industria y Comercio ejerce excepcionalmente y, como juez a prevencion,
funciones jurisdiccionales en materia de proteccién al consumidor y competencia
desleal, es decir, aquellas que estaban reservadas a la rama del poder judicial y que
eran ejercidas de manera privativa por los jueces. Estas funciones, adicionalmente,
fueron incluidas en el articulo 58 de la Ley 1480 de 2011 y ratificadas por el articulo
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24 del Codigo General del Proceso (Ley 1564 de 2012), en el cual ademas, se
incluyé la competencia de la Entidad para conocer y las acciones de infraccion a los
derechos de propiedad industrial.

Con ocasién de estas facultades excepcionales, la Superintendencia a través de la
Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales, actua revestida de la calidad de juez y
sigue los lineamientos propios de un juicio bajo las reglas del procedimiento civil
aplicable a cada una de las acciones en mencion, concediendo entre otras, las
medidas cautelares bajo los requisitos que exige la norma, y observa los aspectos
que por ley segun el tipo de proceso le son permitidos, como lo es la reforma a la
demanda, los incidentes, la demanda de reconvencién, esta Ultima con una
aplicabilidad limitada a los procesos que se ventilen en competencia desleal y
propiedad industrial.

Ahora bien, teniendo en cuenta la entrada en vigencia del Codigo General del
Proceso, el tramite a impartir dependera de la etapa en que se encuentre el proceso,
y para ello, sera los servidores publicos y/o contratistas quienes deberan verificar el
transito de legislacion dispuesto en el C. G. del P., por ejemplo, para los procesos
verbales de mayor y menor cuantia: a) Una vez agotado el trdmite que precede a la
audiencia de que trata el articulo 432 del Cédigo de Procedimiento Civil, se citara a
la audiencia inicial prevista el articulo 372 del Codigo General del Proceso, y
continuara de conformidad con éste. b) Si la audiencia del articulo 432 del Cédigo
de Procedimiento Civil ya se hubiere convocado, el proceso se adelantara conforme
a la legislacion anterior. Proferida la sentencia, el proceso se tramitard conforme a
la nueva legislacién. y con relacién a los procesos verbales sumarios establecié que:
a) Una vez agotado el tramite que precede a la audiencia de que trata el articulo
439 del Cédigo de Procedimiento Civil, se citard a la audiencia inicial prevista el
articulo 392 del Codigo General del Proceso, y continuara de conformidad con éste.
b) Si la audiencia del articulo 439 del Cddigo de Procedimiento Civil ya se hubiere
convocado, el proceso se adelantara conforme a la legislacion anterior. Proferida la
sentencia, el proceso se tramitara conforme a la nueva legislacién.

Conforme el articulo 318 del C. G. del P., salvo norma en contrario todos los autos
que profiera el Juez son susceptibles del recurso de reposicion y, en aquellos casos
expresamente sefalados en el articulo 321 Ibidem, dichos autos también tendran el
recurso de apelacion ante el superior funcional de la Superintendencia en materia
Judicial, siguiendo las reglas del articulo 24 de la misma codificacion.

Respecto de las sentencias, seran apelables todas las sentencias proferidas en los
procesos de menor y mayor cuantia, recurso que debera presentarse en la
audiencia inmediatamente proferido el fallo y, conforme prevé el articulo 322 del C.
G. del P., el apelante podra sustentar la alzada en la audiencia o dentro de los tres
(3) dias siguientes. La apelacién de autos y sentencias podra darse en tres efectos,
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i) suspensivo en el cual se suspende la competencia del juez de primera instancia;
ii) en el devolutivo, caso en el cual no se suspende ni la sentencia proferida ni el
curso del proceso vy; iii) en el efecto diferido, que dara lugar a la suspension del
cumplimiento del fallo pero el proceso continuara ante el juez de primera instancia
para aquellas actuaciones que no dependen o se deriven del fallo.

En cuanto a la oportunidad para la peticién y decreto de cautelas estas siguen el
tramite previsto en el articulo 590 del C. G. del P., medidas que podran presentarse
con el escrito inicial de demanda y durante el curso del proceso hasta antes de
proferir sentencia, trdmite que también sera conocido de manera preferente por el
Despacho.

En todos los casos en que se solicite el decreto cautelar, salvo que el juez considere
lo contrario, serd requisito previo necesario para el decreto de la medida, la
constitucion por parte del solicitante de una péliza judicial en los términos del articulo
589 Ibidem, con el objeto de asegurar los posibles perjuicios que se llegasen a
causar al demandado con ocasion de la cautela.

Finalmente, es importante mencionar que, de acuerdo con las disposiciones traidas
por el C.G. del P. (art. 278) existen algunos eventos especificos en los que el juez
esta facultado para dictar sentencia de manera anticipada en cualquier estado del
proceso. Los casos son los siguientes: a) solicitud de comun acuerdo de las partes
o sus apoderados; b) cuando no haya pruebas por practicar; ¢) cuando esté probada
la cosa juzgada, la transaccion, la caducidad, la prescripcion extintiva o la falta de
legitimacién en la causa.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Servidores publicos
Esta etapa consiste en verificar y/o contratistas
que la demanda cumple con los| adscritos al Grupo
requisitos de ley y se procede a de Trabajo de Auto con Admision,
emitir un auto con la calificacion Secretaria Rechazo o
de la misma. Se desarrollan las| Abogado asignado Inadmision de la
RECIBIR Presentacién de la siguientes actividades: de la Delegatura demanda
DOCUMENTA- demanda para Asuntos Autos que deciden
1 CIONY - Recibir solicitud y Conformar el | Jurisdiccionales-DAJ medidas cautelares
CALIFICAR expediente (fisico o virtual) Autos interlocutorios y
DEMANDA SI Fisico o virtual |- Asignar tramite al abogado Coordinadores de tramite
APLICA - Revisar expediente en el| Grupo de Trabajo de |- Comunicaciones
Sistema de Tramites Calificacion, externas
- Revisar si la solicitud es una Defensa del Traslado tramite
demanda Consumidor y interno
- Analizar que la demanda Asesor del
cumpla con requisitos Despacho
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
- Elaborar carta de Delegado
comunicacién  (Grupo de
calificacion) Servidor publico o
- Elaborar proyecto de auto de| contratista asignado
calificacion de la Delegatura
- Revisary firmar auto o carta de para Asuntos
comunicacion Jurisdiccionales-DAJ
- Subir el RUES en el Sistema de
Tramites
En esta etapa se asigna numero
al auto y se notifica segun la
- Auto con calificacion de la demanda. Se
Admisién, desarrollan las siguientes
Rechazo o actividades:
Inadmision
- Revisar informacién de partes Servidor pblico o
- Autos que - Ingresar informacién en el contratistapasi nado
deciden medidas modulo de numeracion de la Dele atl?ra de Auto numerado y con
2 NUMERAR cautelares - Realizar ingreso de partes a Asur?tos consecutivo en el
notificar (de acuerdo - a Jurisdiccionales modulo [consulta de
-Autos calificacion) tipo y subtipo tramitesl del ST
mterlocutonos y |- Subl'r imagen de las Secretaria
de tramite providencias al Sistema de
Tramites
- Correr Traslado (se genera
consecutivo y carta que se
refleja en Sistema de Tramites)
- Realizar Numeracion de Autos
Automaticos
Esta etapa consiste en realizar la
notificacion a las partes, las
actividades a desarrollar son: Servidor publico o Correo electronico
contratista asignado informativo
Auto numeradoy |- Generar listado en mddulo de | de la Delegatura de Carta fisica para
con consecutivo en numeracion para elaborar la Asuntos enviar por correo
3 NOTIFICAR el médulo notificacion por estado (art 295 Jurisdiccionales certificado o certimail
lconsulta de del C.G.P.) Formato Estado
tramitesl del ST |- Publicar en pagina web Secretaria AJO1-FO4 PDF
- Generar notificacion al Publicacién en pagina
expediente del proceso Web master web
- Contabilizar  términos  de
contestacion de la demanda
Esta etapa consiste en verificar en Secretaria
el sistema si existe contestacion
No contesta de la demanda por parte del| Servidor publico o
VERIFICAR Y Recurso de giem.an(tjado ¥ .Sed realizan, IasI c(:jonltraéistla asiignaé:lo
DAR TRAMITE A SO ( guientes actividades segin e e la Delegatura de
reposicion caso. Asuntos
4 LAS Jurisdiccionales No Contestd:
ACTUACIONES . . _
DEL y Si demandado no contesto la ' .
DEMANDADO Contestacion demanda: -Sentencia escrita o
- Ingresar al Despacho y asignar Web master verbal
a abogado - Auto con fijacion de
- Elaborar auto o sentencia Coordinadores fecha para audiencia
Grupo de Trabajo de
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Recurso de reposicion: Calificacion y Recurso de
- Verificar que el recurso cumpla Defensa del Reposicion
con los requisitos de Ley. Consumidor y
- Fijaren lista Asesor. - Auto resuelve recurso
- Publicar en pagina web -Publicacién en pagina
- Asignar tramite a un abogado web
- Resolver Recurso Delegado
Si__demandado contesté la Si contesto:
demanda:
- Verificar que la contestacion - Auto que resuelve
cumpla con los requisitos de excepciones previas (si
Ley. se presentan)
- Fijaren lista -Sentencia escrita o
- Publicar en pagina web verbal
- Emitir sentencia escrita - Auto con fijacién de
- Emitir auto fijando fecha para fecha para audiencia
audiencia (Si lo requiere)
Para la realizacién de la audiencia | Servidores publicos
se tiene en cuenta los asignados de la
lineamientos establecidos en los Delegatura de
articulos 372, 373 y 392 del Asuntos
C.G.P. En esta etapa se Jurisdiccionales. - Acta audiencia inicial
adelantan las siguientes - ylo
actividades. Coordinadores - Acta de audiencia de
Grupo de Trabajo de instruccién y
REALIZAR Auto con fijacion | - Realizar la audiencia Calificacion y juzgamiento
5 AUDIENCIA de fecha para presencial o virtual Defensa del - Acta de audiencia
audiencia - Subir video de audiencia a One Consumidor y Unica
Drive o plataforma dispuesta Asesor. - Audios y videos de la
para tales fines audiencia
- Generar consecutivo de Delegado
radicacion de la audiencia
- Vincular audiencia con Sistema
de Tramites
- Descargar video
- Levantar y numerar acta
Acta audiencia Secretaria
m;/:éal Servidores publicos
Acta de audiencia . o_contratlstas
de instruccion y Esta .e'ztapg, consiste en la asignados de la
juzgamiento contabilizacion de las sumas Delegatura de
sefialadas por agencias en Asuntos
derecho y gastos procesales, las Jurisdiccionales Formato Liquidacion
6 LIQUIDAR Acta de audiencia actividades a desarrollar son: de costas AJO1-F0O7
COSTAS unica Coordinadores - Auto que aprueba la
- Contabilizar gastos y costas | Grupo de Trabajo de Liquidacion de costas
Audios y videos de proqesales e s Se_c_reta.rll'a,
la audiencia - Revisar y Aprobar liquidacion Calificacion y
Defensa del
Acta de audiencia CorAsum|dor y
. : Sesor.
segunda instancia
si aplica Delegado
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Esta etapa aplica Unicamente AUt.O Inicia tramite
. para los procesos presentados L incidental y abre a
Sentencia dentro de la accién de proteccion Coordlnaqlon Grupo pruebas
al consumidor o  acuerdos de Trabajo para la Auto decreta pruebas
Acuerdo de Verificacion del Auto se abstiene de
Conciliacion celebradc_>§ en legal forma ante Cumplimiento dar inicio al tramite
Suscrito por las una reIamop de consumo. .Tramlte incidental
que consiste en realizar el . - . .
partes durante el - . Servidores publicos Auto decide tramite
curso de un seguimiento efectivo del o contratistas incidental y se ordena
P cumplimiento de lo ordenado en ianados de la bl X la
REALIZAR roceso las sentencias, conciliaciones y asignados de VO !
7 VERIFICACION transacciones que se realicen en Delegatura de Rgiigeion
Acuerdo de materia de  proteccion  al Asuntos Auto decide tramite
transaccién . . . Jurisdiccionales incidental y se ordena
celebrados en consumidor, reconocndo medlante imponer multa
legal forma una sgntenma 0a tra\{es de un Auto ordena archivo
suscrita por las mecanismo alternqtlvo de Secretaria del trdmite incidental
solucién de controversias
partes durante el Auto resuelve recurso
curso del proceso - Auto de cierre
oueradesl. | cpeseole o o aelidaces oo
Verificacion AJ01-101 Establecimiento de
) Comercio
Salida instructiva
de verificacion
Acta audiencia
inicial
y/o
Acta de audiencia | En esta etapa se realiza el archivo
de instrucciony |del expediente, una vez ha
juzgamiento culminado el tramite del mismo.
Acta de audiencia | -Organizar carpetas ver
Unica instructivo de gestion documental - Expediente en el
8 ARCHIVAR y Archivo. sistema gestion de
Audios y videos de | - Remitir a transferencia por el | Grupo de Trabajo de archivo
la audiencia sistema de gestion de archivo Secretaria
Formato El desarrollo de las actividades se
Liquidacion de presenta en el proceso de gestion
costas AJO1-FO7 | documental y Archivo.
Auto que aprueba
la Liquidacion de
costas
TRD
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7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1 ETAPA 1. RECIBIR DOCUMENTACION Y CALIFICAR DEMANDA SI
APLICA

