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1 OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la identificacion y tratamiento de productos no conformes, definiendo los
controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas para tratarlo adecuadamente en la
Superintendencia de Industria y Comercio, a fin de prevenir que estos lleguen al usuario, evitar su uso o
retirarlos del servicio.

2  DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos aquellos funcionarios que participen directa o
indirectamente en el procedimiento de dar solucién a las no conformidades encontradas en la realizacion de los
procesos institucionales y en las actividades de mejoramiento institucional.

3 GLOSARIO
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito
CORRECCION: es una accién para eliminar una no conformidad detectada.

CLIENTE: Organizacion o persona que recibe un producto. El cliente puede ser interno o externo a la
organizacion.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

PRODUCTO: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos. El término “producto” incluye los tramites,
y los OPAs (Otros Procedimientos Administrativos) los cuales estan destinados a un cliente o son solicitados
por él; e incluye cualquier resultado previsto de los procesos de realizacion del producto o prestacion del servicio
(véase Norma NTCGP1000).

PRODUCTO NO CONFORME: Es el resultado de un proceso que no cumple con los requisitos establecidos y
que esta relacionado con el Decreto 4886 de 2011. Los requisitos o atributos de calidad para los productos de
cada proceso, los establece el lider de proceso bajo el acompafiamiento del Representante de la Direccidn para
el Sistema de Calidad o a quien él designe.

REQUISITO: Necesidad o expectativa, establecida, generalmente implicita u obligatoria.

SISTEMA DE TRAMITES: Sistema de informacién de la Superintendencia de Industria y Comercio que como
tal se constituye en una herramienta importante de control de la prestacién de sus servicios, del cumplimiento
de sus funciones y del seguimiento de los procedimientos establecidos. Esta implementado sobre una base de
datos que permite el registro, seguimiento y control de todos los asuntos que cursan en la Superintendencia de
Industria y Comercio desde que se solicitan, hasta el momento en que se resuelven.
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4 REFERENCIAS
J‘Tarq“'a 63| NImET Titulo Articulo Aplicacion Especifica
a norma Fecha
Por medio del cual se modifica Aplicacion total, segun las funciones de las
la estructura de la areas de la entidad relacionadas con la
Decreto 4886 de Superintendencia de Industria y funcion de informar periédicamente al
2011 Comercio, se determinan las Superintendente sobre el estado de los
funciones de sus dependencias asuntos de sus dependencias y el grado de
y se dictan ofras disposiciones ejecucion de sus programas.
Por la cual se crea el sistema A . Implementar las acciones necesarias para
iy ) rt. 4 literal o
de gestion de la calidad en la i: alcanzar los- resultados planificados y la
Ley 872/2003 Rama Ejecutiva del Poder A’rt 5 literal mejora continua de estos procesos, asi
Publico y en otras entidades d) ' como facilitar el control politico y ciudadano
prestadoras de servicios a la calidad de la gestion de las entidades.
Por Ia cual se reglamenta la ley Adopcién de la quma Técnica .NTCGP
872 de 2003 v se adopta Ia 1000, la cual determina las generalidades y
Decreto 4110/2004 N < Y AdOp Art. 1 los requisitos minimos para establecer,
orma Técnica de Calidad en la d .
Gestion Pablica. pcumentar, mplementar y mantener un
sistema de gestion de la calidad.
Por medio de la cual se adopta
la actualizaciéon de la Norma Adopcién de la actualizacion de la Norma
Decreto 144852009 | 7o0nica de Calidad de la| " Tecnica NTCGP 1000.
Gestion Publica
Por el cual se actualiza el Se implementa con el Manual Técnico del
Decreto 943 /2014 | Modelo Estandar de Control Modelo Estandar de Control Interno MECI
Interno (MECI) 2014
Manual Técnico del Modelo
MECI 2014 Estandar de Control Interno | Numeral 2 | Mddulo de Evaluacion y Seguimiento
MECI 2014
Sistema de gestion de la
calidad para la rama ejecutiva
mggp 1000: 2009 | del poder publico y otras gtémeral Control de producto y/o servicio no conforme
entidades prestadoras de '
servicios - requisitos
:\IS%Ta NTC 9001: 2008 E;”r(rjr;zs_, gzgeﬁs?tso ge gestion de g%meral Control de producto y/o servicio no conforme
Norma NTC Sistgmas de ges.tién ambiental - | Numeral No conformidad, accién correctiva y accion
ISO 14001: 2004 | requisitos con orientacion para | 4.5.3 preventiva
su uso 447, Preparacidn y respuesta ante emergencias
Norma NTC Sistemas de gestion en Numeral
18001: 2007 | seguridad y salud ocupacional - Preparacién y respuesta ante emergencias.
OHSAS reqisitos 447

5 GENERALIDADES

El término conforme implica que hay especificaciones o requisitos implicitos o explicitos, que se pactan entre
clientes y proveedores. Esto a su vez significa que pueden existir muchos niveles o grados de conformidad para
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un mismo producto. Los productos de cada proceso de la SIC estan relacionados con los tramites que por
funcion le corresponde de conformidad con el Decreto 4886 de 2011, los cuales se encuentran descritos en el
Manual del SIGI SC01-M01, Anexo C- Caracterizaciones. Las caracteristicas o atributos de calidad
identificadas para los productos de la SIC son:

CARACTERISTICAS DE CALIDAD DEL PRODUCTO

ATRIBUTO

DESCRIPCION

1. Oportunidad

Hace referencia a un espacio o periodo de tiempo conveniente o suficiente, establecido
por la ley o por quien ofrece el producto o servicio, para cumplir con su elaboracion y/o
entrega.

Es la cualidad del producto o servicio que lo hace entendible a través de un lenguaje

2. Claridad propicio, cierto o manifiesto, para ser percibido por parte de quien lo recibe
L Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
3. Eficacia ;
planificados
4. Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados
5. Precision. Se refiere a la exactitud del producto o servicio frente a un patrén de comparacion

6. Conformidad

Cumplimiento de requisitos especificos de norma

Cantidad imprescindible de tiempo o informacion para satisfacer las necesidades del

7. Suficiencia .
cliente
. Aquello que viene a proposito, corresponde o es concerniente a la necesidad que
8. Pertinente . s
satisface el producto o servicio generado
9. Integridad Informacion completa

10. Confiabilidad.

Hace referencia al grado de veracidad de la informacién respecto a la realidad

11. Disponibilidad

Es el nivel de accesibilidad de uso o consulta de un producto o servicio, ofrecido por
quienes lo generan.

