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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para adelantar el tramite de la accién de proteccion 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 demas
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 vulneracion a los derechos de
consumidores y usuarios.

Acumulaciéon de procesos: Podran acumularse dos o mas procesos, de oficio o a peticién
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, 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., 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 senalados en la ley, y en el cual se ordena la notificacion de la
persona natural o juridica, contra quien sea dirigida la demanda.

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, casacién, revisién o
anulacion que haya propuesto, y en los casos especiales previstos en la ley.
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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.

Asignaciéon de funcionarios: Dentro del desarrollo de actividades de operaciéon de la
dependencia, toda documentacién (memoriales, peticiones o procesos) que sea
entregada a los funcionarios debe ser asignada segun el procedimiento establecido en el
procedimiento de correspondencia y sistema de tramites GD01-P02.

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

AUDIENCIA DE INSTRUCCION Y JUZGAMIENTO: Diligencia judicial en virtud de la cual
se practican las pruebas, se alega de conclusién 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 situacién 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 satisfaccién de una necesidad propia, privada, familiar o doméstica y empresarial
cuando no esté ligada intrinsecamente a su actividad econdmica. Se entendera incluido
en el concepto de consumidor el de usuario.

CONTESTACION DE LA DEMANDA: Manifestacién 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, 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 econdémica 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.
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DEMANDA: Escrito mediante el cual una persona natural o juridica ejerce su derecho de
accioén 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 prestacion 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.

Fijacién en lista: Traslado de un escrito que no requiere auto ni constancia en el
expediente, en concordancia con lo senalado en el articulo 110 del C. G. del P.

Gestion Documental: Para el manejo y conservaciéon de la documentacion que se genere
como resultado del desarrollo del procedimiento se tendra en cuenta lo establecido en el
procedimiento de archivo y retencion 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 sefalados en la ley y en la cual se concede un
término para su correccion.

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

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

Notificacién: Es el acto de poner en conocimiento de los interesados una providencia en la
cual se requiera la notificacion de manera personal proferida por el Funcionario
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Competente, con las formalidades previstas en el C.P.C. en sus articulos 290, 291 y 292
del C. G del P.. Salvo los casos expresamente exceptuados, ninguna providencia
producirad efectos antes de haberse notificado. La regla general, es que las providencias
gue no requieran notificacion personal se surtan por notificacién por estado, el cual se
realiza de manera digital y se podra consultar en los computadores ubicados en los pisos
3, 4 y 6 de la entidad pasado un dia de la fecha del auto, observando los requisitos del
articulo 295 del C. G. del P. El proceso a seguir en cada uno de los casos se detalla en el
manual de notificaciones CS01-M02.

Manejo de Expedientes: Los expedientes deben reposar en la SECRETARIA del Grupo
de Competencia Desleal y Propiedad Industrial y el Grupo de Trabajo de Secretaria, salvo
cuando son requeridos para adelantar actuaciones propias del procedimiento, caso en el
cual, previamente la SECRETARIA del grupo debe anexar el memorial, 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 retencion documental
GDO01-PO1.

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 obtencion y preservacién 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.

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.

Reconstruccién 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 sefala el
procedimiento de archivo y retencion documental GD01-P01.

RECURSO: Medios de impugnacion con que cuentan las partes que actdan 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
funcionario 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.
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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 electronico,
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 electronico, 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 operacion 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.

Secretaria: Se denomina secretaria Ad-hoc, la persona encargada de dirigir los diferentes
temas de una Secretaria de Despacho Judicial correspondientes a la correspondencia,
numeracién de autos, respuesta a peticiones de los usuarios, controlar términos, entradas
y salidas de procesos y custodia de los mismos, segun lo establecido en el procedimiento
de archivo y retencién documental GD01-P01 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 contestacion de la demanda.

Vencido el término para alegar de conclusion, la Dependencia debera pronunciarse sobre
las pretensiones de la demanda y las excepciones de mérito, atendiendo para su forma y
contenido lo dispuesto de los articulos 304 a 306 del C.P.C.

Términos: Los términos para el desarrollo de cada una de las actividades estan
establecidos en las normas legales vigentes o las directrices definidas por el
Superintendente de Industria y Comercio.

4 REFERENCIAS

Jerarquia
de la l;l:;nc(;r: Titulo Articulo Aplicacion Especifica
norma
Articulo | La ley regulara la calidad de
N N o |S 78, | bienes y servicios ofrecidos y
SOHS’[I’[UCIO 1991 ggrgg&?}l&g Politica 116, prestados a la comunidad;
333  y|atribuira funcién
334 0 . . 0
Jurisdiccional en materias
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Jerarquia | Numero Titulo Articulo Aplicacion Especifica
de la / Fecha
precisas a determinadas
autoridades administrativas.
Libertad econdémica y libertad de
empresa.
Conceptos, peticién y decreto,
practica y apreciacion de la
Por la cual se dictan . _ . |diligencia, certificacion, término
Ley ?ggade normas sobre er?l,lg?;' para presentar la demanda,
competencia desleal reclamo de la parte afectada.
Medidas Cautelares: tramite y
decreto
Por el cual se dictan
normas relativas a la
idoneidad, la calidad,
las garantias, las
marcas, las leyendas,
las propagandas y la
fijacion publica de A las acciones de proteccién al
Decreto ?ggg de precios de bienes y E)Talid:(ljj consumidor instauradas antes
Servicios, la del 12 de abril de 2012.
responsabilidad de
sus productores,
expendedores y
proveedores, y se
dictan otras
disposiciones
A las acciones de proteccion al
consumidor instauradas antes
del 1° de enero de 2016,
también a aquellos procesos
. En sufradicados en los afos 2015 y
Decreto 1338 de (F??odc;gcojimiento Civilde totalidad | anteriores, a los cuales no se les
ha sefalado fecha para la
realizacion de la diligencia
prevista en los articulos 372 vy
392 del Cdbdigo General del
Proceso.
1400 de | Cddigo de ] Organos Judiciales 'y sus
Decreto 11970 | Procedimiento Givil |- xa <, | auxiliares, partes,