7.1.1 Recibir solicitud y Conformar el expediente (fisico o virtual)

El Grupo de Trabajo de Secretaria recibe la valija con los documentos fisicos de la
solicitud o los documentos que llegan al correo electronico contactenos@sic.gov.co
y a la plataforma servicios en linea (radicado inicial), y procede a ingresar la
informacion de la solicitud al archivo en un Excel que se genera diariamente, a
través de una carpeta compartida que es diligenciada por las personas del Grupo
de Trabajo de Secretaria en el cual ingresa nombre del Abogado a quien se le asigna
el proceso, el nimero de proceso, medio de entrada del documento (fisico o virtual),
la fecha en la que se realiza la solicitud y el nombre del solicitante.

En el caso de los documentos allegados en fisico se procede a la elaboracion de la
caratula en la cual se consignan los datos del demandante y el nimero del radicado
y se legaja el expediente, precisando que dicho expediente se conforma Unicamente
con la documentacién fisica.

7.1.2 Asignar tramite al abogado

El Coordinador del Grupo de Trabajo de Calificacibn determina diariamente
conforme las cifras reportadas por la Secretaria del nUumero de procesos pendientes
de calificacién, la cantidad de expedientes que se le debe asignar a cada abogado
o contratista del respectivo grupo. Posteriormente, mediante el Sistema de Tramites
o el médulo SAJUR el Grupo de Trabajo de Secretaria asignara el proceso al
abogado o contratista.

7.1.3 Revisar expediente en el Sistema de Tramites

Recibido el expediente el abogado ingresa al Sistema de Tramites de la Entidad y
efectia la busqueda con el documento de identificacion del demandante para
verificar si existen otras demandas por los mismos hechos, pretensiones e identidad
de objeto que deban ser acumulados; luego busca por el nimero de radicado el
expediente a efectos de realizar la actividad descrita en los capitulos 7.1.4 0 7.1.5.

7.1.4 Revisar si la solicitud es una demanda

El abogado y/o contratista asignado revisa si la solicitud inicial corresponde a una
demanda, esto es, si contiene la manifestacion del demandante de querer dar inicio
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a una actuacion judicial, el abogado y/o contratista procede a realizar la actividad
7.1.5, de lo contrario realiza la actividad 7.1.6 descritas en este documento.

Nota 1: Cuando se trate de una demanda cuyas pretensiones no sean competencia
de la Delegatura, se procedera a realizar el traslado interno si su conocimiento debe
ser asumido por otra Dependencia dentro de la Entidad a través del modulo de
traslado del Sistema de Tramites y se gestiona de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de correspondencia y Sistema de Tramites GD01-P02; en tanto, de
tratarse de un traslado externo, se realizara un auto de rechazo por falta de
competencia, en virtud de lo previsto en el articulo 90 del C.G. P. el juez o entidad
competente para conocer del caso, efectuando la respectiva remisién, auto que se
sujetara al procedimiento previsto en el numeral 7.2 de este documento.

7.1.5 Analizar que la demanda cumpla con requisitos

Establecido que el escrito inicial corresponde a una demanda, el servidor publico o
contratista revisara que cumple con los requisitos previstos en el articulo 82 del C.
G. del P. y que se encuentre acompanado por los anexos a que alude el articulo 84
de la misma codificacion, asi como los requisitos contemplados en los articulos 5y
6 de la Ley 2213 de 2022.

En los casos de proteccion al consumidor, en adicién, se evaluara si la demanda
cumple con los requisitos que la Ley 1480 de 2011 (Estatuto del Consumidor) prevé,
por ejemplo, que se haya efectuado previo a la presentacién de la demanda, la
reclamacién previa ante el proveedor del bien o servicio y que se allegue prueba de
ello; que la demanda se presente pasados quince (15) dias hébiles después de
haber efectuado esa reclamacién y, que se acomparie de los documentos exigidos
en la ley cuando se soliciten pretensiones a declarar la existencia de publicidad e
informacién enganosa y proteccion contractual, entre otras.

Cumplido lo anterior, se proyecta el auto de calificacién, descrito en el capitulo 7.1.7
de este documento.

7.1.6 Elaborar carta de comunicacion (Grupo de calificacién)

En aquellos casos en los cuales el escrito inicial no obedece a una demanda o, se
trata de la remisiéon a la Entidad de la copia del reclamo directo hecho al proveedor
y/o productor, se determina que dicho documento carece de los requisitos de ley
para ser considerado como demanda de proteccién al consumidor, de alli que el
abogado procede a elaborar una carta radicada a través del Sistema de Tramites,
en la cual se comunica al solicitante dicha situacion, dentro del término previsto en
el articulo 90 del Cédigo General del proceso, esto es, dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes a su radicacion y se le indican las razones por las cuales la
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solicitud no es aceptada como una demanda y le informa las pautas y
procedimientos para presentar una accion de proteccion al consumidor en debida
forma ante la SIC. Esta comunicacion implica el cierre del tramite ante la SIC, no
obstante, se le comunica al solicitante que puede interponer su demanda.

Nota 2: Existen dos tipos de cartas, la primera es una carta de invitacion a demandar
que procede cuando de la solicitud se plantea de manera general y abstracta sin
sefialar o evidenciar la finalidad de dar inicio a la accion de proteccion al
consumidor. La segunda es la carta sin cuerpo, solicitud a la cual le falta de manera
total o parcial lo hechos (carece de una narracidén de las circunstancias de tiempo
modo y lugar de los hechos) y no se evidencia el objeto de la solicitud ni sus
pretensiones.

7.1.7 Elaborar proyecto de auto de calificacion

El abogado (servidor publico o contratista) asignado proyecta el auto de admisién,
inadmision o rechazo de la demanda, segun lo establecido en los articulos 82 y
siguientes de la Ley 1564 de 2012.

El abogado toma como referente alguno de los siguientes formatos: Auto Accién de
Proteccién al Consumidor AJO1-F02, establecido para tal fin, ajustdndolo a las
caracteristicas propias de cada caso.

7.1.8 Revisar y firmar auto o carta de comunicacion

Los Coordinadores del Grupo de Calificacién y Defensa del Consumidor, segun sea
el caso, y los servidores publicos asignados a cada uno de estos grupos de trabajo,
revisan y suscriben los autos, cartas y comunicaciones para dar paso a la etapa
descrita en el numeral 7.2 de este procedimiento y al envio de aquellos documentos
a que alude el numeral 7.1.6 ya mencionado.

7.1.9 Subir el RUES en el Sistema de Tramites

El' servidor publico o contratista adscrito a la Delegatura para Asuntos
Jurisdiccionales ingresa con el usuario y clave asignado al RUES [ Registro Unico
Empresarial, y luego dar clic en la opcion ENVIAR tal como se observa en la
siguiente imagen:
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Acceso | CIETENENNENENN CTENN
[ [rm—

U reposc en ol RUES do lodos los comerciantes (persor

segin i cviar 003 de 2015.

Informacién de sociedades
no operativas
La Ley 1955 do 2019 y ¢l Decreto 1068
su

. hayan enviado lainformacion nancera
requerida or la Superintendencia de Sociedades durante tes (3]
afos consecuivos.

La Superitendencia de Sociedades tend en cuenla a ausenca de
renovacin defa malricuia mercant o de enlrega de a normacn

nancera oportuna apar de s afios 2099, 2020 y 2121, \ Y Copg fcamaras

i G

Luego con el numero de identificacién NIT (persona juridica) o C.C (persona natural

con registro mercantil) o nombre de la persona le da la opcion “ tal como
observa en la siguiente imagen:

Consulta idad Consulta Beneficioa i Guiade Usuario Pblico  Guiade L

A porft del 1° de noviembre de 2020, fos comerciantes que se maiicularon en el afo 2020y s que hayn

4 tenovado oportunamente sy malicula mercanfi y i de fodos sus establecimientos o fivel nacionl pocién
tcceder oo informacién del Regisho Unico Empresaral y Soclal - RUES d acuerdo con o esfabiecido en o
Circular 003 del 19 de iclembre de 2019 dz o Superhtendencia d ndustria y Comercio

Aeeeso i la informacién que reposa en el RUES de fodos los comercianies (personas naluroles y judices]

fscros en ol Regisho Mercantique fengan su matricula mercantly as de ss establecimientos de comercio @
Alvel naclonal renavada,

Descarga de la informacion, segin los citerios de bisqueda establecidos en la Circular 003 de 2019,

Realizada la consulta la consulta y para efectos del ejercicio se buscé por el nUmero
del NIT de la persona juridica, en ella arrojo lo siguiente:

NITo Nim|d. 4+ Razon Sociald Nombre H M Municipio/ Dpto H Estado Registro Mercantil

NIT 8g0gao6ios - 9 ALMACENESEXTOSA ENVIGADO / ANTIOQUIA SOCIEDAD 6 PERSONA JURIDICA PRINCIPAL 6 ESAL ACTIVA

NIT 890900508 - 9 ALMACENESEXITO SA ENVIGADO / ANTIOQUIA PERSONA NATURAL CANCELADA

Mostrando registros del 1l 2 de un tota de 2 regisros
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Luego le da clic en la opcién , y después para descargar el certificado de
existencia y representacion legal o certificado de registro mercantil, dar clic en la
opciéon

[/] Registro Mercantil
.

Actividades Ec

6 PERSONA JURIDICA PRINCIPAL 6 ESAL

Informacion de Contacto

Ver Certificado de Fxislencia y Representacion | egal

Ver Certificado de Matricula Mercantil

Se descarga el documento y se guarda en una carpeta del equipo del servidor
publico o contratista, para luego subirlo en el Sistema de Tramites de la Entidad.

El servidor publico o contratista adscrito a la Delegatura para Asuntos
Jurisdiccionales designado debera ingresar al Sistema de Tramites.