12. Actitud

Adecuado servicio con los usuarios durante la respuesta a las solicitudes

13. Conocimiento

Nivel de conocimiento del personal que brinda la capacitacion/ informacién

14. ldentidad con la SIC

Armonia con la imagen, formatos establecidos, etc.

La oportuna deteccion, clasificacion y disposicion de aquellos productos o resultados de proceso que no
cumplen con los requisitos establecidos, muestra la capacidad de la SIC para asegurar el adecuado tratamiento
del producto no conforme, la disposicién para la mejora continua desde una perspectiva proactiva de la
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gestion. Los dispositivos de medicién y seguimiento que determinan la conformidad se deben controlar. Esta
evaluacién se puede realizar en las salidas, es decir, en el resultado final o durante el proceso.

Teniendo en cuenta el Modelo Estandar de Control Interno, el control del producto no conforme se refiere al
establecimiento de acciones 0 mecanismos para prevenir el impacto de los eventos que ponen en riesgo la
adecuada ejecucion de los procesos requeridos para el logro de los objetivos de la entidad. Su disefio esta
relacionado con los procesos, los procedimientos y las politicas de operacion.

Las no conformidades detectadas antes de su entrega son susceptibles de tener correcciones. El procedimiento
de producto no conforme permite detectar el incumplimiento de los requisitos establecidos antes de que el
producto 0 servicio sea entregado al destino o solicitante (se identifica el incumplimiento antes de que se
presente una queja, reclamo, tutela, incidente, accidente o enfermedad).

Es importante que se identifique el producto no conforme y adicionalmente, que se controle para prevenir su
uso o entrega intencionados. Los requisitos de conformidad con el producto, los controles, las
responsabilidades y autoridades relacionadas para tratar el producto no conforme se encuentran identificados

en los siguientes cuadros:

51  TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO

5.1.1. MACROPROCESO DIRECCION ESTRATEGICA

. PUNTO DE CONTROL
CARACTERISTICAS DE antes de la entrega al
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE | CALIDAD QUE INDICA | PUNTO DE CONTROL | “ejens usari,
CONFORMIDAD p beneficiario o
destinatario)
El jefe de la Oficina
Solicitar a las areas con | Asesora de Planeacion
Programacién Jefe Oficina Asesora . suficiente tiempo la hace seguimiento a la
) Oportunidad P
Presupuestal de Planeacion planificacién del Plan entrega de la
Anual de adquisiciones | informacion por parte de
las areas
El jefe de la Oficina
DEO1- » . . Asesora dg P]aneaci()n
FORMULACION Jefe Oficina Asgsora Oportunidad Construccion a t!empo hace segu!mlento ala
: de Planeacion del Plan Estratégico formulacion de las
ESTRATEGICA L
actividades por parte de
Plan de Accion Anual — las areas
Revisién por parte de la
Oficina Asesora de Revision final por parte
Jefe Oficina Asesora . Planeacion de la porp
9 Pertinente . - del Jefe de la oficina
de Planeacion informacién en cuento a g
- asesora de Planeacion
construccion
metodoldgica
Revisién final por parte | Revision final por parte
Pertinente del Jefe de la oficina del Jefe de la oficina
DEO2 REVISION Jefe Oficina Asesora asesora de Planeacion | asesora de Planeacion
ESTRATEGICA Informe de Indicadores de Pl -
€ Flaneacion Revision final por parte | Revision final por parte
Integridad del Jefe de la oficina del Jefe de la oficina
asesora de Planeacion | asesora de Planeacion
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) PUNTO DE CONTROL
CARACTERISTICAS DE antes de la entrega al
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE | CALIDAD QUE INDICA P”N;?e[l’ErgfeN;Ro" cliente (usuario,
CONFORMIDAD P beneficiario o
destinatario)
Revisién final por parte | Revision final por parte
o Pertinente del Jefe de la oficina del Jefe de la oficina
Informe Set_g'wm|ento Jefe Oficina Asesora asesora de Planeacion | asesora de Planeacion
gestion >
de Planeacion Revision final por parte | Revision final por parte
Integridad del Jefe de la oficina del Jefe de la oficina
asesora de Planeacion | asesora de Planeacion
Realizar el estudio tan El Coordinador del
Coordinador Grupo ronto Como se cuenta Grupo hace seguimiento
Estudio Econémico de Estudios Pertinente P : o a la entrega del estudio
- con la informacion
Econdmicos ) por parte de los
necesaria e
DE03 funmonano_s del Grupo
ELABORACION ) Realizar el informe tan El Coordinador del
DE ESTUDIOS Y Coordinador Grupo Grupo hace seguimiento
! - . . pronto como se cuenta )
ANALISIS Informe Econémico de Estudios Pertinente ala entrega del informe
- Econdémicos con los datos por parte de los
ECONOMICOS necesarios ot P
funcionarios del Grupo
Presentaciones Coordinador Grupo Revisién final por parte | Revision final por parte
. - de Estudios Claridad del Coordinador del del Coordinador del
memorias, entrevistas .
Econdémicos Grupo Grupo
5.1.2. MACROPROCESO SERVICIOS AL CONSUMIDOR Y APOYO EMPRESARIAL
CARACTERISTICAS PUNTODE gﬁt‘é’:\g’;
PROCESO PRODUCTO REGRaNSEHENN e o U I R IR cliente (usuario,
INDICA en el proceso beneficiari
CONFORMIDAD eneticiario o
destinatario)
Coordinador Grupo
Informacion solicitada de Trabajo de ' - Formacion y
. ) Integridad Observacion a los agentes o
) por los ciudadanos Atencion al capacitacion
CS01- ATENCION AL Ciudadano
CIUDADANO Coordinador Grupo
Informacion solicitada de Trabajo de . Retroalimentacion de los Formacion y
. . Actitud . Y
por los ciudadanos Atencién al supervisores capacitacion
Ciudadano
Coordlnador.CISrupo Revision de los
4 de Formacion y Seleccion adecuada de los contenidos de los
CS02 FORMACION | Jornadas Académicas | Coordinador Grupo Claridad X
) docentes contenidos
Aula de Propiedad 4
Industrial AP! programaticos
Comunicado de Revision por parte del Revision por parte del
Claridad Coordinador en cuanto al .
prensa ; . Jefe de la Oficina
Contenido del Comunicado
o Revision por parte del -
Las pgb!lcaC|ones en . Claridad Coordinador en cuanto al Revision por F’?”.e del
CS03 pagina WEB Coordinador Grupo Contenido del Comunicado Jefe de la Oficina
COMUNICACIONES de Comunicaciones
Publicaciones en Claridad Revision por parte de los Revision por parte del
Redes sociales servidores del Grupo Coordinador del Grupo
! Revisién por parte de los Revisién por parte del
Impresos Claridad servidores del Grupo Coordinador del Grupo
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CARACTERISTICAS Z:g:%EE grcl’tg‘;g';
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE | DE CALIDAD QUE | PUNTO BE CONTROL cliente (usuario,
ElElplocess beneficiario o
Ao GEELIDED destinatario)
Revision por parte de los Revision final por parte
Evento Claridad ) del Coordinador del
servidores del Grupo G
rupo
Revision por parte de los Revisi6n final por parte
Publicaciones Intrasic Claridad on porp del Coordinador del
servidores del Grupo G
rupo
Coordinador Grupo Revision de proxi Revision final
€S04 PETICION DE Respuesta a de Trabajo de . EvisIon e proximos evision final por parte
INFORMACION Derechos de Peticion Notificaciones y Oportunidad vencimientos en el Sistema |  del Coordinador del
Certificaciones de Tramites Grupo
5.1.3. SISTEMA INTEGRAL DE GESTION
‘ PUNTO DE CONTROL
A antes de la entrega al
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE | DECALIDADQUE | PUNTODE CONTROL | ™o’ 1isuario
INDICA en el proceso beneficiari ’
CONFORMIDAD eneticlario o
destinatario)
Representante de la
Direccién para los Revision del
Sistemas de Gestion Revision del cumplimiento cumplimiento de los
Manual del del de Calidad, de de los requisitos de los e puisitos de los
Sistema Integral de | Gestién Ambiental y, Conformidad Sistemas de Gestion de Siste?mas de Gestion
Gestion Institucional - | de Seguridad y Salud Calidad, Ambiente y de Calidad. Ambiente
SIGI Ocupacional / Comité SYSO, por parte del SYSO ! y
. / , por parte del
SIGI / Lider de Auditor Interno Auditor Externo
proceso y su equipo
de trabajo
El jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion
designa a un funcionario
para que acompafie al
lider de proceso en la
elaboracion y
. actualizacién documental, El funcionario de la
SCOS;_O glggéQiION Documentos Sistema cumpliendo con los OAP garantiza que las
INTEGRAL DE Intearal de Gestion Jefe Oficina Asesora Disponibilidad parametros del versiones que fueron
GESTION Inst?tucional _sial de Planeacion P Procedimiento de aprobadas estan
documentacion y disponibles en los
actualizacién del SIGI. El puntos de uso.
lider de proceso elabora y
aprueba, por lo tanto,
garantiza que el contenido
es suficiente para los
destinatarios de la
documentacion.
El lider de proceso y su
equipo de ”ab?‘l° El funcionario de la
. establecen las matrices de .
El lider de proceso y : | OAP garantiza que las
. su equipo de trabajo / . - resgos por proceso y10s | - cinnes que fueron
Mapa de Riesgos - Disponibilidad controles necesarios para .
Jefe Oficina Asesora P : aprobadas estan
) minimizar el impacto o la . :
de Planeacion " disponibles en los
probabilidad de
. puntos de uso.
ocurrencia. Esta
informacion queda
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CARACTERISTICAS LIS L
PROCESO PRODUCTO RESEoNSrEIERNINREE HU AR IR E IRERNTCC EICONTECE a"ﬁ?eﬁfe'?u‘l"ugﬁia o
INDICA en el proceso beneficiario o ’
Ao GEELIDED destinatario)
documentada en el
aplicativo del SIGI.
El jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion
designa a un funcionario
para que acompafie al
lider de proceso en el
mantenimiento de la
informacion en el
aplicativo del SIGI.
Director
Matriz de Administrativo Revision del documento | Revision y Aprobacion
identificacion de Coordinador del Conformidad por parte de los de Secretaria General y
aspectos e impactos Grupo de Trabajo profesionales Gestion Direccion
ambientales Profesional Gestion Ambiental Administrativa
Ambiental
Matriz De Director
Identificacion. Acceso Administrativo Revisidn del documento | Revision y Aprobacién
Evaluack")n De Coordinador del Conformidad por parte de los de Secretaria General y
Rey isitos Leaales Grupo de Trabajo profesionales Gestion Direccion
) (?tros Re uigsitos Y| Profesional Gestion Ambiental Administrativa
SC03 GESTION q Ambiental
AMBIENTAL Director
Administrativo Revisidn del documento | Revision y Aprobacién
Yy Ap
Coordinador del Claridad por parte de los de Secretaria General y
Grupo de Trabajo profesionales Gestion Direccion
Profesional Gestion Ambiental Administrativa
Planes y Programas Ambiental
de Gestion Ambiental Director Sequimiento a la
Administrativo . 589 L Seguimiento por parte
. ejecucion de actividades .
Coordinador del . del Coordinador del
. Eficacia por parte de los ;
Grupo de Trabajo . - Grupo de Trabajo y el
. L profesionales Gestion . L
Profesional Gestion . director Administrativo
Ambiental Ambiental
Coordinador del Revision del documento
Matriz de Peligros y . por parte del Profesional | Revision y Aprobacién
Grupo de Talento Conformidad
Riesgos Humano Seguridad y Salud enel | de Secretaria General
Trabajo
Matriz De Revisién del documento
Identificacién, Acceso Coordinador del ) L "
Y Evaluacion De Grupo de Talento Conformidad por parte del Profesional | Revision y Aprobacién
Requisitos Leales Humano Seguridad y Saludenel | de Secretaria General
SC04-SEGURIDAD Y 4 galesy Trabajo
Otros Requisitos
SALUD ENEL Revisién del documento
TRABAJO (gr 3%?:?.215:&) Claridad por parte del Profesional | Revision y Aprobacion
pHumano Seguridad y Saludenel | de Secretaria General
Planes y Programas Trabajo
de Gestion Seguridad Seguimiento a la Sequimiento bor parte
y Salud en el Trabajo Coordinador del ejecucion de actividades dgl Coordin apd orpd ol
Grupo de Talento Eficacia por parte del Profesional
! Grupo de Talento
Humano de Seguridad y Salud en H
; umano
el Trabajo