representantes y apoderados,
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Jerarquia | Numero Titulo Articulo Aplicacion Especifica
de la / Fecha
139 términos, expedientes.
. Articulo | Proposicion, tramite y efecto de
Decreto 1388 de g?odégcojimiento Civilde s 137 y|los incidentes y su rechazo.
138 (liquidacién de perjuicios)
El procedimiento aplicable a las
Capitulo | investigaciones jurisdiccionales
Decreto 1400 de |Codigo de IX;(;II-ItUICE si)bre ~colmdpetencla delsleal sera
1970 Procedimiento Civil | €l sengaddy para €l proceso
ibro abreviado
tercero
Por la cual se
adoptan como
legislacion
permanente algunas
normas del Decreto
2651 de 1991, se
modifican algunas
del Cédigo de
Progedlmlento C'\(/j”’ Articul Facultades jurisdiccionales vy
L 446 de | 3¢ Cerogan otras deArticulo procedimiento  aplicable en
ey 1998 la Ley 23 de 1991 y|s 143 a materia de competencia desleal
del Decreto 2279 de| 145 P .
1989, se modifican y y proteccién al consumidor.
expiden normas del
Cédigo Contencioso
Administrativo y se
dictan otras
disposiciones sobre
descongestion,
eficiencia y acceso a
la justicia
Por la cual se dictan
?jgggfloneson eenl Articulo Términq, para _s_o_licitar la
Ley ?;ggde sistema financiero y giré f liquidaciéon de perjuicios e:‘[n Io_s
asegurador, ol graf |procesos  por  competencia
mercado publico de 03 desleal
valores y se
conceden unas




Cédigo: AJO1-P01

PROCEDIMIENTO
) Version: 6
PROTECCION DEL CONSUMIDOR
Pagina 10 de 45
Jerarquia | Numero Titulo Articulo Aplicacion Especifica
de la / Fecha
facultades
Ley 640 de |La conciliacion en Articulo | Este conjunto de normas regula
2001 materia de proteccion [s 34y |el tema de la conciliacién
al consumidor 43 extrajudicial en 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.
La conciliacion en .
. : Por la cual se modifican normas
640 de | materia de | Capitulo . e
Ley 2001 competencia desleal | IX :j?clz?gxaostr:s ?isgggiccl il(l)a:]c(;(;n y se
y consumo
Por la cual se dictan
disposiciones sobre
la racionalizaciéon de
tranglles, Y1 Articulo | Término para iniciar el trdmite
procedimientos 49 L N
administrativos de los ] |nC|_d<_an_taI para la liquidacién de
Ley 962 de organismos y Paragraf | perjuicios en los procesos de
2005 entidades del estado | © competencia desleal que se
. Transito | hayan iniciado con anterioridad a
y-de los partlcylares rio la expedicién de esta ley
que ejercen
funciones publicas o
prestan servicios
publicos
Por la cual se
Ley 1395 de ?nd;[g’;iaan medidas 32 Modificaciones al Codigo de
2010 . Procedimiento Civil
descongestion
judicial
Ley 1480 de | POr €l cual se expide | .~ . |Acciones de proteccion al
el Estatuto del Consumidor instauradas a partir
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Jerarquia
de la

Numero
/ Fecha

Titulo

Articulo

Aplicacion Especifica

2011

Consumidor

totalidad

del 12 de abril de 2012.

Ley

1564 de
2012

Cédigo General del
Proceso

En su
totalidad

Procedimiento Civil conforme las
vigencias contenidas en el
articulo 626 del Codigo a las
demandas instauradas hasta el
31 de diciembre de 2015.

A partir del 1°de enero de 2016,
el procedimiento se aplicara a
todas las acciones de proteccion
al consumidor.

Decreto

1074 de
2015

Por el cual se expide
el Decreto  Unico
reglamentarios  del
sector, comercio,
industria y turismo.

Arts.2.2.
2.221.2

2.2.2.32
.1 a
2.2.2.37
A1,

Indemnizaciones prestablecidas
por infraccién a los derechos de
propiedad marcaria.

Efectividad de la garantia,
contenido y forma en que se
deben presentar la informacion y
la publicidad dirigida a los nifios,
ninas y adolescentes en su
calidad de consumidores; etapa
previa de reclamacion directa
para ejercer la accion
jurisdiccional de proteccién al
consumidor de servicios
turisticos o aéreos; operaciones
de crédito mediante sistemas de
financiacién; publicidad alusiva a
cualidades, caracteristicas o
atributos ambientales los
productos; ventas que utilizan
métodos no tradicionales vy
ventas a distancia.

Decreto

587 de
2016

Por el cual se
adiciona un capitulo
al libro 2 de la parte 2
del Titulo 2 del
Decreto Unico del
Sector Comercio,
Industria y Turismo,

Adicion al Decreto 1074 de 2015
y reglamentacién de la reversion
del pago consagrada en el art.
51 de la Ley 1480 de 2011.
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Jerarquia | Numero Titulo Articulo Aplicacion Especifica

de la /| Fecha

Decreto 1074 de
2015, y se
reglamenta el articulo
51 de la Ley 1480 de
2011.

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 vy ratificadas por el articulo 24 del Cédigo 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 ocasion 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 mencién, 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 Cédigo 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 tramite que precede a la audiencia de que trata el articulo
432 del Cédigo de Procedimiento Civil, se citard 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 tramitara 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 Codigo de Procedimiento Civil, se citara 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 Cédigo de Procedimiento
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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 legislacion.