L
INTRASIC [ buscar |

1 MAYO

'FELIZ DIA!

o

f@ » NOTICIAS

Diligenciar los campos usuario y contrasena, de acuerdo a los datos de
autenticacion suministrados en el directorio activo de la Superintendencia de
Industria y Comercio, estos datos son con los que se ingresa al equipo y/o correo
electrénico.
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Ingrese su Usuario yv Contrasefia asignado para

el ingreso al sistema. Luego dé click en el botdn

Ingresar

2

Ingresar

O Recordar

Restaurar

Informacidn adicional en la
Oficina de Tecnologia e Informatica

Seleccionar del Menu Tramites, la opcion Radicacion,

Dependencias

luego la opcion Salida
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SMenu Tramites
EH?Radicacion

«iSalida

-\@dTraslado
s;uCcnﬁ.fenic:-
::uh-ianual
s;ﬂsignacif:naFunc

wiSalida Dependepicias

;Entrada Complementada
;T'aslade Documental
s;uSu perSemnvicios

L;T'asladc- { Cero Papel -
L;JEntrada Complementada TL
;Regist':l Marca Internacions
;T'aslade SIP

s;uSal da Dependencias S|P
|aiListado Radicados SIP!

Se despliega el siguiente formulario, el cual esta conformado por las siguientes
secciones:

Seccion Datos del Tramite: Se debe ingresar el numero de radicacion del
expediente, desplazandose con la tecla TAB, hasta el campo actuacion,
en donde se digitara la actuacién creada para el rues

Datos del Tramite —————————

Adio Numero: [199571 | Control: | I
Dapendencia [4005 | 2005 GRUPG D= TRAEAJ0 D |WF Tramite  [400

Evento [362 | TMANDA 362 ~ | Actuacion  [323 |

e ., . ., . Buscar
Identificacion del Solicitante: Esta seccién se da clic en
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|dentificacion del Destinatario

TDoc. [ CEDULADE CIUDADANIA v | Nimero

| Nombre

Saludo [Apreciado v |Trat PostExpress?  Redex?

Direccion

[ Buscar |[fOir |[ ver RUES || ver Autarizacion Natifcacién

Ingreso de Parametros: En el campo que dice Razon Social le escribe Grupo de
Trabajo de Secretaria, y luego le da clic en :

INGRESO DE PARAMETROS

r— Persona Natural

Tipp | ~ | Numero: |

Apellido | | Apellido? |
Nombre1 | | Nombre2 |
Persona Juridica

Ting I acl Blimern- |
L 1) L

Razdn social [GRUPO DE TRABAJO DE SECRETARIA

T

D |
Limpiar §| Buscar Salir

Informacién adicional en la Oficina de Sistemas

El Sistema de Tramites arroja la siguiente informacién para lo cual le da clic en
B

Empresas Encontradas

NOMBRE EMPRESA
GRUPO DE TRABAJO DE SECRETARIA

T.DOC  [INUMERO 0k|
NN 4210666 (=

Al darle clic se le despliega la pestana que se refleja en la siguiente imagen, en el
cual da clic en el campo Iconsignado en la direccion fisica,
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Direcciones Encontradas de GRUPO DE TRABAJO DE SECRETARIA

[Pais |Regién | Ciudad | Direccién | Tipo | Estado |Teléfonos ||CK||FU |.

COLOMBEIA|[BOGOTA||BOGOTAD.C. ||Carrera 13 No. 27 - 00 Piso|| COMUNICACION||ACTIVO||; =
D.C. 4 Norte

D.C. CORREO
ELECTRONICO

COLOMBIA(BOGOTA|BOGOTAD.C. E-MAIL ACTIVO||- @]

Al escoger la direccidn fisica el sistema de manera automética cambia el nombre
que reposaba en el campo por el de Nombre GRUPO DE TRABAJO DE SECRETARIA

por lo tanto, ya puede cerrar la pestafia denominada [Direcciones Encontradas de
Grupo de Trabajo de Secretarial. Saliendo ahora la siguiente informacion:

|dentificacion del Destinatario
T.Doc. [NO IDENTIFICADO v | Nimero[4210665 | lombre GRUPO DE TRABAJO DE SECRETARIA

Saludo [Apreciado v | Trat Post Express? | Redex?

Direccion Garrera 13 No. 27 - 00 Piso 4 Norte BOGOTADC BOGOTAD.C COLOMBIA [ Buscar |\ Ver RUES | Ver Autorizacion Nofificacion

Datos del Documento: En esta seccién en el campo Tipo selecciona la opcién
Formulario Web (Correo)

Datos del Documento

Tipo (FORMULARIO WEB (CORREQ) Folios[ 1

Medio de envio [ CENTRO DOCUMENTAL w | Observacione

Al escoger la opcién Formulario Web (Correo) de manera automatica se despliega
la siguiente pestafia, en ella debe ingresar los datos del correo electrénico
institucional del servidor publico o contratista adscrito a la Delegatura para Asuntos
Jurisdiccional encargado de realizar dicha labor y luego da clic en agregar, en el
campo de Mensaje escribe: RUES, en el campo Elaboré: coloca sus iniciales: en
Reviso6 y aprobd coloca las iniciales del Coordinador del grupo al cual hace parte.




Cadigo: AJ01-PO1

HC
[ b PROCEDIMIENTO

Version: 8

Industria y Comercio PROTECCION DEL CONSUMIDOR

SUPERINTENDENCIA

Pagina 46 de 47

ENVIO DE CORREO

Radicacién Basado en Texto Radicacion Basado en Plantilla

Nombre | GRUPO DE TRABAJO DE SECRETARIA

Correo

Se han encontrado las siguientes direcciones de correo electronico asociadas o este usuario:

Mensaje

RUES|

Elaboré:

Revisd:

Luego en la opcién adjuntos de esa misma pestaria dar clic - SS'€ecionar archivo

ahi los remite a la carpeta donde guardé el Certificado de
Representacibn Legal o Registro Mercantil, al seleccionar

correspondiente debe dar clic en. ke

Existencia y
el archivo
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Le sale siguiente informacion, para ello, y a efectos de finalizar el proceso de subir
el RUES en el Sistema de Tramites debe darle clic en el radicar y ver documento:

| X | N S - A . pdf

Restaurar

Mediante la consulta en el Sistema de Tramites, se debe validar que efectivamente
el consecutivo de radicacién haya sido generado y el documento contentivo del
RUES repose en el consecutivo.

7.2 ETAPA 2. NUMERAR

7.2.1 Revisar informacion de partes

El servidor publico o contratista asignado al Grupo de Trabajo de Secretaria, recibe
el expediente con el auto a través del médulo de actos administrativos y procede a
verificar los datos de las partes y el nimero del proceso, con el fin de dar inicio a la
numeracion del mismo

7.2.2 Ingresar informacion en el médulo de numeracion

A continuacién, la persona designada del Grupo de Trabajo de Secretaria ingresa
al médulo de numeracién actos (actos administrativos) numeracién autos vy
desarrolla las siguientes acciones:

- Digita los dos ultimos digitos del afio correspondiente

- Ingresa el numero de radicado el cual debe coincidir con el indicado en el
auto y en el expediente del proceso.

- Ingresa el numero de folios del auto

- En el campo facultad selecciona la opcidn jurisdiccional

- En el campo via gubernativa coloca agotado

- En el campo forma de notificacion coloca aviso

- En el campo tipo resolucién selecciona la opcion auto
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- En el campo subtipo selecciona del menu la opcién segun la calificacion
asignada en el auto (admision, inadmision, rechazo)

Estas acciones se presentan en la siguiente figura 1.

Figura 1. Sistema de Tramites Modulo de Numeracion de Autos

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE DECIONES
NUMERACION AUTOS

Auo Namero|  |Fecha| |

Expediente Ao Namero control [ ] Folos I msmcchA

Cuaderno

o) ITE ~ | (] Solo Cumplase Firm | T~

Tramite Evento Secuencia Evento

mmmw 362 DEMANDA 0 E]
< Tipo Resolucion ]AUTV‘ ES"M‘” Remm@mm GARANTIA [V [ Agregar | [ Eiminar

| TIPO SUBTIPO |

PARTES A NOTIFICAR
i

Tipo Identificacion No. Identificacion Nombre Direccién Procedimiento Notificacion

7.2.3 Realizar ingreso de partes a notificar (de acuerdo a calificacion) tipo y
subtipo

A continuacién, procede el servidor publico o contratista, designado del Grupo de
Trabajo de Secretaria a notificar, dependiendo de la calificacion indicada en el auto
(admisién, inadmisién o rechazo), selecciona a quien se le va a notificar, revisando
la informacion de las partes (nombre identificacion y direccién). Asi mismo ingresa
la informacion adicional que sea necesario incluir y que el sistema no contenga, por
ejemplo, direcciones de correo electronico, nuevas direcciones de correo fisico,
segun datos de notificacion del RUES cargado en el Sistema de Tramites. .

Posteriormente, el servidor publico o contratista asignado del Grupo de trabajo de
Secretaria, procede a notificar en el sistema por la opcién lestadol para lo cual en
la notificacidon de los autos inadmisorios y los rechazos en el sistema se debe
seleccionar la opcién lestadol, y para los autos admisorios se debe seleccionar la
opcién lestadol (demandante) y la opcién [notificall. (demandado).

Estas acciones se presentan en la siguiente figura 2.
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Figura 2. Sistema de Tramites: Notificacion

NOTIFICACION PROTECCION

PERSONAS
[ Buscr | NombreTipo t;ge QUEJOSO ) [] Pate Referenciada V] [Verewrts |[oree
NOMBRE ROL REFERENCIADO DIRECCION PROCEDIMIENTO MEDIO DE ENVIO
PREVER PREVISON GENERAL SAS. INVESTIGADO representante legal@prever.com.co-BOGOTA D.C. |NCTIFICA l‘ ILQCA:_ l}
PREVER PREVISON GENERAL SAS. INVESTIGADO Cra 11A No. 98 - 50-BOGOTA D.C |_ L‘ |LOCAL ﬂ
MARIA LUISA VELASQUEZ BEDOYA QUEJOSO BARRIO POPULAR, CALLE 32 £ 25 - 26-ARMENIA |_ i‘ | LOCAL ﬂ
MARIA LUSA VELASQUEZ BEDOYA QUEIOSO marialivelasquez@hoimai com-BOGOTA D.C. [Estaoo (v] frocat  [v]

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

Automaticamente el sistema arroja el numero del auto y posteriormente el servidor
publico o contratista asignado al Grupo de Trabajo de Secretaria coloca en el
documento electrénico el nimero del auto generado por el sistema y la fecha, con
los respectivos datos del estado (nimero, fecha y firma del secretario) y lo convierte

en PDF para que se genere la firma digital del servidor publico responsable de la
emision de la providencia

Estas acciones se presentan en la siguiente figura 3.

Figura 3 Sistema de Tramites: Numero de Autos
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

SISTEMA DE DECIONES
NUMERACION AUTOS
Man
[ [ Yo
Ao Nimero[331 | Fecha (710206
Expedere o[l | Nimero 23671 conrol[_|Fofos[_ | Faculsd [NURISDICCIONAL- V| Via qubemaiva AGOTADO ][] 500 Cumpsse Fiema| v Cusdemo ]
Tramite Evento Secuencia Evento
400 DEMANDA PROTECCION CONSUMIDOR JURISDICCIONAL 362 DEMANDA 0 |Z|
Tipo Resolucién [— | Subipo Resolucon|— V|
TIPO SUBTIPO
AUTO ADMITE GARANTIA
Tipo de cuanka: [MINIVA | v |
PARTES A NOTIFICAR
Tipo Identificacion No. Identificacion Nombre Direccion Procedimiento Notificacion
2329167 MARIA LUISA VELASQUEZ BEDOYA mariaivelasquez@hoimal com -BOGOTA D.C. ES
N 900852390 PREVER PREVISON GENERAL SA.S representanie legal@prever.com.co -BOGOTA D.C NOTFICA

7.2.4 Subir imagen de las providencias al Sistema de Tramites

Una vez el auto numerado, el servidor publico o contratista asignado al Grupo de
Trabajo de Secretaria al correr traslado de las providencias, las imagenes se suben
en el Sistema de Tramites de manera automatica. Sistema de Tramites

Nota 3: En los procesos de consumidor no se permite la visualizacion de que
ordenan prestar caucion y los que decretan medidas cautelares.