5.2

TIPO DE PROCESO: MISIONAL
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5.2.1. MACROPROCESO ADMINISTRACION SISTEMA NACIONAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

CARACTERISTICAS PUNTODE 23’:{;’:\2‘;
PROCESO PRODUCTO RespoNsaBLE | PE C?F!I-II)[I)CAAD QUE P”N;?e[l’grgge"s?o" cliente (usuario,
CONFORMIDAD oo
destinatario)
PI01 REGISTRO'Y Validacién de la Verificacion los datos
DEPOSITO DE Actos administrativos Direccién de Signos Confiabilidad- informacion por parte consignados en el
SIGNOS Distintivos Integridad de los Coordinadores | médulo de numeracion
DISTINTIVOS de Grupo actos administrativos
Actos administrativos
sobre solicitudes de
modelo de utilidad .
— Examinadores -
(Admision/ examen de . - "y
S Coordinadores - N Revision formal, Revision formal,
forma/ publicacién/ ’ Pertinencia y P Iy :
- - Abogados - Director . técnica, juridica y Aprobacion por Director
oposicion/ solicitud Oportunidad i ;
-~ de Nuevas Aprobacién por Director ylo Delgado
examen de patentabilidad/ .
- Creaciones
examen de patentabilidad/
notificacion /recurso/
certificado)
Actos administrativos
sobre solicitudes de
disefio industrial .
— Examinadores -
(Admision/ examen de . - -
o Coordinadores - ) . Revision formal, Revision formal,
forma/ publicacion/ ’ Pertinencia y RS o .
- L Abogados - Director . técnica, juridica y Aprobacion por Director
oposicion/ solicitud Oportunidad ) :
o de Nuevas Aprobacién por Director ylo Delgado
examen de patentabilidad/ Creaci
: examen de patentabilidad/ reaciones
PlOEZ)EC ’\CI)UE\I/EASéON notificacion /recurso/
CREACIONES certiicado) -
Examinadores -
S Coordinador Grupo
Actqs administrativos de de Trabajo de N Revision formal, Revision formal,
registro de esquema de | o Pertinencia y scnica. iuridi Aprobacié Direct
razado de circuitos ngenierias - Oportunidad tecnl;g,]un icay probacién por Director
. Abogados - Director Aprobacién por Director ylo Delgado
integrados
de Nuevas
Creaciones
Actos administrativos
sobre solicitudes de
inscripcion, el cambio de
domicilio, o de nombre, Profesional -
C L Revision formal,
traspaso y licencia de uso Universitario del N "
Pertinencia y . . Aprobacién por
de una patente, o de un Grupo de Apoyo - . Aprobacién por Director
8 S h Oportunidad Delgado y/o
registro de disefio o de un Director Nuevas X
) Superintendente
esquema de trazado y Creaciones
modificacion de
reivindicaciones de las
patentes
Informe de blusquedas Coordinador del Revisién por parte del Visto bueno del
o, Oportunidad ; . Coordinador del Grupo
tecnolégicas Grupo CIGEPI profesional asignado CIGEP]
- . - Visto bueno del
PI03 Informes electronicos Coordinador del . Revisién por parte del .
TRANSFERENCIA segun solicitud Grupo CIGEP!I Oportunidad profesional asignado C°°rd'”g‘|’G°rE‘;,‘T' Grupo
DE INFORMACION Fuentes de —
TECNOLOGICA omasionales basee | Validacion dela
BASADA EN e datos miomiaae | informacién antes de
PATENTES Boletin tecnoldgico Coordinador del Confiabilidad revei)siéiopso? pzitiadsslés publicacion en web.
Grupo CIGEPI expertos o Visto bueno del
Exp Coordinador del Grupo
profesionales del Grupo CIGEP!I
CIGEPI
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5.2.2. MACROPROCESO VIGILANCIA NORMAS SOBRE LA LIBRE COMPETENCIA
CARACTERISTICAS ::"g:%fﬁ gf"(t‘:gr‘;g';
PROCESO PRODUCTO s G e | EEERnElz | FRTO DR TR cliente (usuario
INDICA en el proceso beneficiari ’
CONFORMIDAD oS
destinatario)
El funcionario designado que
Coordinador del proyecta el requerimiento
Carta de Requerimiento de Grupo de debe cumplir con los Verificacion que hace el
informacion / Citacion a Abogagia dela Oportunidad términos de ley. El sistema Coordinador, antes de
Reunién competencia de Tramites identifica los enviarse al peticionario
P tiempos previstos para la
atencion oportuna.
Concepto sobre Abogacia de la El funcionario designado que
Competencia previo a la Coordinador del g&yﬁﬁtzﬂ ﬁ)znféimﬁ]gszz Verificacién que hace el
expedicion del acto Grupo de Ovortunidad e pEI sistema de Tramites Coordinador, antes de
administrativo definitivo Abogacia de la P y- dentifica los fi pasarlo a firma del
expedido por la Autoridad competencia Identiica os iempos Delegado
Regulatoria previstos para la atencion
oportuna.
Coordinador del Resumen ejecutivo de los La base de datos debe
Base de datos de conceptos de Grupo de conceptos emitidos por el contener todos los
abogacia actualizada y Abo asia dela Disponibilidad Grupo de Abogacia de la conceptos de abogacia
publicada en pagina web cor% ctencia competencia en un periodo | antes de ser enviada para
P determinado publicacién

PCO1 VIGILANCIAY
CONTROL - LIBRE
COMPETENCIA

Carta de requerimiento de
informacion. Oficio de Acuse
de recibo. Comunicacion de

Traslado

Delegado para la
Proteccion de la
Competencia /
Coordinador Grupo
de Integraciones
Empresariales

Oportunidad

El funcionario designado que
proyecta el requerimiento,
oficio de acuse de recibo o
comunicacion de traslado
debe cumplir con los
términos de ley. El sistema
de Tramites identifica los
tiempos previstos para la
atencion oportuna.