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 jerarquico 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, 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 suspensién 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 peticion 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,
tramite 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, sera requisito previo necesario para el decreto de la medida, la constitucién por
parte del solicitante de una pdliza 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 est4 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; c) cuando esté probada la cosa juzgada, la
transaccion, la caducidad, la prescripcién extintiva o la falta de legitimacion en la causa.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No.| ETAPAS |ENTRADAs | DESCRIPCIONDE LA | RESPONSABL | saLiDas
RECIBIR Esta etapa consiste en Auto con
DOCUMENTA- | Presentacion | verificar que la demanda| Secretaria ad Admision,
1 CIONY de la cumple con los hoc Rechazo o
CALIFICAR demanda |requisitos de ley y se
DEMANDA SI procede a emitir un auto Abogado Inadmision de
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No.| ETAPAS |ENTRADAs | DESCRIECIONDE LA | RESPONSABL | saLiDas
APLICA con la calificacion de la| asignado de la la demanda
Fisicoo |misma. Se desarrollan Delegatura
virtual las siguientes| para Asuntos
actividades: Jurisdiccionales
_DAJ Auto_s que
- Recibir solicitud y deciden
Conformar el medidas
expediente Coordinadores cautelares
Grupo de
- Asignar tramite al Trabajo de
abogado _ Calificacion, , Autos
- Revisar expediente Defensa del | interlocutorios
fisico vs sistema de Consumidor y y de tramite
tramites Asesor del
- Revisar si la solicitud Despacho
es una demanda
- Analizar que la Comunicacione
demanda cumpla con Delegado s externas
requisitos
- Elaborar carta de
comunicacion (Grupo
de calificacion)
- Elaborar proyecto de Traslado
auto de calificacion tramite interno
- Revisar y firmar auto o
carta de comunicacioén
En esta etapa se asigna
_Aglri;[iosi%%n nimero al auto y se
Rechazo (’) notifica segun la
calificacion de la Servi
ervidor
Inadmision |demanda. Se desarrollan iblico o
las siguientes P ,
actividades: contratista Auto numerado
asignado de la y con
i N . Delegatura de | consecutivo en
2 | NUMERAR g‘;ﬁjjn“e ] dReV'Sar informacion Asuntos el médulo
e partes Jurisdicci
. . . urisdiccionales | [consulta de
medidas |- Ingresar informacion tramites] del
cautelares | en el médulo de S 2 ad Mer &
numeracién ecretaria a
hoc
- Ingreso de partes a
- Autos Nol_t]lficar_ gde gcuerdo a
interlocutori | & |_caC|on) tipoy
0s y de subtipo

- Escanear y subir
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA | RESPONSABL SALIDAS
ETAPA E
tramite imagen al sistema de
tramites
- Correr Traslado
Esta etapa consiste en
realizar la notificacion a Correo
las partes, las electrénico
actividades a desarrollar Servidor informativo
son: publico o
Auto contratista Carta fisica
numeradoy | - Generar listado en asignado de la | para enviar por
con modulo de numeracion | Delegatura de correo
consecutivo para elaborar la Asuntos certificado o
3 NOTIFICAR en el médulo | notificacion por estado | Jurisdiccionales certimail
lconsulta de | - Publicacién en pagina
tramitesl del |  web Secretaria ad
ST - Anexar notificacion al hoc Formato Estado
expediente del AJO1-F04 PDF
proceso Web master
- Contabilizar términos Publicacion en
de contestacion de la pagina web
demanda
Esta etapa consiste en| Secretaria ad
verificar en el sistema si hoc
No contesta | existe contestacion de la No Contesto:
VERIFICAR Y Recurso de ggmgggzdgc;/rsgig[:ﬁziﬂ S%r\ggr?{rgﬁggco Sentencia
. DARATE :g‘ ITE reposicion |las i siguientesI %Si?nado dedla escrita o verbal
actividades segun e elegatura de
ACTUACIONES caso. A continuacién, se Asuntos Aut_o, con
DEL Contestacion | relacionan las  tres| Jurisdiccionales fijacion de
DEMANDADO . ; fecha para
situaciones que se audiencia

pueden presentar y las
actividades a desarrollar

en cada una de ellas.

Web master
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No.| ETAPAS |ENTRADAs | DESCRIECIONDE LA | RESPONSABL | saLiDas
El demandado no Coordinadores
contestd la demanda: Grupo de
Trabajo de
-Ingresar al despacho y Calificacién y
asignar al abogado Defensa del
Consumidor y
-Elaborar auto o Asesor.
sentencia (segun sea el
caso)
Recurso de reposicion: Delegado Recurso de
Reposicion:

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

-Fijar en lista

-Publicar en pagina web

-Asignar tramite a un
abogado

-Resolver recurso
(confirma o revoca la
decisién)

Si el demandado
contesto la demanda

-Verificar que la
contestacion cumpla
con los requisitos de
Ley.

-Fijar en lista

-Publicar en pagina web

-Emitir sentencia escrita

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

Auto resuelve
recurso

Publicacién en
pagina web

Auto que
resuelve
excepciones
previas (si se
presentan)

Sentencia
escrita o verbal

Auto con
fijacion de
fecha para
audiencia

Publicacién en
pagina web
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No.| ETAPAS |ENTRADAs | DESCRIECIONDE LA | RESPONSABL | saLiDas
Para la realizacion de la Servidores
audiencia se tiene en publicos
cuenta los lineamientos | asignados de la
establecidos en los| Delegatura de Act dienci
articulos 372, 373 y 392 Asuntos cla auc |<IanC|a
del C.G.P. En esta etapa | Jurisdiccionales |n|</:|a
se adelantan las A 3,[' 0 d
siguientes actividades. d'C ade q
Coordinadores _autlenc!g ©
Auto con -Rea_lizac_:ién de la _ Grupt_) de ;Eié:?nﬁg:tg
. REALIZAR fijacion de a.udlenC|a presencial o CTﬁ..bajO. ,de
AUDIENCIA | fecha para | Vrual aiificacion y
audiencia -Subir video de Defensa del Acta de
audiencia a Drive Consumidor y diencia Gni
-Generar consecutivo de Asesor. audiencia tnica
radicacion de la . .
audiencia Delegado Audios y \_/ldec_>s
) o de la audiencia
-Vincular audiencia con
sistema de tramites
-Descargar video
-Levantar y Numerar
acta
Acta Secretaria ad
audiencia hoc
inicial
y/o Servidores
autioncia de | ESta etapa consiste en af - LRSS
instruccion y contab|I|zaC|~on de las asignados de la Formato
juzgamiento |S4Mas senaladas por Delegatura de | Liquidacién de
Juzg agencias en derecho y Ag 9
suntos costas AJO1-
gastos procesales, las Jurisdiccionales FO7
LIQUIDAR actividades a desarrollar
6| ‘cosTas Actade g
audiencia ' Coordinadores Auto que
unica - Contabilizar costos TGrupg de _ap_ruepg la
. - Revisar y Aprobar rg_bap ,de Liquidacion de
Audios y liquidacion Calificacién y costas
videos de la 9 Defensa del
audiencia Consumidor y
Asesor.
Acta de
audiencia Delegado