7.2.5 Correr Traslado (se genera consecutivo y carta que se refleja en
Sistema de Tramites)

Posteriormente el servidor publico o contratista asignado al Grupo de Trabajo de
Secretaria, ingresa al [Isistema de informacionl, menu general, modulo de
numeracion, A continuacién de obtener los datos de los autos numerados, se
ingresa al médulo [Sistema de Informaciénl, Inumeracionl, Inumeracion actos
administrativosll y luego [cartas jurisdiccional admite y multal, donde se debe
diligenciar, tipo (auto o sentencia), numero inicial del auto y numero final del auto, y
el usuario y se procede a generar la informacién desde la opciéon buscar;
posteriormente se genera un listado, al cual se le indica la opcion (radicarl, proceso
con el que se culmina el traslado, para poder ver el resultado en el Sistema de
Tramites.

Una vez se ha radicado, corre el traslado, es decir publica la informacién. El sistema
arroja el mensaje IProcesado exitosamentell. En caso contrario el sistema no genera
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el mensaje debido a que la imagen cargada supera el limite de la capacidad del
correo de notificacidn, por tanto, es necesario ingresar y ajustar la informacion
cambiando el correo electronico a coreo fisico. Finalmente. El sistema genera un
archivo PDF.

En los procesos de proteccion al consumidor, una vez realizados los pasos
anteriores, el sistema de manera automatica genera una carta denominada
Inotificacidn por avisol, la cual se remite al demandado a la direccion registrada al
momento de numerar el auto admisorio.

Con el listado generado, se alimenta el Formato Estado AJO1-F04 (Genera PDF).

7.2.6 Realizar Numeracion de Autos Automaticos

El Servidor publico responsable de la emisidn de la providencia es el encargado de
su numeracién de la siguiente manera:

1. Ingresar a la INTRASIC

2. Enla parte superior derecha dar clic en aplicaciones como pueden ver donde
apunta esta flecha

i Aplicaciones ]

Pégina principal de... Sipipor VPN @ Procuradurlz Gener..

INTRASIC = E

TecnicoAdministrativo ,‘/

Delegatura de Proteccion al Consumjegr

IEEINE

3.
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4. Al dar clic en ver mas apareceran varias opciones, para nuestro caso de
numeracion debera escoger actos automaticos

E E:} E:} g K

Sistema de trémites Consulta de Consulta de Sistema integral de Manual de teléfonos Jurisdiccional
sanciones tramites gestién

= X

Gestién del Sistema notificacién Sistema OAP SIC Comisiona FOREST BPM Sistema de gestién

conocimiento personal documental
notificaciones

& EEE i3 K
HG HS =
Compilacién Actos automaticos Sistema de registro Registro de horario Jurisprudencia Pl Il

proteccién de la de horario
competencia

5. Al dar clic en actos automaticos se despliega una pantalla en la que debera
ingresar su usuario y clave (el usuario y la clave son los que usa normalmente
para ingresar a su correo y/o Sistema de Tramites).

Generacion y Numeracion de Actos Administrativos

LOGIN

USUARIO:

Pigite su Usuario

CLAVE:

Digite su Clave

6. Alingresar su usuario y clave aparece lo siguiente:
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Generacion y Numeracion de Actos Administrativos

ELABORAR

PENDIENTES

DEVUELTOS

REVISAR

NUMERAR

REPORTES

7. Para elaborar un auto catalogado como automatico (inadmisorio, rechazo por
no subsanacién, liquidacién de costa, etc.) debera dar clic en la primera

pestafia, la que se denomina [Elaborarl, le aparecera asi:
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Generacion y Numeracion de Actos Administrativos

Elaboracion de Acto Administrativo

Datos Documento Preliminar

Busqueda de Radicado

Afio Radicacion: Numero Radicacién.

Seleccione. v

Lista de Radicados

Seleccion de Tipo y Sub Tipo

Tipo:
Seleccione.

Lista de Tipos y Subtipos

NOMBRE CLASE

Busqueda de Personas

Tipo ID Namero:*
Cedula ¥ | Namero de identificacion

Revisores

BUSCAR

SECUENCIA

SubTipo:

¥ Seleccione. v AGREGAR

SUBCLASE

LIZZ DAHIAM PACHECO RAMIREZ
4002-GRUPO DE TRABAJO DE DEFENSA DEL CONSUMIDOR
Ultimo Acceso: 2020-05-07 21:54:54

DEPENDENCIA

NOMBRE SUBCLASE

8. En la seccion de datos debera indicar el afio y el nimero de radicaciéon (en
este caso es un ejemplo que corresponde al radicado 19-106411) y dar clic
en buscar y les aparecera asi:

ElRboracion de Acto Administrativo

Documento Prelminar

Busqueda de Radicado

Revisores

Secina 08 Evends

0F iramie 400 evenlo 362 acuacken 500 ¥ m m

Nota 4: si les sale 0# tramite 400 evento 362 actuacion 746 o O# tramite 400 evento
362 actuacion 534 nos implica cargar a nosotros los datos de las partes, si sale O#
tramite 400 evento 362 actuacion 500 automaticamente el sistema traera los datos

de las partes.

Sin embargo, siempre debemos verificar que los datos de las partes que alli
aparecen correspondan a los de los sujetos que conforman la parte demandante,
pero aquellas demandas que ya estén admitidas deben corresponder a las partes
consignadas en el auto admisorio de la demanda.
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9. Dar clic en agregar.

aboracion de Acto Administrativo

Datos Documento Preliminar Revisores

Busqueda de Radicado

Afio Radicacion Namero Radicacién: Secuencia de Evento:

19 106411 0# tramite-400 evento:362 actuacion:300 v AGREGAR CANCELAR

10. Una vez se da clic en agregar podran ver que los datos de los datos de las
partes aparecen como se ve en la flecha y el recuadro- verificar que en tipo
de notificacion senale INotifical:

Lista de Tipos y Subtipos

CLASE NOMBRE CLASE SUBCLASE NOMBRE SUBCLASE OPCION

Busqueda de Personas

Tipo ID: Mimero:*

Cedula ¥ | Nimero de idenfificacion AGREGAR CREAR

Lista de Personas
TIPO DOCUMENTO NUMERO NOMBRE OPCION
PARKING INTERNATIONAL SAS

DOMS.ANA RAMREZ NAZARTT

Asociacion Personas con Vinculo, Radicacion, Direccion y Tipo de Notificacion

Radicado: Nombre:
19-106411-(0) ¥ Seleccione... A

RADICADO NOTIFICAR TIPO VINCULO REPRESENTANTE DIRECCION TIPO NOTIFICACION OPCION
16-108418- (1) PARKING INTERNATIONAL SA Investgado PARKING INTERNATIONAL SAS, CARRERA f1 NO.86 - 35 IS0 §

18108411 (0) DOMISIANA RAMIREZ NAZARIT DOMISIANA RAMIREZ NAZARIT domi_ramirez(@hoimail.com

\,

m PENDIENTE ELIMINAR
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11. Habiendo verificado que las partes si corresponden a las de nuestro proceso
pasaremos a seleccionar el tipo de auto y el subtipo. Para nuestro caso el
tipo es AUTO y el SUBTIPO INADMITE DEMANDA / RECHAZA DEMANDA
/LIQUIDACION DE COSTAS, en caso de este ultimo debera adjuntar el
archivo en PDF (siempre debe ser el PDF) de las costas que elabora
Secretaria.

Seleccion de Tipo y Sub Tipo

Tipo: SunTipo
AUTO v | LIQUIDACION DE COSTAS

Cargar Archivo Anexo

Seleccionar archivo |Ningin archivo seleccionado AGREGAR

12. Una vez adjunta el documento PDF se despliega [VER ANEXOIy alli podra
verificar que el documento que cargd es el que corresponde a las costas de
dicho proceso. Posterior a validar que el documento es el correcto debera
dar clic en AGREGAR

Tipo SubTipo:
AUTO v LIQUIDACION DE COSTAS

Cargar Archivo Anexo

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado % AGREGAR

13. Hecho lo anterior debera ingresar a la pestafia documento. Alli seleccionar
en plantilla la liquidacién en costas o la que corresponda y dar clic en cargar
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laboracion de Acto Administrativo

Datos Documento Preliminar Revisores

Selecciéon de Plantilla . .
2. Seleccionar plantilla
Liguidacion Costas ~

CARGAR

Epigrafe 3. Clic en cargar plantilla

14. Una vez le da cargada se podra visualizar la plantilla del auto, al cual debera
diligenciarle la fecha en que Grupo de Trabajo de Secretaria elabor6 las

costas y dar clic en grabar para que de esta forma se pueda ver el preliminar
como se vera en el punto 15.

Q Unavez diligenciada la plantilla dar clic en
Documento guardar

! EEEE

Accion de proteccidn al consumidor
Radicado No. #radicado#
Demandante: #demandante#
Demandada: #demandado#

Apruébese la liquidacion de costas elaborada por Secretarfa el dia XXXXXXX, de conformidad con lo previsto en el articulo 366 del Codigo General del Proceso
En firme |a presente providencia, ingrese el expediente al Grupo de Trabajo para [a Verificacion del Cumplimiento para lo de su competencia

NOTIFIQUESE,
FRM_SUPER
#funcionariof#1#

7~ Industria y Comereio
, SUPERINTENDENCIA

DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 295 DEL C. G. DEL P., EL PRESENTE AUTO SE NOTIFICO POR ESTADO
NO. #NUMEES TA#

DE FECHA: #FECHESTA#
#FIRMESTA#

FIRMA AUTORIZADA

15. Para ver como quedé el documento se debera pasar a la pestafa preliminar,
es importante verificar que la informacién corresponda a las partes, proceso,
fechas, entre otros y que la firma aparezca en el documento.
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Se debe verificar que ademas de nombres de las partes, la firma esté

cargada y que el PDF de costas quedé adjunto y aparezca en el preliminar
junto con el auto de liquidacion de costas.

Elaborag&w de Acto Administrativo

Datos Documento Preliminar Revisores

Preliminar del Acto Administrativo

DESCARGAR

A DE COLOMEIA

e .;__‘

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES
AUTO NUMERO 0 DE 2020
(24/07/2020)
"Por el cual se aprueba una liquidacién de costas”

Accién de proteccion al consumidor

Radicado No. 1/

Demandante:

Demandada: D

Nota 5: La numeracién de estos autos se hace de 6 am a 4 pm (sin perjuicio
a que este rango pueda ser modificado por las necesidades del servicio). Por
lo que si el servidor publico o contratista va a trabajar en estos autos después
de este horario los puede dejar listos dando clic en pendiente y al otro dia al
ver los pendientes le podra dar enviar a numerar.

Si estamos en los rangos de horario y ve que se encuentra OK su providencia
le da enviar y el sistema de manera automatica genera un nimero de auto y
la fecha de la providencia.