Verificacién que hace el
Coordinador, antes de
enviarse al peticionario

Carta de requerimiento de

informacion. Oficio de
aprobacién de la integracion y
estudio econémico o Oficio de
continuacién del proceso de
autorizacion de la Integracion
(Fase II)

Superintendente
de Industria y
Comercio/
Delegado para la
Proteccion de la
Competencia /
Coordinador Grupo
de Integraciones

Empresariales

Oportunidad

El funcionario designado que
proyecta el requerimiento,
oficio de aprobacion u oficio
de continuacion debe
cumplir con los términos de
ley. El sistema de Tramites
identifica los tiempos
previstos para la atencién
oportuna.

Verificacion que hace el
Coordinador, antes de
enviarse al peticionario

Carta de requerimiento de
informacién. Resolucion de
Autorizacion,
Condicionamiento u Objecion

de la Integracion.

Superintendente
de Industria y
Comercio/

Delegado para la
Proteccion de la
Competencia /
Coordinador Grupo
de Integraciones
Empresariales

Oportunidad

El funcionario designado que
proyecta el requerimiento,
resolucion de autorizacion,
condicionamiento u objecién
debe cumplir con los
términos de ley. El sistema
de Tramites identifica los
tiempos previstos para la
atencion oportuna.

Verificacién que hace el
Coordinador, antes de
enviarse al peticionario

Resolucion final que resuelve
el recurso

Superintendente
de Industria y
Comercio/Asesore
s

Oportunidad

El funcionario designado que

proyecta la resolucion final
que resuelve el recurso
debe cumplir con los
términos de ley.
El sistema de Tramites
identifica los tiempos
previstos para la atencién

Verificacién que hace el
Asesor Designado, antes
de enviarse al peticionario

oportuna.
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CARACTERSTINS | puropecono, | e elacnvgaa
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE cliente (usuario,
INDICA en el proceso beneficiario o
PRI ED destinatario)

PCO02 - TRAMITES
ADMINISTRATIVOS-
LIBRE
COMPETENCIA

Comunicacién de acuse de
denuncia, requerimiento de
informacion, citacion a
ampliacion de denuncia,
citacion a practica de
testimonios, credencial(es) que
ordenan visita administrativa,
traslado por competencia a
otras entidades, memorando
de averiguacion preliminar o
comunicacion de archivo, y
otros. Cumplido de comisién en
el caso de practica de visitas
administrativas fuera de la
ciudad.

Requerimiento de informacion,
citacion a ampliacion de
denuncia, citacion a practica de
testimonios, credencial(es) que
ordenan visita administrativa,
traslado por competencia a
otras entidades, resolucion de
cierre de la averiguacion
preliminar y resolucién de
apertura de la investigacion,
otros.

Delegado para la
Proteccion de la
Competencia /
Coordinadoras
Grupos de
Proteccion de la
Competencia e
Interdisciplinario de
Colusiones /
Funcionarios y/o
contratistas a
cargo del caso

Oportunidad

El funcionario designado que
proyecta el documento debe

cumplir con los términos de

ley. El sistema de Tramites

identifica los tiempos
previstos para la atencién
oportuna.

Revisién final por parte del
Coordinador del Grupo

Correo electrénico OSCAE
solicitando publicacién en la
pagina web; comunicaciones a
terceros para evidenciar
nuevas direcciones de
notificacién, en caso de
problemas con la misma;
Citacion a conciliacion (si el
caso lo exige) ; Resolucion que
decreta y/o niega pruebas.
Comunicacion de traslado de
garantias al Despacho del
Superintendente en caso de
que se presenten.

Delegado para la
Proteccion de la
Competencia /
Coordinadoras
Grupos de
Proteccion de la
Competencia e
Interdisciplinario de
Colusiones /
Profesionales

Oportunidad

El funcionario designado que
proyecta el documento debe

cumplir con los términos de
ley. El sistema de Tramites
identifica los tiempos
previstos para la atencién
oportuna.

Revisién final por parte del
Coordinador del Grupo

Resolucién que resuelve el
recurso

Delegado para la
Proteccion de la
Competencia /
Coordinadoras
Grupos de
Proteccion de la
Competencia e
Interdisciplinario de
Colusiones /
Profesionales

Oportunidad

El funcionario designado que
proyecta el documento debe

cumplir con los términos de
ley. El sistema de Tramites
identifica los tiempos
previstos para la atencién
oportuna.

Revisién final por parte del
Coordinador del Grupo

Oficios que comunican la
practica de pruebas.

Delegado para la
Proteccion de la
Competencia /
Coordinadoras
Grupos de
Proteccion de la
Competencia e
Interdisciplinario de
Colusiones /
Profesionales

Oportunidad

El funcionario designado que
proyecta el documento debe

cumplir con los términos de
ley. El sistema de Tramites
identifica los tiempos
previstos para la atencién
oportuna.

Revisién final por parte del
Coordinador del Grupo
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CARACTERISTICAS ';:g:%fﬁ 23?:'2';

PROCESO PRODUCTO RECRanS e IEN e O olfente (usuario,
INDICA en el proceso beneficiario o ’

BENTROGLTELD destinatario)