segunda
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA | RESPONSABL SALIDAS
ETAPA E
instancia si
aplica
Sentencia
Acuerdo de Er?;[c?amer?tgapa araaplicc)z Coordinacién
Conciliacion procesos de co%sumidor Grupo de
“os parigs. |Consite en realizar of| | iE0 ]
durante el guimie Cumplimiento Auto de
curso de un cumplimiento de  lo requerimiento
ordenado en las .
Proceso sentencias Servidores
conciliacioﬁes y publicos o Imposicion de
poverdoge |vansacsiones que so  sontetess | mule
7 REALIZAR suscrito por realicen, en materia de D(gle aturade | Imposicion de
VERIFICACION POT 1 Hroteccion al 9 posK
las partes consumidor “reconocidos Asuntos sanciones
izrrasr;tc(ajeell en-una_sentencia 0 a Junisdiccionales Cierre temporal
través de un mecanismo P
proceso o alternativo de solucion , de] .
fuerade él, a ) Secretaria ad | Establecimiento
. de controversias )
través de los hoc de Comercio
prog(;zmas El desarrollo de las
facilitacion actividades se presenta
que en el Instructivo de
oromueve la Verificacion AJO1-101.
RNPC.
Salida En esta etapa se realiza
instructivo de | el archivo del
verificacién | expediente, una vez ha
culminado el tramite del
Acta mismo. Secretaria ad | Expediente en
8 ARCHIVAR au_d!e_nma _ hoc el S|_s:[ema
inicial -Organizar carpetas ver gestion de
y/o instructivo de gestién archivo
Actade |documentaly Archivo.
audiencia de

instruccion y
juzgamiento

- Remitir a transferencia

por el sistema de gestién
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA | RESPONSABL SALIDAS
ETAPA E
de archivo
Acta de
audiencia |El desarrollo de las
Unica actividades se presenta
en el proceso de gestion
Audiosy |documental y Archivo.
videos de la
audiencia
Formato
Liquidacion
de costas
AJO1-FO7
Auto que
aprueba la
Liquidacion
de costas
TRD

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES
7.1 ETAPA 1. RECIBIR DOCUMENTACION Y CALIFICAR DEMANDA S| APLICA

7.1.1 Recibir solicitud y Conformar el expediente

El Grupo de Trabajo de Secretaria recibe la valija con los documentos fisicos de la
solicitud e imprime los documentos que llegan al correo electrénico
contactenos@sic.gov.co y a la plataforma servicios en linea (radicado inicial), y procede a
ingresar la informacién 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 numero de proceso, medio de entrada del documento (fisico o virtual), la
fecha en la que se realiza la solicitud y el nombre del solicitante.

Obtenido el listado de procesos se procede a la impresion de la caratula, en la cual se
consignan los datos del demandante y el nimero del radicado y se legaja el expediente.

7.1.2 Asignar tramite al abogado

El Coordinador del Grupo de Trabajo de Calificacion determina diariamente conforme las
cifras reportadas por la Secretaria del nimero de procesos pendientes de calificacion, la
cantidad de expedientes que se le debe asignar a cada abogado o contratista del
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respectivo grupo. Posteriormente, mediante el sistema de trdmites el Grupo de Trabajo de
Secretaria asignara el proceso al abogado o contratista.

7.1.3 Revisar expediente fisico vs sistema de tramites

Recibido el expediente el abogado ingresa al sistema de tramites de la Entidad y efectta
la busqueda con el documento de identificacién 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 numero de radicado el expediente y verifica que los
documentos y consecutivos que integran el expediente fisico, guarden coincidencia con lo
allegado por el demandante, bien sea por medios electrénicos (pagina web) o radicado
fisicamente en el Grupo de Trabajo de Gestiobn Documental y Archivo, de manera que
asegure que el expediente cuenta con todos los documentos adjuntos correspondientes

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 manifestacién del demandante de querer dar inicio 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 médulo 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 remision, 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 acompariado por los anexos a que alude el articulo 84 de la misma
codificacion.

En los casos de proteccion al consumidor, en adicion, se evaluard si la demanda cumple
con los requisitos que la Ley 1480 de 2011 (Estatuto del Consumidor) prevé, por ejemplo,
gue se haya efectuado previo a la presentacion de la demanda, la reclamacion previa ante
el proveedor del bien o servicio y que se allegue prueba de ello; que la demanda se
presente pasados quince (15) dias habiles después de haber efectuado esa reclamacion
y, que se acompane de los documentos exigidos en la ley cuando se soliciten
pretensiones a declarar la existencia de publicidad e informacion engafosa y proteccién
contractual, entre otras.
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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

En aquellos casos en los cuales el escrito inicial no obedece a una demanda o, se trata de
la remisién 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 proteccion al consumidor, de alli que el abogado procede a elaborar
una carta radicada a traves del sistema de tramites, en la cual se comunica al solicitante
dicha situacién, 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 vy se le
indican las razones por las cuales la solicitud no es aceptada como una demanda y le
informa las pautas y procedimientos para presentar una accién de proteccion al
consumidor en debida forma ante la SIC. Esta comunicacién 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 la solicitud se plantea de manera general y abstracta sin sefalar o
evidenciar la finalidad de dar inicio a la accién de proteccién 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 narracion 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,
inadmisién 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 Accion de
Proteccion 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 Calificacion y Defensa del Consumidor, segun sea el
caso, y los funcionarios 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.
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7.2 ETAPA 2. NUMERAR

7.2.1 Revisar informacién de partes

El servidor publico o contratista asignado al Grupo de Trabajo de Secretaria, recibe el
expediente con el auto y procede a verificar los datos de las partes y el nimero del
proceso, con el fin de dar inicio a la numeracién 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
modulo de numeracién actos (actos administrativos) numeracién autos y 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 opcion jurisdiccional

- En el campo via gubernativa coloca agotado

- En el campo forma de notificacion coloca aviso

- En el campo tipo resolucion selecciona la opcién auto

- En el campo subtipo selecciona del menu la opcién segun la calificacién asignada
en el auto (admision, inadmisién, rechazo)

Estas acciones se presentan en la siguiente figura 1.