16. Para el servidor publico o contratista que proyectan para la firma de un
tercero (por ejemplo, la coordinacién) debe darle clic en la siguiente pestana
denominada REVISORES y escoger el revisor y dar clic en agregar asi:
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PG Recibidos - Ipachece X 2020 CONTROL DEF: X
(& A No esseguro | 10.20.4.188/gyna/
131 Aplicaciones ] Pagina principal de.. Sipi por VPN g+ Procuraduria Gener.

Generacion y Numeracion de Actos Administrativos LIZZ DAHIAM PACHECO RAMIREL
4002-GRUPO DE TRABAJO D DEFENSA DEL CONSUMIDOR
Ultimo Acceso: 2020-05-07 21:54:54

Elaboracion de Acto Administrativo

Datos  Documento Prefiminar  Revisores

Seleccion de Revisores

AMA MARIA SOLANO ESFINOSA

' ANAMILENA CARRILLO REY

ANDREA CARGLINA VELASOUEZ LACERA Debera seleccionar la persona que le revisa y dar agregar
ANDRES FELIPE RESTREPO PRADD
ANTONIO JOSE JIMENEZ NASSAR

CARLOS ANDRES ZAPATA GARCIA

DIANA PAOLA SANCHEZ PITTA
DIEGO ALEJANDRO DELGADO SALAZAR
DIEGO FERNANDO ESTUPIRAN ORTIZ

PaRl L]l FREDY ALEXANDER PEREZ RAMIREZ
Cra 13 No. 27- 00 piso: =
ol repta 0

7.3 ETAPA 3. NOTIFICAR

7.3.1 Generar listado en médulo de numeracion para elaborar la notificacion
por estado (art 295 del C.G.P.)

Efectuada la etapa anterior, el servidor publico o contratista asignado al Grupo de
Trabajo de Secretaria, en el médulo de fijacion de estados se ingresa la fecha de
numeracion y se selecciona el secretario ad-hoc (para firma del estado) , luego se
da la opcion de generar, para que el sistema automaticamente nos traiga todo lo
numerado y asi poder hacer la verificacidbn o editar alguna de las partes (si es
necesario) antes de ser fijado, con el fin de generar un listado en PDF y asi poder
elaborar la notificacion por estado de manera Digital, el usuario puede consultar el
expediente en las instalaciones de la Superintendencia de Industria y Comercio en
la secretaria del 6, 4° piso y atencién al ciudadano del 3er piso o accediendo
virtualmente a la pagina de internet www.sic.gov.co, podra consultar un expediente
relacionado con una accidn de proteccion al consumidor puede ingresar a través de
la opcién [Tramites y Serviciosl que se encuentra en la parte derecha pantalla de
color amarillo, Una vez alli debe dar clic sobre [ Consulte el Estado de su
Tramitel.

Este vinculo lo llevara a una ventana en la cual podra diligenciar el ano y nimero
de radicado. Se recomienda dar clic en [fecha de radicacién y ascendentel para que
pueda obtener la informaciéon de su proceso organizada de manera cronoldgica.
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Luego debera darle clic en el icono [ consultar]l que se encuentra en la parte inferior
izquierda de color verde. Hecho lo anterior podra verificar el trdmite de su proceso.

7.3.2 Publicar en pagina web

El servidor publico o contratista asignado al Grupo de Trabajo de Secretaria, envia
el documento en PDF de la notificacion por estado a través de correo electrdnico al
web master para que este publique.

7.3.3 Generar notificacion al expediente del proceso

El servidor publico o contratista asignado al Grupo de Trabajo de Secretaria luego
de correr el traslado, de manera automatica se genera el consecutivo con la
informacién de la carta que ha generado el sistema en PDF. Si la notificacion se
envié a un correo electronico la trazabilidad queda en el Sistema de Tramites, si se
trata de correo fisico se imprime con sus respectivos anexos para ser enviados a la
parte demandada.

7.3.4 Contabilizar términos de contestacion de la demanda

Una vez notificado en debida forma al demandado, el servidor publico y/o contratista
del Grupo de Trabajo de Secretaria, procedera a controlar el término que tiene el
demandado para contestar la demanda de acuerdo con el tramite que corresponda
a dicho proceso.

7.4.ETAPA 4. VERIFICAR Y DAR TRAMITE A LAS ACTUACIONES DEL
DEMANDADO

Esta etapa consiste en verificar en el sistema si existe contestacion de la demanda
por parte del demandado y se realizan las siguientes actividades segun el caso. A
continuacién, se relacionan las tres situaciones que se pueden presentar y las
actividades a desarrollar en cada una de ellas.

EL DEMANDADO NO CONTESTO LA DEMANDA

En caso de que el demandado no conteste la demanda se procede a realizar las
actividades 7.4.1y 7.4.2:

7.4.1 Ingresar al Despacho y asignar a abogado

Vencido el término de traslado de la demanda, el Grupo de Trabajo de Secretaria
de la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales procedera a ingresar el expediente
al Despacho y asignarlo a un abogado del Grupo de Trabajo de Defensa del
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Consumidor, quien efectuara una revision formal del proceso, verificando para todos
los efectos que se encuentre debidamente notificado al demandado.

En caso de encontrar que la notificacion no se encuentre en debida forma, devolvera
el expediente a la Secretaria para que se realice la debida notificacion al
demandado, adicionalmente, en caso de no contar con nuevas direcciones, esto es,
direcciones diferentes a las reportadas en el Certificado de Existencia y
Representacion Legal o matricula mercantil, o a las registradas en la factura, o en
la demanda, el expediente sera ingresado al servidor publico o contratista del Grupo
de Trabajo de Calificacién con el fin de que emita un auto de requerimiento a la
parte demandante y/u ordena oficiar a otras entidades a fin de que reporte nuevas
direcciones para surtir la notificacién.

7.4.2 Elaborar auto o sentencia

Una vez revisada que la notificacion se realizé en debida forma, el abogado al que
le fue asignado el proceso procedera a elaborar el auto que fije fecha y hora para
llevar a cabo la audiencia correspondiente, mediante la cual inicia la etapa de
oralidad en el mismo. Para los procesos verbales sumarios se tramitara en una sola
audiencia y, para los procesos verbales podra realizarse en una o mas audiencias,
esto es, llevar las etapas consagradas en la ley como audiencia inicial y de
instruccion y juzgamiento.

Cuando se deba dictar sentencia escrita, es decir, sin la necesidad de convocar a
una audiencia, en los eventos y oportunidades que determine la ley procesal se
procedera a elaborar la misma.

RECURSO DE REPOSICION:

En caso de que el demandado presente un recurso de reposicion, se procede a
realizar las actividades 7.4.3y 7.4.7:

7.4.3 Verificar que el recurso cumpla con los requisitos de Ley.

El servidor publico y/o contratista del Grupo de Trabajo de Secretaria, verifica que
el auto objeto de censura sea susceptible de recursos, que este se haya presentado
dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacién del auto y, en adicién, que se
expresen las razones que lo sustentan, todo ello conforme prevé el articulo 318 del
C. G. del P.

7.4.4 Fijar en lista
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El servidor publico y/o contratista asignado del Grupo de Trabajo de Secretaria,
procede con la fijaciébn conforme a la normatividad vigente. Mediante el uso del
Formato de Fijacién en Lista AJO1-FO05.

Consiste en elaborar un listado con los datos de identificacion del proceso, esto es,
namero de radicado, demandante, demandando, el motivo de la fijacion (recurso
reposicion, excepciones de fondo, excepciones previas, etc.), el término inicial y
final del traslado. El Grupo de Trabajo de Secretaria realizara la fijacién en orden de
consecutivo (001, 0021 020, 021...) y con inicio y finalizacion de manera anual.
Fijacion que se hara por el término legal de un (1) dia, vencido el cual comenzara a
correr el término de traslado al interesado.

En el evento de que el abogado advierta que no se procedié con la fijacion en lista
del recurso daréa la orden mediante auto para que se proceda con la fijacion.

La fijacién en lista realizada para cada caso en particular se genera de manera
automatica en el Sistema de Tramites un consecutivo con la informaciéon antes
descrita.

7.4.5 Publicar en pagina web

El servidor publico y/o contratista asignado al Grupo de Trabajo de Secretaria, envia
el documento en PDF de la notificacion por estado a través de correo electrdnico al
web master para que este publique.

7.4.6 Asignar tramite a un abogado

Un servidor publico y/o contratista del Grupo de Trabajo de Secretaria a través del
Sistema de Tramites al vinculo [radicaciénl y [lasignacion a funcionariol de la
Entidad, asignara el proceso al servidor publico y/o contratista (abogado)
perteneciente a los diferentes Grupos de Trabajo de la Delegatura para que resuelva
el recurso. La asignacion es notificada al abogado a través de correo electrénico
que se generara automaticamente una vez hecha la asignacién en el médulo
respectivo del Sistema de Tramites, asi mismo se remite por parte del servidor
publico o contratista del Grupo de Trabajo de Secretaria le remite un correo
electrénico al abogado informandole los expedientes asignados, para su estudio y
proyecto del auto.

7.4.7 Resolver Recurso

El servidor publico y/o contratista asignado procede a elaborar el auto que resuelve
el recurso de reposicidon, con el cual confirmara o revocara la decisidén proferida,
como es, para el caso, el auto admisorio de la demanda.
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De confirmarse la decisidén el proceso continuara con el correspondiente tramite
establecido en la ley.

De revocarse la decision se procedera a inadmitir la demanda para que se subsane
el error cometido en la demanda inicial, también con ocasion de la revocatoria podra
rechazarse la demanda por falta de los requisitos legales, de competencia o
jurisdiccién o dejar todo en el estado que se encontraba inicialmente previo a la
presentacién del recurso

S| EL DEMANDADO CONTESTO LA DEMANDA

En caso de que el demandado presente contestacion a la demanda, o recurso de
reposicidn, se procede a realizar las actividades 7.4.8 a 7.4.10, y segun corresponda
las actividades 7.4.11 0 7.4.12.

7.4.8 Verificar que la contestacion cumpla con los requisitos de Ley.
El servidor publico y/o contratista al que le sea asignado el proceso debe verificar:

A. En caso de que el demandado haya optado por presentar recurso de
reposicién contra el auto admisorio de la demanda, y ademas haya
contestado la misma, debera verificar que se haya resuelto el recurso a partir
del cual se establezca que proceso continta su tramite.

B. Efectuado lo anterior, se procedera a verificar si la contestacion de la
demanda se presentd oportunamente, conforme a los términos establecidos
para cada tramite segln el proceso que corresponda.

C. En los procesos verbales sumarios, se procedera a inadmitir la contestacion
de la demanda, para lo cual la parte demandada dentro del término
establecido en la ley debera subsanar los errores que se le hayan puesto de
presente.

7.4.9 Fijar en lista

Si la parte demandada presentd excepciones previas y de mérito la Secretaria
procedera con la fijacion de las mismas conforme lo prevé la ley, a través del
Formato de Fijacion en Lista AJO1-F05, reflejando en el Sistema de Tramites como
un consecutivo dentro del expediente.

7.4.10 Publicar en pagina web
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El servidor pUblico o contratista asignado del Grupo de Trabajo de Secretaria, envia
el documento en PDF de la notificacion por estado a través de correo electrdnico al
web master para que este publique.

7.4.11 Emitir sentencia escrita

Cuando se deba dictar sentencia escrita, es decir, sin la necesidad de convocar a
una audiencia, en los eventos y oportunidades que determine la ley procesal, el
servidor publico o contratista, procedera a elaborar la misma, conforme lo
establecido en el paragrafo 3° del articulo 390 del C. G. del P. o el articulo 278
Ibidem, termina proceso y contintia con la etapa 6.