Delegado para la
Proteccion de la

El funcionario designado que

Competencia /
. R Coordinadoras proyegta el docurlnen.t 0 debe
Oficio de citacién a la Grupos de cumplir con los términos de Revision final por parte del
audiencia de argumentacion po Oportunidad ley. El sistema de Tramites . porp
Proteccion de la L ) Coordinador del Grupo
verbal. Competencia & identifica los tiempos
Interdisciplinario de previstos para la atencién
Colusiones / oportuna.
Profesionales
Delegado para la
Proteccion de la - .
Competencia / El funcionario designado que
Coordinadoras proyecta el documento debe
Informe motivado y cartas de Grupos de Oportunidad Iiz um%r;&g:ﬁ: Eieerml'lrg(r)nsitii Revisién final por parte del
traslado del mismo Proteccion de la P y- dentifica los fi Coordinador del Grupo
Competencia e i gnt| ica los t|emposl,l
Interdisciplinario de previstos para la atencion
Colusiones / oportuna.
Profesionales
El funcionario designado que
Resolucion de decision Superintendente proyecta el documento debe
P ! de Industria y cumplir con los términos de -
Resolucion que resuelve Comercio Oportunidad ley. El sisterna de Tramites Revision final por parte del
recurso ( si es presentado) P dentifica los i Coordinador del Grupo
/Resolucién final dentitica los tlempos
Asesores previstos para la atencién
oportuna.
5.2.3. MACROPROCESO VIGILANCIA CAMARAS DE COMERCIO
CARACTERISTICAS e gg’::gt‘;';
DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL : p
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE INDICA en el proceso cltl)en(ef .(lfsularlo,
CONFORMIDAD eneliclario o
destinatario)
El funcionario designado que | Verificacion que hace el
Director de Camaras de proyecta el documento debe Coordinador, antes de
Actos administrativos Comercio - Coordinador cumplir con los términos de | suscribir el documento, o
Grupo de Vigilancia a las Conformidad ley. El sistema de Tramites pasarlo a firma del
Céamaras de Comercio y identifica los tiempos Director de Camaras de
a los Comerciantes previstos para la atencién Comercio, segun
CC01 VIGILANCIAY oportuna. corresponda
CONTROL A LAS
CAMARAS DE Superintendente
COMERCIOY ALOS Delegado para la El funcionario designado que | Verificacion que hace el
COMERCIANTES Proteccion de la proyecta el documento debe |  Coordinador, antes de
Competencia - Director cumplir con los términos de | suscribir el documento, o
Comunicaciones de Camaras de Conformidad ley. El sistema de Tramites pasarlo a firma del

Comercio - Coordinador

Grupo de Vigilancia a las

Camaras de Comercio y
a los Comerciantes

identifica los tiempos
previstos para la atencién
oportuna.

Director de Camaras de
Comercio, segun
corresponda




Planes de mejoramiento
que debe implementar la
camara de comercio
respectiva

Delegado para la
Proteccion de la
Competencia - Director
de Camaras de
Comercio - Coordinador
Grupo de Vigilancia a las
Camaras de Comercio y
a los Comerciantes

Conformidad

El funcionario designado que
proyecta el documento debe
cumplir con los términos de
ley. El sistema de Tramites
identifica los tiempos
previstos para la atencién
oportuna.
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CARACTERISTICAS ng:& 23?;':[2';
PROCESO PRODUCTO RESRan AR IENN I cliente (usuario,
INDICA en el proceso beneficiario o
PRI ED destinatario)
Superintendente

Verificacion que hace el
Coordinador, antes de
suscribir el documento, o
pasarlo a firma del
Director de Camaras de
Comercio, segun
corresponda

Informes publicados en el
sitio Web Institucional y
presentado al
Superintendente de
Industria y Comercio

Director de Camaras de

Comercio - Coordinador

Grupo de Vigilancia a las

Camaras de Comercio y
a los Comerciantes

Conformidad

El funcionario designado que
proyecta el documento debe
cumplir con los términos de
ley. El sistema de Tramites
identifica los tiempos
previstos para la atencién
oportuna.

Verificacién que hace el
Coordinador, antes de
suscribir el documento, o
pasarlo a firma del
Director de Camaras de
Comercio, segun
corresponda

CC02 TRAMITES
ADMINISTRATIVOS-
CAMARAS DE
COMERCIO

Acto administrativos

- Director de Camaras
de Comercio
- Coordinador del Grupo
de Tramites
Administrativos

Conformidad

El funcionario designado que
proyecta el documento debe
cumplir con los términos de
ley. El sistema de Tramites
identifica los tiempos
previstos para la atencién
oportuna.

Verificacién que hace el
Coordinador, antes de
suscribir el documento, o
pasarlo a firma del
Director de Camaras de
Comercio, segun
corresponda

Comunicaciones

- Director de Camaras
de Comercio y -
Coordinador del Grupo

Conformidad

El funcionario designado que
proyecta el documento debe
cumplir con los términos de
ley. El sistema de Tramites

Verificacién que hace el
Coordinador, antes de
suscribir el documento, o
pasarlo a firma del

de Tramites identifica los tiempos Director de Camaras de
Administrativos previstos para la atencién Comercio, segun
oportuna. corresponda
5.2.4. MACROPROCESO VIGILANCIA ADMINISTRATIVA - PROTECCION DEL CONSUMIDOR
CARACTERISTICAS o ggt‘:gr‘;g';
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE LEGIYIETS | ol cliente (usuario,
INDICA en el proceso beneficiario o
CONFORMIDAD . .
destinatario)
Director de Investigaciones
Actos administrativos Protecmoq l)suanos de Oportunidad
Servicios de
Comunicaciones
Director de Investigaciones
Comunicaciones de Proteccion Usuarios de .
’ - Precision
archivo Servicios de
PA02 PROTECCION Direct??eu r}:\fg;’iniiones Filtros y revision por parte de
DE USUARIOS DE ° 9 y revision porp Revisién final antes de
Proteccion Usuarios de los coordinadores o ;
SERVICIOS DE Requerimientos Servicios de Claridad revisores designados firma por parte del Director
COMUNICACIONES g I 9
Comunicaciones /
Coordinadores
Director de Investigaciones
Apelacion sede Proteccion Usuarios de .
- Conformidad
empresa Servicios de
Comunicaciones
Acta (visita de Funcionarios responsables Integridad

inspeccion)
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CARACTERISTICAS ';gg:%fﬁ g&‘;ﬁg‘;
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE e cliente (usuario,
INDICA en el proceso beneficiario o
CONFORMIDAD

destinatario)