Figura 1. Sistema de Tramites Modulo de Numeracidon de Autos

7.2.3 Ingreso de partes a notificar (de acuerdo a calificacién) tipo y subtipo

A continuacion procede el servidor publico o contratista, designado del Grupo de Trabajo
de Secretaria a notificar, dependiendo de la calificacion indicada en el auto (admision,
inadmision o rechazo), selecciona a quien se le va a notificar, revisando la informacién de
las partes (nombre identificacion y direccion). Asi mismo ingresa la informacion adicional
gue sea necesario incluir y que el sistema no contenga, por ejemplo, direcciones de
correo electrénico, nuevas direcciones de correo fisico, segun datos de notificacién del
RUES que es consultado dependiendo el caso, en algunos eventos es consultado por la
Entidad en otros se consulta el aportado por las partes.

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

Estas acciones se presentan en la siguiente figura 2.

Figura 2. Sistema de Tramites: Notificacion

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 fisico el
numero del auto generado por el sistema y la fecha, con los respectivos datos del estado
(numero, fecha y firma del secretario).

Estas acciones se presentan en la siguiente figura 3.

Figura 3 Sistema de Tramites: Numero de Autos

7.2.4 Escanear y subir imagen al sistema de tramites

Una vez el auto numerado, el servidor publico o contratista asignado al Grupo de Trabajo
de Secretaria, escanea el auto y sube las imagenes al sistema de tramites.

Nota 3: En los procesos de consumidor no se permite la visualizacion de que ordenan
prestar caucién 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 [sistema de informacionl, menu general, médulo de numeracién, A
continuacién de obtener los datos de los autos numerados, se ingresa al médulo [Sistema
de Informaciénl, (numeraciénl, [numeracién actos administrativosll y luego [cartas
jurisdiccional admite y multal, donde se debe diligenciar, tipo (auto o sentencia), numero




Cédigo: AJO1-P01
PROCEDIMIENTO

) Version: 6
PROTECCION DEL CONSUMIDOR

Pagina 24 de 45

inicial del auto y numero final del auto, y el usuario y se procede a generar la informacion
desde la opcidn buscar; posteriormente se genera un listado, al cual se le indica la opcién
(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 informacion. El sistema
arroja el mensaje [Procesado exitosamentel. En caso contrario el sistema no genera el
mensaje debido a que la imagen cargada supera el limite de la capacidad del correo de
notificacion, por tanto, es necesario ingresar y ajustar la informacién cambiando el correo
electrénico 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 [notificacion por avisol, la
cual se remite al demandado a la direccién registrada al momento de numerar el auto
admisorio.

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

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.)

Efectuado la etapa anterior, el servidor publico o contratista asignado al Grupo de Trabajo
de Secretaria, en el médulo de fijacién de estados se ingresa la fecha de numeracién 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
verificacién 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 wusuario puede consultar el expediente en las instalaciones de Ila
Superintendencia de Industria y Comercio en la secretaria del 6, 4% piso y atencién al
ciudadano del 3er piso 0 accediendo virtualmente a la pagina de internet www.sic.gov.co,
podra consultar un expediente relacionado con una acciéon de proteccién 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 afno y nimero de
radicado. Se recomienda dar clic en [fecha de radicacion y ascendentell para que pueda
obtener la informacién de su proceso organizada de manera cronoldgica. Luego debera
darle clic en el icono [ consultar] que se encuentra en la parte inferior izquierda de color
verde. Hecho lo anterior podra verificar el tramite de su proceso.

7.3.2 Publicacion en pagina web
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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 electronico al web
master para que este publique.

7.3.3 Anexar notificacion al expediente del proceso

El servidor publico o contratista asignado al Grupo de Trabajo de Secretaria Luego de
correr el traslado, imprime la carta que ha generado el sistema en PDF y procede a
incluirla en el expediente el PDF generado por el sistema. Si la notificacion se envié a un
correo electrénico se imprime una vez, si se trata de correo fisico imprime dos veces 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 contestacién de la demanda por
parte del demandado y se realizan las siguientes actividades segun el caso. A
continuacioén, 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, la Secretaria de la Delegatura para
Asuntos Jurisdiccionales procedera a ingresar el expediente al Despacho y asignarlo a un
abogado del grupo, 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 Representacién Legal o
matricula mercantil, o a las registradas en la factura, o en la demanda, el expediente sera
ingresado al funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Calificacion 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 notificacion.
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7.4.2 Elaborar auto o sentencia

Una vez revisada que la notificacion se realiz6 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 tramitard en una sola audiencia y, para los
procesos verbales podra realizarse hasta en dos audiencias, esto es, una inicial y una de
instruccién 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 notificacion del auto y, en adicion, 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

El servidor publico y/o contratista asignado del Grupo de Trabajo de Secretaria, procede
con la fijacion conforme a la normatividad vigente. Mediante el uso del Formato de
Fijacion 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 fijacién (recurso
reposicion, excepciones de fondo, excepciones previas, etc.), el término inicial y final del
traslado. El Grupo de Trabajo de Secretaria realizara la fijacion en orden de consecutivo
(001, 0020 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, dara la orden mediante auto para que se proceda con la fijacion.

7.4.5 Publicar en pagina web
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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 electronico 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 en el vinculo [radicacionl 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 asignacion en el médulo respectivo del sistema de
tramites, a su vez, recibira el expediente en fisico 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 reposicion, con el cual confirmard o revocard la decision proferida, como es,
para el caso, el auto admisorio de la demanda.

De confirmarse la decisiébn el proceso continuara con el correspondiente tramite
establecido en Ia ley.