7.4.12 Emitir auto fijando fecha para audiencia (Si lo requiere)

El servidor publico y/o contratista procede a elaborar el auto que fije fecha y hora
para llevar a cabo la audiencia correspondiente, mediante la cual inicia la etapa de
oralidad en el mismo. Para los procesos verbales sumarios se sefialara fecha para

llevar a cabo audiencia Unica y para los procesos verbales se fijara fecha para la
audiencia inicial.

7.5.ETAPA 5. REALIZAR AUDIENCIA

7.5.1 Realizar la audiencia presencial o virtual

El servidor publico al que se le haya asignado el proceso realizara la diligencia en
la fecha y hora senalada en el auto que convocoé a la audiencia.

En este evento el servidor publico debera observar las siguientes condiciones:

Inasistencia de todas las partes

- Si ninguna de las partes asiste a la audiencia, procedera con la elaboracién
de la constancia de inasistencia, en cuyo caso, el expediente quedara en EL
Grupo de Trabajo de Secretaria, y las partes contaran con el término de tres
(3) dias para justificar su inasistencia.

- Si alguna de las partes justifica su inasistencia en el término previsto en la
ley, se verificara si la inasistencia obedece a un hecho constitutivo de fuerza
mayor o caso fortuito y, de encontrarse razonada la inasistencia procedera a
citar nuevamente a la audiencia correspondiente, segun el tramite que se le
dé al proceso. De presentarse una justificacion fuera del término que
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establezca la ley o de no encontrarse razonada la inasistencia, procedera a
emitir el auto que declara terminado el proceso.

Asistencia de todos los sujetos o inasistencia de una sola de las partes

Si la parte demandante y demandada o una sola de estas acude a la audiencia, se
procedera con la realizacién de la diligencia, acorde con el trdmite que tenga cada
proceso. Esta diligencia llevara las siguientes acciones:

- Conciliacion: En esta accion se invita a las partes a buscar férmulas de
arreglo, que permitan solucionar las diferencias surgidas en una relacién de
consumo, y, en consecuencia, se pueda dar por terminado el proceso.

- Interrogatorio de Parte: El Juez de manera oficiosa, obligatoria y exhaustiva
interroga a las partes sobre el objeto del proceso y permite que las partes
interroguen, En el evento que una de las partes allegue pliego o sobre
cerrado de preguntas el juez procedera a abrirlo al iniciarse la audiencia e
impartira el tramite previsto en los articulos 202 y 203 del Cédigo General del
Proceso.

- Control de legalidad: El Juez de manera conjunta con las partes verifica la
existencia de vicios e irregularidades que afecten el tramite de la audiencia.
En esa medida, si existe alguna irregularidad el Juez debera subsanarla, en
caso contrario se continuard con el tramite previsto para esta clase de
audiencia.

- Fijacion del litigio: ElI Juez requerira a las partes y a sus apoderados para que
indiquen los hechos en los cuales se encuentran de acuerdo y que fueren
susceptibles de prueba de confesion. Ademas, procedera a fijar el objeto del
litigio, indicando los hechos que requieran ser probados.

- Decreto y practica de pruebas: el Juez decretara las pruebas solicitadas de
manera oportuna por las partes y las que de oficio considere. Finalmente, en
esta etapa se practicaran las pruebas ya decretadas.

- Alegatos de Conclusion: El Juez concedera a las partes un término no mayor
a veinte (20) minutos para que las mismas presenten sus alegaciones finales.

- Sentencia: En la misma audiencia el Juez proferird de manera oral la
respectiva decision de fondo. Si fuere necesario el Juez podra decretar un
receso hasta por dos (2) horas para el respectivo pronunciamiento. Si no
fuere posible dictar la sentencia de forma oral, el Juez debera dejar
constancia de las razones concretas e informar a la sala administrativa del
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Consejo Superior de la Judicatura. En este evento, se debera anunciar el
sentido del fallo, con una breve exposicion de sus fundamentos, y emitir la
decisién de forma escrita dentro del término que establece la ley.

- Recursos: En los procesos de minima cuantia no procede recurso alguno en
contra de la sentencia, atendiendo que son procesos de Unica instancia. No
obstante, en el proceso verbal, la parte inconforme con la decisién podra
presentar recurso de apelacién.

Nota 6: en los procesos verbales la audiencia inicial dara inicio con la etapa de
conciliacion y culmina con el decreto de pruebas y la fijacién de fecha y hora para
llevar a cabo la audiencia de instruccién y juzgamiento donde se practicaran las
pruebas decretadas y culminara con la respectiva sentencia. Lo anterior, no obsta,
para que en los procesos verbales se puedan agotar en unica audiencia, esto es,
llevar a cabo el tramite de la audiencia inicial y la de instruccion y juzgamiento.

7.5.2 Subir video de audiencia a One Drive o plataforma dispuesta para tales
fines

Una vez celebrada la audiencia, el video correspondiente sera cargado por el juez
(Servidor Publico designado) de la siguiente manera, ejemplo: 19084567-
20200430-0800 en formato mp4.

19084567 - 20200430 - 0800

MNo Radicacidn Expediente Afio,mes dia Hora inicio audiencia

El archivo generado, debe ser cargado por parte del juez (servidor publico
designado) que presidié la audiencia, para lo cual es necesario crear una carpeta
especifica para tal fin, siguiendo los pasos descritos a continuacién:

a. Ingresar a la cuenta de correo electrénico de la entidad, seleccionar en el
botdon Aplicaciones de Office 365y seleccionar OneDrive.
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Office -

Aplicaciones :

& oo
a Word u Excel

@ PowerPoint u OneNote
Q SharePoint $ Teams
w Yammer ) Power Autom...

Todas las aplicaciones —

b. Dar clic en el botén Nuevo.

OneDrive 2 Buscar

Edison Camilo Largo Marin $ Cargar v :__3 Sincronizar £ Automatizar v~

EJ  Mis archives

% Recientes Mis archivos

£ Compartido

& Papelera de reciclaje B o Maglifieade ™
TUTELAS 2022 4 de ab:

Acceso rapido

- Competencia Desleal y Pr...

B e

Mas lugares...

A
o

Crear una biblioteca compart

c. Seleccionar la opcion Carpeta.
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+ Nuevo + T Cargar v

Carpeta

@3 Documento de Word

B Libro de Excel

B Presentacion de PowerPoint

@} Bloc de notas de OneNote

B2 Forms para Excel

@ Dibujo de Visio

i@" Vinculo

Imagen 4 Creacion Nueva Carpeta

d. Nombrar la carpeta creada, se sugiere el siguiente nombre, con el fin de
identificar el contenido de la misma.

e. Se procede a ubicar el video de la audiencia en esta carpeta.

Crear una carpeta

Audiencias_Tramites

Mis archivos > Audiencias tramite

0O Nombre ~

Modificado ~ Meodificado por ¥ Tamarfo de archi... ¥ Compartir

Esta carpeta esta vacia

f. Dar clic en boton cargar.
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T Cargar v & Compartir @ Copiarvinculo 43 Sincronizar & Descargar  #% Automatizar v | Organizar v+ =~ @

Mis archivos > Audiencias_tramite

[ Nombre ~ Modificado ~ Modificado por ©  Tamaio de archi... ©  Compartir

Esta carpeta esta vacia

g. Seleccionar Archivos.

—

$ Cargar ¥ 1= Compartir

Archivos

Carpeta

h. Ubicar el archivo en el pc, seleccionar el archivo del video y dar clic en Abrir.

2 Abrir
®© + 4 @ v Esteequipo » Videos

Organizar v  Nueva carpeta

A
W Favoritos

i Descargas [ A
i B
] Sitios recientes
18138401-202206
18 Este equipo 13-0900
@ Descar gas
©| Documentos
e Escritorio
= Imagenes
i Misica
B Videos

&, Windows8_0S (C
v

Nombre: v|  Todoslos archivos v

Abrir Cancelar

i. Se inicia el proceso para cargar el archivo en la Unidad de OneDrive.
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‘ Progreso X
Cargando 1 elemento en Y

Audiencias_tramite

70,5 ME de 248 MB

‘—‘ 18138401-20220613-0900.mpd

—— 70,5 ME de 248 MB

7.5.3 Generar consecutivo de radicacion de la audiencia

El servidor publico o contratista del Grupo de Trabajo de Secretaria o quien tenga
la funcién de juez debera ingresar al Sistema de Tramites.

x | =] =

B
1 MAYO %
‘FELIZ DIA! o

G » nonans s = =

Diligenciar los campos login y password, de acuerdo a los datos de autenticacién
suministrados en el directorio activo de la Superintendencia de Industria y Comercio,
estos datos son con los que se ingresa al equipo y/o correo electrénico.

@ 1020.100.5/~hmurillo/TramitesT X | + - =

C @ Noesseguro | 10.20.100.5/~hmurillo/Tramites1/Ingreso.php b4

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIAY COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES - INGRESO AL SISTEMA
Sabado 2 de Mayo de 2020

Ingrese su login y password asignado para el ingreso al sistema. Luego dé click
en el botdn Ingresar

¢ Industria y Comercio
r/supsnmrsnnsucm e —

Informacién adicional en la Oficina de Sistemas
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Seleccionar del Menu Tramites, la opcién Radicaciéon, luego la opcién Entrada

Complementada TLT.

x +

Sistema de Tramites

&

C  ® Noesseguro | 10.20.100.5/~hmurillo/Tramites1/Tramites.php

j¢

£ Industria y Comercia
L surEn

KDENCIA Industria y @

Comercio
SUPERINTEN

DENCIA

oresiElaboedasion) ADMINISTRACION DE VENCIMIENTOS  CONSULTA OTRAS FECHAS  CORREGIR ASIGNACION

dicacion

~{ZiGestion de Pendientes

Desge| 02-05:2020 Hasta| 02-05:2020
Alenu Tramites
=} {ZRadicacion

lelEntaca

VENCIDOS 30 DIAS VENCIDOS 15 DIAS VENCIDOS 8 DIAS VENCERSE HOY VENCERSE EN 8 DIAS VENCERS

@Eal‘ﬂa
{@rasieto

[@lconvenio

=

~Jadasignacion a Func.

Mis Asiguaciones ITO =i oo DEVUELTO AL

ual

Generar i |

[saiioa Dependencias Radicacion Fech.Asig  Tipo Dependencia - Tramite - Evento - | Solicitante Medio
-|@lEnrasa Complementada Actorelta, s by information dispaniblEMTRE
e
~|gsEnirada Complementada TLT 5
L — - «:| 500
T

ASIGNAR POR NUMERO DE RADICACION
E EN 15 DIAS

Realizar Acuse Multiple e i £ 0

Ver Asig TrasFis TrasQP Saki Arch OPap Des Notas Acuse

o ir
El futuro Goblerno
esdetodos | deColombia
CERRADOS

VENCERSE EN 30 DIAS

)

Se despliega el siguiente formulario, el cual esta conformado por las siguientes

secciones:

Seccion Datos del Tramite: Se debe ingresar el nume

ro de radicacion del

expediente, desplazandose con la tecla TAB, hasta el campo actuacion,

en donde se digitara la actuacién creada para las audiencias

Nota 7: La actuacion con la cual se debe generar este consecutivo de

radicacion es 866 VIDEO DE AUDIENCIA.