PA01 TRAMITES
ADMINISTRATIVOS

Actos administrativos

Director de investigaciones

. ) Revisién antes de la firma
Pertinencia

Revisién por parte del
Grupo de Notificaciones y

- PROTECCION DEL de Proteccion al Consumidor del acto administrativo Certificaciones
CONSUMIDOR
5.2.5. MACROPROCESO VIGILANCIA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
CARACTERISTICAS oo 23'::92‘1';
DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL : 6
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE INDICA en el proceso cltl)zrrl:f i(cl:::zr:,o,
CellReldi i destinatario)
. Reclamos atendidas Coordinador Grupo de Pertinente Revisién por parte del Revisién por parte del
PDO01 TRAMITES finalizadas Habeas Data Coordinador del Grupo Director antes de la firma
ADMINISTRATIVOS
PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES Investigaciones Coordinador Grupo de . Revision por parte del Revision por parte del
M - Pertinente ) . X
finalizadas Investigaciones Coordinador del Grupo Director antes de la firma

5.2.6. MACROPROCESO VIGILANCIA DE REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL

CARACTERISTICAS PUNTO DE CONTROL
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL antes de !a entreg.a .aI f:llente
INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Control de expedientes, de Revisién de los actos y
preventivas y de recursos a través | comunicaciones por parte de la
dela programacion y Directora de Investigaciones
semaforizacion. para el Control y Verificacion
. Directora de de Reglamentos Técnicos y
RTO1-TRAMITES - . Revision desde el punto de vista Metrologia Legal, antes de la
Investigaciones para Oportunidad ! - ;
ADMINISTRATIVO ! financiero de las decisiones entrega al cliente
Actos el Control y Claridad L . A
S REGLAMENTOS L s ’ definitivas sancionatorias
' administrativos y Verificacién de Conformidad _— . -
TECNICOS ¥ comunicaciones Reglamentos Integridad Revision de la informacion por
METROLOGIA glan gne Revision de algunos proyectos de parte de la secretaria y
Técnicos y Confiabilidad R I .
LEGAL ; j acto administrativo por parte de un | auxiliares de la claridad de la
Metrologia Legal Pertinente . ) o
abogado designado antes de ser informacion
firmado por la Directora de
Investigaciones para el Control y Revisién por parte de
Verificacién de Reglamentos notificaciones de los datos del
Técnicos y Metrologia Legal investigado
RTO02 VIGILANCIA Informacion Directora de Revision del sistema de tramites de
Y CONTROL DE sistema de Investigaciones para las actividades y los tiempos Revision de la coherencia entre
REGLAMENTOS tramites, el Control y Claridad
' . I L . los entregables, resultado de
TECNICOS, resultados Verificacion de Integro Comunicacién por mail antes del las actividades realizadas v lo
METROLOGIA actividades Reglamentos Conforme cumplimiento de términos y de las requerido y
LEGALY realizadas, Técnicos y actividades a vencer a los g
PRECIOS cuadros de control Metrologia Legal directamente implicados
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CARACTERISTICAS PUNTO DE CONTROL
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL antes de la entrega al cliente
INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Realizacién de las precampafias en
compafia del abogado designado. | Revisién del acta informe por
Acta Informe de Directora de parte de los abogados antes de
Visita. acta Investiqaciones para Revisién del acta informe de visita emitir concepto
dil en‘cia da eIgControl P Claridad por parte de los funcionarios y/o
Docgmentaci é n Verificacion )(/je Pertinente contratistas antes de ser frmado en | Revision del acta informe de
abortada. v demés Reglamentos Integro el momento de la visita. visita que no se ajusta por
P inforrﬁgcién Tgcnicos Conforme parte de la Directora de
recaudada Metrologia LZ al Oportunidad Realizacion de comités de gestion | Investigaciones para el Control
' giateg y Verificacion de Reglamentos
Revisién del acta informe antes de Técnicos y Metrologia Legal
armar el expediente por funcionario
Informe de Directora de
RTO02 VIGILANCIA Investigaciones para Claridad A W Realizacion de auditorias
Y CONTROL DE resultados, el Control Pertinente Realizacion de auditorias internas internas de cada uno de los
REGLAMENTOS documentacién Verificacion ¥je Integro de cada uno de los funcionarios funcionarios
TECNICOS, aportada, y demas Reglamentos Conforme o y
MEJE%?\LLOYGlA '?;2;“33;5): Técnicos y Oportunidad Comités de gestion mensuales Comités de gestién mensuales
Metrologia Legal
PRECIOS Directora de
Informacion Investigaciones para Claridad A W Realizacion de auditorias
) Realizacion de auditorias internas .
depurada, el Control y Pertinente de cada uno de los funcionarios internas de cada uno de los
requerimiento de Verificacion de Integro funcionarios
complemento de Reglamentos Conforme Comités de gestion mensuales
informacion. Técnicos y Oportunidad 9 Comités de gestion mensuales
Metrologia Legal
- Directora de
Informe técnico de | L ! R, Y
nvestigaciones para Claridad o W Realizacion de auditorias
resultados, base ol Control Pertinente Realizacion de auditorias internas internas de cada uno de los
de datos visitas de Verificacion }(Ije Intearo de cada uno de los funcionarios funcionarios
inspeqci(?n ylo Reglamentos Conf(?rme . )
requerimientos Tecni Oportunidad Comités de gestion mensuales Comités d fi6 |
documentales. y tei:m(,:osl_y | portunida omités de gestion mensuales
etrologia Lega