De revocarse la decision se procedera a inadmitir la demanda para que se subsane el
error cometido en la demanda inicial, también con ocasiéon de la revocatoria podra
rechazarse la demanda por falta de los requisitos legales, de competencia o jurisdiccion.

S| EL DEMANDADO CONTESTO LA DEMANDA

En caso de que el demandado presente contestacion a la demanda, o recurso de
reposicion, 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 contindia 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
segun el proceso que corresponda.
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C. En los procesos verbales sumarios, se procedera a inadmitir la contestacién 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-FO05.

7.4.10 Publicar en pagina web

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 electronico 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
continta con la etapa 6.

Nota 4: articulo 390 del C. G. del P no aplica para los procesos de competencia

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 sefalara 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 Realizacion de la audiencia presencial o virtual

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




Cédigo: AJO1-P01
PROCEDIMIENTO

) Version: 6
PROTECCION DEL CONSUMIDOR

Pagina 29 de 45

En este evento el funcionario debera observar las siguientes condiciones:

Inasistencia de todas las partes

- Si ninguna de las partes asiste a la audiencia, procedera con la elaboracion de la
constancia de inasistencia, en cuyo caso, el expediente quedara en la Secretaria
del Despacho, 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
verificard si la inasistencia obedece a un hecho constitutivo de fuerza mayor o
caso fortuito y, de encontrarse razonada la inasistencia procederd a citar
nuevamente a la audiencia correspondiente, segun el tramite que se le dé al
proceso. De presentarse una justificacion fuera del término que 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 tramite que tenga cada
proceso. Esta diligencia llevara las siguientes acciones:

- Conciliacién: En esta accién se invita a las partes a buscar férmulas de arreglo,
que permitan solucionar las diferencias surgidas en una relacién de consumo, v,
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 impartird el tramite
previsto en los articulos 202 y 203 del Codigo 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 continuara con el tramite previsto para esta clase de audiencia.

- Fijacién del litigio: EI Juez requerird 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 confesién. 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.
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- 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 proferira de manera oral la respectiva
decisién 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 Consejo Superior de la Judicatura. En este
evento, se debera anunciar el sentido del fallo, con una breve exposicién de sus
fundamentos, y emitir la decision 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 apelacion.

Nota 5: en los procesos verbales la audiencia inicial dara inicio con la etapa de
conciliacion y culmina con el decreto de pruebas y la fijacion de fecha y hora para llevar a
cabo la audiencia de instruccion 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 instruccién y juzgamiento.

7.5.2 Subir video de audiencia a Drive
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

Imagen 1 Ejemplo nombre archivo video

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 continuacion:
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a. Ingresar a la cuenta de correo electronico de la entidad, seleccionar en el botén
Aplicaciones de Google y seleccionar Drive.

= M Gmail Q  Buscarcorreo Y = 5£ |
i‘ Oo- ¢ 1-50 ! > =

0 % » S [ . L
@ _ Hojas de ¢ Calendar Drive
*

» I ] il

© ™M
> |

Aplicaciones de Google

Document Presentac. Gmail

Imagen 2 Ingresar a Drive

b. Dar clic en el botén Nuevo.

e M o - Socoplie Crriee = ——
= = drive.google.. cormSadrive e riveee
‘ e —x Busc
P Lsmiiciacd
I— el ke

e T " — W e—F =T

Prioritarioc

- @ P warwicladd

»- Limicd=ades cormparticddas

Imagen 3 Google Drive, Nuevo Elemento

c. Seleccionar la opcién Carpeta.

e MM unidad - Google Drive b4 -
= B  drive.google.com/drive iy — o rive
‘ Drive Q2 Buscar g
ped
i Cc= Carpeta I
pico

|1| Subir archivo

Subir carpeta

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.
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Nueva carpeta X

Audiencias_Tramites|

Imagen 5 Nombrar Carpeta

e. Se procede a ubicar el video de la audiencia en esta carpeta, dando doble clic
sobre la carpeta.

& Miunidad - Google Drive x B = X
= C @& drivegoogle.com/drive/my-drive @
L Drive Q  Buscar en Drive - @ 0O ® i sﬁ
Miunidad ~ H QO

| nuevo

Prioritario

Acceso rapido

» [E]  Miunidad

» Unidades compartidas

» [0 Ordenadores

23, compartido conmigo

(©  Reciente

¢  Destacados

Nombre Propietaric Uttima modificacion Tamafio de archivo

BB Audiencias_Tramites yo yo =
[i]  Papelera

Imagen 6 Acceder a la Carpeta Creada

f. Dar clic en botén nuevo.
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&

M unidad - Google Drive

&

Drive

Cr

' I— Nuewvo
Prioritaric
r [=] Mi unidad

.

Unidades compartidas

B drive.google.com/drive/my-drive

> +

Mi unidad

Acoceso rapidd

Imagen 7 Google Drive, Nuevo Elemento

g. Seleccionar Subir archivo.

&£ Audiencias Tramites - Google © > -
= — &  drive.google.com/drivesfolders,/1CwTLO3qg T IIBER—HISIn
‘ Drive (=1 Buscar en Drive
acd > Sauadiencias |
Carpeta
] =) Subir archivo [ ]
(= | Subir carpeta
=2 Documentos de Soogle >
Hojas de calculo de Coogle >
Presentaciones de Soogle >
PSS >
i =

Imagen 8 Subir Archivo

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

& Abrir

e ~ “ B > Este equipo > Escritorio

Organizar ~

b Musica

Mueva carpeta

sl Nombre

clic en Abrir.
x

~

[}

Buscar en Escritorio

r-1
m @

Fecha de modificacion

@ OneDrive

l [ 19024567-20200430-0800
T Intrasic

| o

~ i
B Eteiequiipe ] Microsoft Edge
- Descargas

Tamafie: 665 MB
=8 Microsoft Teams

Duracién: 01:11:33

Tipo de elemento: Archiva MP4

so directo

» [£| Documentos
I Escritorio
&= Imagenes
> Musica
2B Objetos 30

B Vvideos

‘i Disco local (C:)

>

e pe: b€

MNombre de archivo:

~| | Todes los srchivos ~

Cancelar

Imagen 9 Seleccionar Archivo Video Audiencia
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i. Seinicia el proceso para cargar el archivo en la Unidad de Drive.