Visuakizar Cadracs
= Datos del Tramite~
Ao ¥ Numero: Cantroii ".I':Bs
Dependentis ¥ Trimite
Evento ¥ Actuacion 565

VIOED DE AUDIENCIA 866

Identificacion del Solicitante: Esta seccién se diligencia con los datos de la persona

que presidié la audiencia, seleccionando en el campo T. Doc
y digitando en el campo Numero, el numero de documen

. El'tipo de documento
to de la persona que

presidio la audiencia, el Sistema de Tramites traera la informacién correspondiente.
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|T. Doc. [CEDULA DE CIUDADANIA v |

Identificacion del Solicitante

lNL’Jmero:

Nombre:

Direccion:

Buscar || Dir. || VerRUES || Ver Autorizacidn Notificacion

Datos del Documento: En esta seccion se selecciona la opcién Archivo Electrénico

y en el campo de texto llamado Observaciones, se sugiere indicar que el
consecutivo de radicacion que se esta generando, corresponde a la grabacién de

una audiencia.

Ver

ARD ¥ Nmera: ool
ACTA

Depend( apn

Evento Al}
AUTO )
AUTORIZACIONES REQUERIDAS POR LA DESICIO
CARTA

T. Doc.

Ndmero|

Direccid|

Buscar

CERTIFICACION

CERTIFICADO DE REGISTRO

COMPROBANTE INGRESQ

CONTRATO

COPIA DE ESTATUTOS DEL SOLICITANTE

COPIA PRIMERA SOLICITUD REIVINDICA PRIOR
DESIGNACION ZONA GEQGRAFICA
DOCUMENTO LEGITIMO INTERES

DOCUMENTO QUE DESMUSTRA EL LEGITIMO INTE
DOCUMENTO QUE RESPALDA LA INSCRIPCION
DOCUMENTO REPRESENTACION LEGAL PARTES
DUCUMENTO PRUEBA DE LA CANCELACION
EXPEDIENTE

v Tramite

Actuacion

6n del Solicitante

el Document:

lT\po:

CARTA

Folios:

1 Copias Adicionales: 0 Rétulos: 2

Medic de Recepcion | VENTANILLA
Este cons

ccutive de radicacidn corresponde = la graba

v Eibservacwones I

cidn de una audiencia.

Datos del Signo: En esta seccion no se debe seleccionar ninguna opcion.

Otros Datos: En esta seccidén no se debe seleccionar ninguna opcion.

Dar clic en el botén radicar.

radicar

limpiar || Regresar

Mediante la consulta de tramites, se debe validar que efectivamente el consecutivo
de radicacion haya sido generado.
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7.5.4 Vincular audiencia con Sistema de Tramites

El servidor publico o contratista designado una vez conectado a la VPN (en caso de
estar trabajando en casa), debe acceder de forma remota al equipo asignado, para
desde alli realizar la vinculacion del video de la audiencia con el Sistema de

Tramites.

7.5.5 Descargar video

El Servidor publico o contratista asignado Ingresa a la cuenta de correo de la
entidad, unidad de One Drive y procede a descargar el archivo correspondiente a la

audiencia a vincular:

Ingresar al aplicativo SIRA, mediante la Intrasic, seleccionar Apps.

Archivos de publicaciones

Buscar

En el campo Nombre de la Aplicacion, escribir SIRA, dar clic en Buscar y luego en
el botdén que genera la busqueda con el nombre de la aplicacién, cual direccionara

a la siguiente URL http://10.20.101.44/SIRA/.
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Aupilicaciones

rNombre de La Aplicacidm
ST
(=
' SRS I

Diligenciar los campos usuario y contrasefa, de acuerdo con los datos de
autenticacion suministrados en el directorio activo de la Superintendencia de
Industria y Comercio, estos datos son con los que se ingresa al equipo y/o correo

electrénico.

— o x

b3

S * Industria y Comercio
= S sl e BUPERIMTENDENCIA

Los menus que tendran habilitados los servidores publicos y/o contratistas
asignados a la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales son Radicados y/o

Reportes, de acuerdo con solicitud del jefe directo.

(o S 1R A ;
e b b e Indusrta y Comercio
Q Sistema g Indeocaan de Radicaoonss y Actos Admimstratives . " q

K BUPERINTENDENRCIA

+ RADICADOS + REPORTES SALIR

a. Menu Radicados:
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Asignar Archivo: Esta opcidn se utiliza para asignar el archivo de la audiencia
al consecutivo de radicacion generado en el item 4.2.

+ REPORTES SALIR

Al ingresar a esta opcion, se despliega el siguiente formulario, el cual se debe
diligenciar con los datos del consecutivo de radicacion generado:

ASIGNACION RADICADO CON ARCHIVO

Anio Radi:  Nume Radi: Cont Radi: Cons Radi: Pagina:
20 i

Ano Radi : Dos primeros digitos del nimero de radicacion.

Nume Radi : Siguientes digitos al afo de radicacion.

Cont Radi : Este campo se utiliza si el radicado se encuentra
acompafado de una letra (Ejemplo A, D).

Cons Radi : Consecutivo de la radicacién generada, al cual se le
asignara el archivo correspondiente al video de la audiencia
realizada.

Pagina : Se utiliza para determinar en qué pagina quedara el

archivo vinculado, en este caso se debe colocar 0 (cero).

Una vez se diligenciados estos campos, se da clic en la opcién BUSCAR, lo
cual desplegara los mismos campos, indicando en que pagina quedara
asignado el archivo que se seleccionara.
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usuario: I
]
N

qp

Afio Radi:  Hume Rad Cont Radi: Cons Radi- Pagina: _

2020 v [70485 0 |
Afo Rad- Hume Radi- ¢

+ RADICADOS

ASIGNACION RADICADO CON ARCHIVO

R A

Sistema de Indexacion de Radicaciones y ACtos AGministrativos

+ REPORTES SALIR

Industria y Comerclo
BUPERINTENDENCIA

Se debe dar clic en la opcién ASIGNAR, la cual abrira la pantalla para que se
cargue el archivo que se desea asignar al consecutivo de radicacion indicado.

& Abrir

< ~ 1~ B > Este equipo > Escritorio

Organizar - Mueva carpeta

& masica o~ Mombre

! ] 19084567 20200430-0800 I

T Intrasic

=§8 Microsoft Teams

=] Imagenes

& masica

B Objetos 3D
» [ videos

‘G Disco local (C:)

. Ses [

Tipo de elemento: Archive MPA
Tarmafo: 665 ME
Duracidn: 01:11:33

Mombre de archivo:

~| |Todeos los archives

[ e ]

Cancelar

Mediante la consulta de tramites del Sistema de Tramites se debe validar que
efectivamente, el video esté asociado al consecutivo de radicacion generado

para tal fin.

b. Menu Reportes:

Radicados Indexados Persona: Mediante esta opcién se puede identificar lo que

ha sido vinculado al Sistema de Tramites, se utiliza para generar el reporte, de
lo que se ha indexado en un rango de fechas, con el fin de verificar que es lo
gue se ha ingresado por medio de este aplicativo.
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RADICADOS INDEXADOS PERSONA
Al ingresar a esta opcion, encontrara el siguiente formulario.
+ RADICADOS + REPORTES SALIR
Fechs Iicial: ¥ Fecha Finl: 1 :'W Generada por = T‘inp:i;xadm =
Ordenar Fecha:

Digitalizacion v

RESULTADO

Fecha Inicial : Se debe indicar la fecha inicial del rango de
fecha a consultar.

Fecha Final : Se debe indicar la fecha final del rango de

) fecha a consultar.

Area : Se debe indicar el area a la cual pertenece
el usuario a consultar.

Generado por : Usuario a consultar.

Tipo : Se debe tener en cuenta el rol que cumple

el usuario a consultar, en este caso siempre
sera Indexador.

Ordenar Fecha : Se debe tener en cuenta en el proceso que
se va a buscar, ya que el proceso de SIRA
tiene unas etapas definidas como indexacién
y digitalizacion, en este caso siempre sera
Indexacion.

Luego de ingresar estos datos se da clic en el botén buscar.
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RADICADOS INDEXADOS POR PERIODO POR PERSONA

Fechs Inicial: #] Fechs Final: &)

2020-03-01 2020-03-31

Area Generado por. Tipo:
om v v | |Indexador v

Ordenar Fecha:
Digitalizacion v

<<ant [l sa>

Todos Los Lotes v

RADICADO INDEXADOR FECHAINDEXACION  DIGITALIZADOR FECHA CANTIDAD PAGINAS
DIGITALIZACION

18-328437--37(1)

11:56:40 | Hone None

18-330526--45{1) 2020+ 12:11:22 | Hone Hone. 10

TOTA RADICADOS: 2 TOTAL PAGINAS: 16

En el reporte se puede visualizar el numero de radicado, consecutivo de radicacion,
indexador, fecha en que se index6 y la cantidad de paginas que se anexaron al
radicado.

7.5.6 Levantar y numerar acta

Culminada la diligencia el abogado debera elaborar el acta con el lleno de las
formalidades descritas en la ley, esto es, nombre de las personas que intervinieron
como partes, nombre de los apoderados, nombre de los testigos, nombre de los
auxiliares de la justicia (en caso de que los hubiere), relacionar los documentos que
se hayan presentado en la audiencia, parte resolutiva de la sentencia.

Esta acta sera enviada a través del médulo de actos administrativo a la Secretaria
del Despacho, a fin de que sea numerada y cargada la imagen al Sistema de
Tramites de la Entidad.

7.6. ETAPA 6. LIQUIDAR COSTAS

7.6.1 Contabilizar gastos y costas procesales

Ejecutoriada la sentencia de primera instancia o recibido el proceso por parte de la
segunda instancia, esto es, el Tribunal Superior del Distrito Judicial de Bogota o de
los Juzgados Civiles del Circuito, el servidor publico y/o contratista asignado al
Grupo de Trabajo de la Secretaria procede a verificar si existe condena en costas;
en caso de existir procede a realizar la liquidacién de costas, la cual comprende las
agencias en derecho y los gastos procesales en los cuales incurrié la parte
vencedora. Para realizar esta liquidacién se utiliza el Formato Liquidacion de costas
AJO1-F07.
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Una vez realizada la liquidacion y firmada por el Secretario, un servidor publico y/o

contratista asignado al Grupo de Trabajo de la Secretaria procede a ingresar al
Despacho el proceso con la respectiva liquidacion de costas para resolver su
aprobacion.

7.6.2 Revisar y Aprobar liquidacion

El servidor publico y/o contratista, procede a verificar la liquidacion de costas
elaborada por el Grupo de Trabajo de Secretaria, si se encuentra en debida forma
procede a proferir auto de aprobacién de la misma.

7.7 ETAPA 7. REALIZAR VERIFICACION

El servidor publico o contratista del Grupo de Trabajo para la Verificacion del
Cumplimiento realiza el seguimiento efectivo del cumplimiento de lo ordenado en
las sentencias, conciliaciones y transacciones que se realicen en materia de
proteccidon al consumidor, reconocidos en una sentencia o a través de un
mecanismo alternativo de solucidén de controversias. El desarrollo de las actividades
se encuentra en el Instructivo de Verificacion AJO1-101.

7.8 ETAPA 8. ARCHIVAR

El desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion de los archivos de los
expedientes correspondientes con este procedimiento, se presentan en el proceso
de Gestion Documental GDO1.

8 CONTROL A LOS RIESGOS

8.1 Control riesgos de gestion

8.1.1 Riesgo de la seguridad de la informacion: pérdida de integridad - de los
documentos remitidos por las partes o terceros ajenos a la Entidad

8.1.1.1 Control:

Dominio: A.12 Seguridad de las operaciones Objetivo: A.12.1 Procedimientos
operacionales y responsabilidades Control: A.12.1.1 Procedimientos de operacién
documentados El servidor publico o contratista de la Delegatura de Asuntos
Jurisdiccionales cada vez que se le asigne un expediente para sustanciar una
providencia en el proceso, debera verificar si al interior del expediente asignado
existe algun documento que no cumpla las exigencias del protocolo para el tramite
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de procesos de manera virtual. En el evento de encontrar que algin memorial no
cumpla las exigencias del protocolo, deberd emitir la respectiva providencia
requiriendo la radicacion del memorial con el cumplimiento del protocolo. Se
evidencia la ejecucion del control a través de la trazabilidad del Sistema de Tramites,
los autos proferidos en los expedientes y las demas decisiones proferidas al interior
de los procesos. Se encuentra documentado en el Protocolo para el tramite de
procesos de manera virtual.