Subiendo 1 elemento

Queda 1 h 32 min... CAMCELAR

CAFFAELY

Imagen 10 Cargue Video en Drive

7.5.3 Generar consecutivo de radicacion de la audiencia

El funcionario de secretaria o quien tenga la funcién de juez deberd ingresar al sistema de
tramites.

» =] =

INTRASIC

1 MAYO

fé@ » NOTICIAS p = = =

Imagen 11Intrasic

Diligenciar los campos login y password, 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 electrdnico.
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@ 10.20.100.5/~hmurillo/Tramites 1 X + - =

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

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

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

& . .
B ¢ Industria y Comercio o
> SUPERINTENDENCIA . ::'

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

Imagen 12 Ingreso Sistema de Tramites

Seleccionar del Menu Tramites, la opciéon Radicacién, luego la opcién Entrada
Complementada TLT.

Sistema de Tramites X + =
&« C @ Noesseguro | 10.20.100.5/~hmurillo/Tramites1/Tramites.php Lo+ ¢

St L El futuro Goblerno
fr -|Ildlhlrl.]_\ ( |]nun|u @ es de todos de Colombia
SUPERINTENDENGIA

£ Industria y Comercio
L sureminienoencia

lboradn(aT) ADMINISTRACION DE VENCIMIENTOS CONSULTA OTRAS FECHAS CORREGIR ASIGNACION  ASIGNAR POR NUMERO DE RADICACION CERRADOS
icacion

2/ Radic

~ZIPlanila de

[iGestion de Pendientes

[AMenu Tramites
HZ2Radicacion ]
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Imagen 13 Radicacion Entrada Complementada TLT

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

Seccién Datos del Tramite: Se debe ingresar el numero de radicacion del expediente,
desplazandose con la tecla TAB, hasta el campo actuacién, en dénde se digitara la
actuacién creada para las audiencias.

NOTA: La actuacion con la cual se debe generar este consecutivo de radicacion es
866 VIDEO DE AUDIENCIA.
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Visuahizar Codracs
= Datos del Tramite
Ao ¥ Numero: Caontrot: Var
Dependencia r Traite
Evento v | Actuacién B64 VIDED DE AUDIENCILA 866

Imagen 14 Datos del tramite

Identificacién del Solicitante: Esta seccién se diligencia con los datos de la persona que
presidié la audiencia, seleccionando en el campo T. Doc. El tipo de documento y digitando
en el campo Numero, el nimero de documento de la persona que presidié la audiencia, el
sistema de trdmites traera la informacion correspondiente.

Identificacion del Solicitante

iT. Doc. CEDULA DE CIUDADANIA v I

lNL’Jmero: Nombre:

Direccion:

Buscar || Dir. || VerRUES || Ver Autorizacion Notificacion

Imagen 15 Identificacion del Solicitante

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

Ejemplo:
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CERTIFICADO DE REGISTRO

T. Doc. | COMPROBANTE INGRESCO

CONTRATO

NUMmero| COPIA DE ESTATUTOS DEL SOLICITANTE

COPIA PRIMERA SOLICITUD REIVINDICA PRIOCR
Direccid| DESIGNACION ZONA GEOGRAFICA

DOCUMENTO LEGITIMO INTERES

Buscar | DOCUMENTO QUE DESMUSTRA EL LEGITIMO INTE
DOCUMENTO QUE RESPALDA LA INSCRIPCION
DOCUMENTO REPRESENTACION LEGAL PARTES

DUCUMENTO PRUEBA DE LA CANCELACION el Documento
EXPEDIENTE -~
lTlpo: CARTA -
Folios: 1 Copias Adicionales: a Rotulos: 2
Medic de Recepcion | VENTAMNILLA v iobservacisnes I

Este consecutivo de radicacidn corresponde a la grabacidn de una audiencia.

Imagen 16 Datos del Documento

Datos del Signo: En esta seccién no se debe seleccionar ninguna opcién.

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

Dar clic en el botén radicar.

limpiar || Regresar

Imagen 17 Radicar

Mediante la consulta de tramites, se debe validar que efectivamente el consecutivo de
radicacion haya sido generado.

7.5.4 Vincular audiencia con sistema de tramites

El juez (Servidor Publico designado) una vez conectado a la VPN, 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 Drive y procede a descargar el archivo correspondiente a la audiencia a
vincular:
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Ingresar al aplicativo SIRA, mediante la Intrasic, seleccionar Apps.

Buscar

Archivos de publicaciones

Imagen 18 Intrasic - Aplicaciones

En el campo Nombre de la Aplicacion, escribir SIRA, dar clic en Buscar y luego en el
botéon que genera la busqueda con el nombre de la aplicacion, cual direccionara a la
siguiente url http://10.20.101.44/SIRA/.

Aupilicaciones

Nombre de La Aaplicacidm
SRS
[ oo 1
' SITRA I

Imagen 19 Intrasic - SIRA

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 electronico.




Cddigo: AJO1-P01
PROCEDIMIENTO
) Version: 6
PROTECCION DEL CONSUMIDOR
Pagina 39 de 45
i Rt i R meerom

Imagen 20 Ingreso SIRA

Los menus que tendran habilitados los funcionarios y/o contratistas asignados a la
Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales son Radicados y/o Reportes, de acuerdo con
solicitud del jefe directo.

Usana: S| R A (B
A:ea:F e e . Industria y Comercio
Sistem o Indéiczcion de Radicaciones y Actos Admimstrativos d. 1 !
1 ), PUPERINTENDENCIA

| i
s

+ RADICADOS + REFORTES SALR

Imagen 21 Menus SIRA - Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales

a. Menul Radicados:

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

+ REPORTES

Imagen 22 Asignar Archivo
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Al ingresar a esta opcién, se despliega el siguiente formulario, el cual se debe
diligenciar con los datos del consecutivo de radicaciéon generado:

ASIGNACION RADICADO CON ARCHNO

Afio Radi:  Nume Radi: Cont Radi: Cons Radi: Pagina:
020 v 1

Ano Radi : Dos primeros digitos del nimero de radicacion.
Nume Radi : Siguientes digitos al ano de radicacion.
Cont Radi : Este campo se utiliza si el radicado se encuentra acompafnado

de una letra (Ejemplo A, D).

Cons Radi : Consecutivo de la radicacion 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.

_— (P
LJ:nu- St CRGA ‘fi\_,‘"

A sisten de Indexacidn de Radicaciones y Actos Administrativos

Indusiria y Comercio

o FUTETINTENPENTIA

+ RADICADOS + REFORTES SALIR

ASIGNACION RADICADO CON ARCHIVO

Afio Radi:  Hume Radi: Cont Radi: Cons Radi. Fagina:
2020 ¥ | 70485 0 q |

AfoRadi:  MumeRsdi:  ContRadi: ConsRadi: Pagina
20 o485 0 11 ;‘

Imagen 23 Consecutivo al que se Asignara Archivo
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Se debe dar clic en la opcion ASIGNAR, la cual abrird la pantalla para que se
cargue el archivo que se desea asignar al consecutivo de radicacion indicado.

© Abrir T
‘- ~ <~ B » Este equipo » Escritorio

Organizar — MNuewva car peta

g mtdsica = Flombre

> e OneDrice l ] 19084567-20200430-0800
T Intrasic

£ 0

= raicros, SR Tarnafio: 665 ME
8- Descargas =8 rMicroso Ft Tearns 5

~ [ Este equipo

o= >

Mombre de archivo: ~—| |Todos los archives ~

il Abrir |. | Cancelar

Imagen 24 Seleccionar Archivo Video Audiencia

Mediante la consulta de tramites del sistema de tramites se debe validar que
efectivamente, el video esté asociado al consecutivo de radicacién 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 que se ha
ingresado por medio de este aplicativo.

RADNCADDS INDEXADCS PERSOMNA

Imagen 25 Radicados Indexados Persona

Al ingresar a esta opcion, encontrara el siguiente formulario.
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Fecha Inical: £ Fecha Final: %] frex Generado por v Tir:;:exador v
Ordenar Fecha:

Digitalizacion v

RESULTADO

Imagen 26 Generar Reporte

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.




Cédigo: AJO1-P01
PROCEDIMIENTO

) Version: 6
PROTECCION DEL CONSUMIDOR

Pagina 43 de 45

RADICADOS INDEXADOS POR PERIODO POR PERSONA
Area: Ti

Fecha Inicial: Fechs Finsl: 8 Generado por:

ipo.
2020-03-01 2020-03-21 om v v] [indexador v
Ordenar Fecha:
Digitalizacion v

scant [ s>

Todos Los Lotes v

RADICADO INDEXADOR FECHA INDEXACION  DIGITALIZADOR CANTIDAD PAGINAS

FECHA
DIGITALIZACION

18-328437--37(1) 0-03-12 11:56:40 | None. Hone

18-330526--45(1) 2020-03-12 12:11:22 | Hone

Mone 10
TOTA RADICADOS: 2 TOTAL PAGINAS: 16

Imagen 27 Reporte por Indexador

En el reporte se puede visualizar el niumero de radicado, consecutivo de radicacion,
indexador, fecha en que se indexé 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 entregada a la Secretaria del Despacho, a fin de que sea numerada,
escaneada la imagen y cargada al sistema de tramites de la Entidad.

7.6. ETAPAG. 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 liquidacion de costas, la cual comprende las agencias en derecho y
los gastos procesales en los cuales incurrié la parte vencedora. Para realizar esta
liquidacion se utiliza el Formato Liquidacion de costas AJO1-FO07.

Una vez realizada la liquidacién y firmada por el Secretario ad hoc, 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.
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7.6.2 Revisar y Aprobar liquidacion

El servidor publico y/o contratista, procede a verificar la liquidacion de costas elaborada
por la 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 protecciéon al
consumidor, reconocidos en una sentencia o a través de un mecanismo alternativo de
solucién 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 relacionados con este procedimiento, se presentan en el proceso de Gestion
Documental GDO1.

PUNTOS DE CONTROL

En el marco de las acciones de proteccién al consumidor el funcionario y/o contratista
cuenta con una herramienta de gestion de procesos denominada "SAJUR" - Sistema para
Asuntos Jurisdiccionales, contribuye en indicar en tiempo real cuales son los derechos
mas vulnerados, los sectores mas demandados, genera alertas en la fase de
calificacion de la demanda en la que muestra los procesos préximos a cumplir 25 dias sin
tener un auto de inadmisién, admisién o rechazo; sefnala que procesos no han podido
notificarse al demandado y que procesos tienen recurso en la fase de calificacion.
Adicionalmente, muestra que funcionario 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 proteccion al consumidor.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Formato reclamacién directa AJO1-FO1

- Formato de Auto- Accion de Proteccion al Consumidor AJO1-F02
- Formato Estado AJO1-F04

- Formato de Fijacién en Lista AJO1-F05

- Formato de Liquidacién de Costas AJO1-F07

- Formato programacion semanal calificacién AJO1-FO8
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Formato control y seguimiento a procesos en Verificacion AJO1-F16

Formato Acta de audiencia accion de proteccion al
consumidor AJO1-F19
Formato Acta inasistencia Accién de Proteccion al Consumidor AJO1-F22
Formato Sentencia - Accion de Proteccion al Consumidor AJO1-F23
Instructivo de Verificacion AJO1-101.
Procedimiento de correspondencia y sistema de tramites GD01-P02.
Procedimiento de archivo y retencion documental GD01-P01.
Procedimiento de notificaciones GJ06-P01.

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

—_

Se realizan modificaciones al procedimiento, para que se ajuste al tramite de la accién de
proteccion al consumidor.

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

3. Se actualiza las generalidades

4. Se actualizan formatos

5. Se realiza actualizacién en la representacién esquematica del procedimiento, etapa 5
Realizar Audiencia.

6. Se incluye de forma detallada en el numeral 7.5 lo concerniente a la actuacion video de

audiencia.

Fin documento
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