En el marco de las acciones de proteccion al consumidor el servidor publico y/o
contratista cuenta con una herramienta de gestiébn de procesos denominada
"SAJUR" - Sistema para Asuntos Jurisdiccionales, contribuye en indicar en tiempo
real cudles son los derechos mas vulnerados, los sectores mas demandados,
genera alertas en la fase de calificacién de la demanda en la que muestra los
procesos proéximos a cumplir 25 dias sin tener un auto de inadmision, admisién o
rechazo; sefala que procesos no han podido notificarse al demandado y que
procesos tienen recurso en la fase de calificacion. Adicionalmente, muestra que
servidor publico o contratista tiene a cargo el proceso.

Por otra parte, se cuenta con una herramienta en Excel de procesos activos, es
decir, que se encuentran admitidas y pendientes de finalizacién, bien sea por
sentencia, terminaciones anormales del proceso o por inasistencia, en la cual se
lleva control del vencimiento de la instancia de las acciones de proteccién al
consumidor.

8.1.2 Riesgo Proteccién de Datos Personales:

INDEBIDA PROTECCION DE DATOS PERSONALES - Al no proteger la
informacion radicada en la accién de proteccion al consumidor, con temas
relacionados con el derecho a la intimidad de las personas que hacen parte del
proceso o cuando en una de ellas esté involucrado un menor de edad.

8.1.2.1 Control

El servidor publico o contratista adscrito al Grupo de Trabajo de Calificacion cada
vez que ingrese un expediente relacionado con derecho a la intimidad o menor de
edad, realiza las validaciones pertinentes que permiten determinar si el asunto
tratado obedece a uno de los temas clasificados para proteccion de datos (derecho
a la intimidad o menor de edad). Cuando identifica que el expediente estudiado
contiene temas relacionados con proteccion de datos (derecho a la intimidad o
menor de edad), le informa al coordinador del Grupo de Trabajo de Calificacion,
para que realice la gestion correspondiente ante la mesa de servicios, con el fin de
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solicitar la no visualizacion de la informacién al usuario externo. La evidencia de
ejecucion del control son correos electrénicos, base de consolidacion de casos
donde se evidencia temas relacionados con proteccién de datos (derecho a la
intimidad o menor de edad).de acuerdo con la politica de tratamiento de datos
personales de la Entidad.

8.1.3 Riesgo incumplimientos legales- Al no cumplir los términos de Ley - Al
no cumplir los términos de Ley para resolver la controversia

8.1.3.1 Controles

8.1.2.1.1 El servidor publico o contratista adscrito a la Delegatura para Asuntos
Jurisdiccionales mensualmente remitira un reporte de metas operativas cuyos
insumos se obtienen del sistema de tramites, modulo de numeracion y bases
internas (para el caso del Grupo de Trabajo de Competencia Desleal y Propiedad
Industrial), con el fin de hacer seguimiento a la gestion de la Delegatura. En caso
de presentarse observaciones o desviaciones el servidor publico o contratista
diligenciara la observacién correspondiente y la remitira por medio de correo
electrénico a la Oficina Asesora de Planeacién para realizar los ajustes pertinentes,
los registros son los reportes de metas operativas y en caso de ser necesarios
correos electronicos. Conforme con el procedimiento DE02-P01.

8.1.2.1.2 El servidor publico o contratista adscrito a la Delegatura para Asuntos
Jurisdiccionales diariamente se encargara de elaborar almacenar y actualizar una
base de datos de tramites presentados cuyos insumos se obtienen del sistema de
tramites, médulo de numeracién, con el fin de hacer seguimiento a la gestion de la
Delegatura. En caso de presentarse observaciones o desviaciones en el
seguimiento de la base de datos, el servidor publico o contratista solicitara la
actualizacion o modificacion correspondiente mediante las tecnologias de
informacién disponibles. La evidencia de ejecucion del control es: Para Consumidor:
control en Excel procesos activos y Para Competencia Desleal y Propiedad
Industrial: control en Excel formato control y seguimiento a providencias
competencia desleal y propiedad industrial.

8.1.2.1.3 El servidor publico o contratista adscrito a la Delegatura para Asuntos
Jurisdiccionales mensualmente, con base en el reporte de procesos activos se
encargara de verificar e identificar cuales de estos expedientes fueron admitidos por
fuera de los 30 dias dispuestos por la Ley, para darles prioridad. En caso de
identificar procesos admitidos por fuera del tiempo dispuesto por la Ley, se tomaran
las medidas correctivas y preventivas a las que haya lugar de acuerdo al caso, en
concordancia con el procedimiento AJO1-P01-02. La evidencia de ejecucion del
control es el informe mensual de seguimiento al plan de accién y procesos activos.
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8.2 Control riesgo de corrupcion - por parte de un directivo, servidor publico
o contratista al ejecutar las actividades del proceso en cualquiera de sus
etapas, favoreciendo a un particular o a un tercero

8.2.1 Controles

8.2.1.1 El servidor publico o contratista adscrito a la Delegatura para Asuntos
Jurisdiccionales y teniendo en cuenta el listado de procesos activos asignara los
expedientes de forma aleatoria y cronolégica, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por cada coordinacién. En cuanto al nimero de procesos a asignar,
cuantia, tema y funcionarios que no presenten novedades administrativas; en caso
de que se presenten novedades en el reparto el coordinador del grupo de trabajo
qgue lo requiera realizara la alerta correspondiente al area encargada de asignar los
procesos de reparto, la evidencia de ejecucién del control es Correo electrénico o
mensaje de datos, de acuerdo con lo indicado en el procedimiento AJO1-P01-02
proteccién al consumidor y al instructivo AJO1-101, dependiendo del grupo de trabajo
adscrito a la Delegatura el reparto puede ser: diario, semanal, quincenal o0 mensual.

8.2.1.2 El servidor publico o contratista designado de la Delegatura de Asuntos
Jurisdiccionales de forma mensual en los comités de gestion dedica un espacio en
el cual se socializa aspectos importantes y generales sobre corrupcién, asi como
directrices suministradas por la alta direccién en temas de corrupcién, en caso de
que se presenten novedades en la ejecuciéon del control se realiza una reunién
extraordinaria que permita sensibilizar al grupo frente al tema dejando como
evidencia un acta de comité, de acuerdo con la Resolucion 22793 de 2011.

8.2.1.3 El servidor publico o contratista designado de la Delegatura de Asuntos
Jurisdiccionales ocasionalmente (segun la necesidad) establecera un espacio en el
cual se imparten directrices juridicas sobre un tema en particular, se aclaran dudas
presentadas, se socializan las fallas recurrentes en las que puede incurrir un grupo
de trabajo con el fin de mitigarlas y corregirlas, adicional a lo anterior se estudiara
un tema especifico para unificar criterios y establecer la postura a tomar; en caso
de que se presenten novedades en la ejecucion del control se realiza una reunién
extraordinaria de comité juridico dejando como evidencia un acta de comité.

9 RELATORIA DE LAS DECISIONES ADOPTADAS POR LA DELEGATURA
PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES

En términos generales, una relatoria constituye un texto académico que expone los
temas que fueron discutidos en una decision judicial, para lo cual es necesario llevar
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a cabo la lectura minuciosa y el analisis comprensivo de la providencia
correspondiente.

La Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales cuenta con una herramienta
tecnoldgica que permite crear y almacenar en una plataforma interactiva de acceso
publico, las relatorias de las decisiones judiciales que han sido proferidas en
ejercicio de sus funciones, esto con el fin de brindar una mayor seguridad juridica,
facilitar el acceso y dar a conocer ampliamente la doctrina de la Superintendencia
de Industria y Comercio en materia jurisdiccional.

La herramienta tecnolégica de relatoria no solamente permite al usuario visualizar
y descargar el documento de relatoria, sino que también le permite acceder a la
providencia objeto de la relatoria, ya sea que esta se haya proferido de forma escrita
u oral. De igual forma, la herramienta le da al usuario la posibilidad de acceder a
informacion de valor y utilidad relacionada con la providencia objeto de consulta.

A través de un sistema de consulta amigable, en el que los usuarios pueden
encontrar lo que requieren de manera sencilla dentro de una extensa cantidad de
informacion, la herramienta tecnoldgica de relatoria acerca mas al ciudadano a las
providencias proferidas por la SIC, que constituyen una importante doctrina en
Colombia respecto de la observancia y la proteccién de los derechos de los
consumidores, de los titulares de derechos de propiedad industrial y de los
empresarios que compiten lealmente en el mercado.

La herramienta de relatoria consta de dos entornos, uno privado, donde se lleva a
cabo todo el proceso de elaboracion de la relatoria y otro publico, de libre consulta
para todo ciudadano. A continuacién, se indicaran los enlaces de acceso a la
herramienta tecnolégica de relatoria:

Entorno privado (para funcionarios y contratistas de la
SIC): https://gestor.relatoria.sic.gov.co
Entorno publico (para los usuarios externos): https://relatoria.sic.gov.co/

De manera gradual, se lleva a cabo la creacion de nuevas relatorias por parte del
equipo de trabajo designado para ello, esto con el fin de mantener actualizada la
herramienta tecnoldgica de relatoria, no solo respecto de las decisiones que se van
profiriendo mensualmente, sino también de las decisiones mas relevantes que se
han proferido a lo largo de Ia historia de la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales.

La Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales cuenta con un repositorio o histérico
de decisiones que serian objeto de relatoria, tanto en materia de competencia
desleal y propiedad industrial, como de proteccion al consumidor, entre los anos

2011 y 2020.
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El funcionamiento detallado de la herramienta tecnoldgica de relatoria se encuentra
descrito en los manuales correspondientes.

10 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato reclamacion directa AJO1-FO1

Formato de Auto- Accion de Proteccién al Consumidor AJO1-F02

Formato Estado AJO1-F04

Formato de Fijacién en Lista AJO1-F05

Formato de Liquidacién de Costas AJO1-FO7

Formato control y seguimiento a procesos en Verificaciéon AJO1-F16
Formato Acta de audiencia accién de proteccion al consumidor AJO1-F19
Formato Acta inasistencia Accién de Proteccién al Consumidor AJO1-F22
Formato Sentencia - Accion de Proteccion al Consumidor AJO1-F23
Instructivo de Verificacién AJ0O1-101.

Procedimiento de correspondencia y Sistema de Tramites GD01-P02.
Procedimiento de archivo y retencion documental GD01-P01.

Procedimiento de notificaciones GJ06-P01.

Manual de Usuario HTR - Herramienta de Relatoria en torno publico GS03-
F24 Vr3 (2021-11-03) Manual de Usuario HTR - Herramienta de Relatoria en
torno privado GS03-F24 Vr3 (2021-11-03)

10.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
N/A
RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1. Se realizan modificaciones al procedimiento, para que se ajuste al tramite de la
accion de proteccién al consumidor.

Se establecen los puntos de control establecidos en el mapa de Riesgos.

Se actualiza las generalidades

Se actualizan formatos

Se realiza actualizacién en la representacion esquematica del procedimiento.

Se incluye de forma detallada la numeracién de actos automaticos: 7.2.6

Se incluye de forma detallada el procedimiento para subir el RUES en el Sistema
de Tramites. 7.1.9.
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