5.2.7. MACROPROCESO ASUNTOS JURISDICCIONALES

- PROTECCION DEL

CONSUMIDOR Y

COMPETENCIA DESLEAL
CARACTERISTICAS PUNTO DE CONTROL
DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL antes de la entrega al cliente
REE AR TRl INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Revision por parte del Delegado
Delegado para e
A para Asuntos Jurisdiccionales, los
suntos : -
i Asesores asignados a la Delegatura Revision por parte de la
. Jurisdiccionales y P .
Autos, sentencias ) para Asuntos Jurisdiccionales que Secretaria, AD - Hoc del
Coordinador Grupo . . . . )
) ylo de Trabaio de Pertinencia tienen a cargo procesos, el Grupo de Trabajo de Trabajo
AJO1 TRAMITES comunicaciones Competenci a{ Desleal Coordinador del Grupo de Trabajo de Competencia Desleal y
JURISDICCIONAL P . de Competencia Desleal y Propiedad Industrial.
y Propiedad . .
ES - Industrial Propiedad Industrial y los abogados
COMPETENCIA ' que llevan a cabo el tramite.
DESLEALY Delegado para Oportunidad (la Revision por parte del Delegado
PROPIEDAD Asuntos sentencia debe ser | para Asuntos Jurisdiccionales, los Revision bor parte de Ia
INDUSTRIAL Jurisdiccionales y proferida dentro del | Asesores asignados a la Delegatura Secretariap A[g - Hoc del
) Coordinador Grupo término legal de un para Asuntos Jurisdiccionales que L .
Sentencias . ~ ) Grupo de Trabajo de Trabajo
de Trabajo de (1) afio contado a tienen a cargo procesos y el d
; : ) . de Competencia Desleal y
Competencia Desleal partir de la Coordinador del Grupo de Trabajo h .
. A . Propiedad Industrial.
y Propiedad notificacion de la de Competencia Desleal y
Industrial. demanda.) Propiedad Industrial.
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CARACTERISTICAS PUNTO DE CONTROL
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL antes de la entrega al cliente
INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Delegado para
Asuntos
) Jurisdiccionales- Revision bor parte del Deleaado Revision por parte Delegado
AJ02 TRAMITES Coordinador Grupo para Asu% tog Juris diccionaglles- para Asuntos Jurisdiccionales-
JURISDICCIONAL | Autos, sentencias de Trabajo de Coordinador Grupo de Trabaio de Coordinador Grupo de Trabajo
ES- ylo Secretaria, Grupo de Pertinencia Secretaria. Gru % de Traba'g) de de Secretaria, Grupo de
PROTECCION AL | comunicaciones Trabajo de Caliﬂcacién‘ Grz o de TrabJa'o de Trabajo de Calificacion, y
CONSUMIDOR Calificacién, y Grupo Dofon y orupo de frabay Grupo de Trabajo de Defensa
de Trabajo de efensa del Consumidor. del Consumidor.
J
Defensa del
Consumidor.
5.3 TIPO DE PROCESO: APOYO

5.3.1. MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

CARACTERISTICAS PUNTO DE CONTROL
DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL antes de la entrega al cliente
e SR LR INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Resoluciones de Secreta_no General . Revisién por parte del Coordinador Revisién final por parte del
) Coordinador de Pertinente .
Nombramiento de Talento Humano Secretario General
Talento Humano
Secretario General _— ) -
Actas de Posesion Coordinador de Pertinente Revisién por parte del Coordinador Revisién ﬂna_I por parte del
de Talento Humano Secretario General
GT-02 Talento Humano
ADMINISTRACION . ) i . Revision por parte del
GESTIONY | Fesonsde | Coonatoe | pypns | Revsporpre i oot | Guraerca Tar
DESARROLLO Humano
DEL TALENTO Afiliaciones al Coordinador de Revision de la informacién por parte Revision de la informacién por
HUMANO Sistema de Conformidad ) ) porpar parte del servidor que realiza la
. Talento Humano del servidor que realiza la afiliacion S
Seguridad afiliacion
Plan de Coordinador de ) . Revision por parte del Coordinador Revision final por parte del
L Pertinencia .
Capacitacion Talento Humano de Talento Humano Secretario General
. Coordinador de . . Revisién por parte del Coordinador Revision final por parte del
Plan de Bienestar Pertinencia .
Talento Humano de Talento Humano Secretario General
Secretaria General - Aplicar los términos de acuerdo
Actos Coordinador Grupo Aplicar los términos de acuerdo al picar fo
GT03 CONTROL v P ) al tramite que corresponde,
administrativos y de Control . tramite que corresponde, teniendo .
DISCIPLINARIO o o Oportunidad teniendo en cuenta el Cuadro
comunicaciones | Disciplinario Interno - en cuenta el Cuadro de Control y
INTERNO ) S . o de Control y las alertas del
internas o externas Funcionario las alertas del Sistema de Tramites : .
O Sistema de Tramites
comisionado

5.3.2. MACROPROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

presenta el area
que lo requiera

CARACTERISTICAS PUNTO DE CONTROL
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL antes de !a entreg.a .aI f:llente
INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)

Contrato que
satisfaga la

GAO1- neiensgagSfJg;gsta Coordinador Grupo Pertinente ieﬁgé%r;igmzlr‘ Jgr;t(l'%aely Revisidn final por parte del

CONTRATACION . de Contratacion P por p Ordenador del Gasto
previo que Coordinador
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CARACTERISTICAS PUNTO DE CONTROL
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE DE C?’:.Bl?éz QUE PUNTO DE CONTROL antes de !a entreg.a .aI f:llente
en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Verificar que el ingreso de Verificar que el ingreso de
Profesional elementos al almacén cumpla con | elementos al almacén cumpla
Bienes ingresados | Especializado con Oportunidad las normas administrativas, fiscales | con las normas administrativas,
aalmacén funciones de P y proporcionar control eficiente de | fiscales y proporcionar control
Almacenista los elementos adquiridos por la eficiente de los elementos
entidad. adquiridos por la entidad.
) . Mantener actualizados los
Mantener actualizados los registros . . ;
. . . registros de los inventarios en
de los inventarios en el sistema de ) . -
X P . el sistema de informacion,
informacion, facilitando los o
. . facilitando los chequeos
Profesional chequeos selectivos de los . ! :
Comprobante de L . e selectivos de los inventarios
; Especializado con inventarios fisicos en forma o : .
salida o egreso, . . . . fisicos en forma imprevista o al
. . funciones de Oportunidad imprevista o al azar y, con .
Inventario - activos . ! azary, con regularidad, de los
, Almacenista - regularidad, de los elementos .
fijos . elementos devolutivos y de
Personal de apoyo devolutivos y de consumo en .
. . consumo en almacén, para que
almacén, para que arrojen cifras . :
X . arrojen cifras reales y estimas
reales y estimas los posibles .
los posibles faltantes o
faltantes o sobrantes.
sobrantes.
GA02
INVENTARIOS El funcionario responsable del
El funcionario responsable del manejo del sistema de control
manejo del sistema de control de de inventarios, debera
Base de datos de inventarios, debera identificar en el identificar en el mismo la
activos, Profesional mismo la circunstancia de ser un circunstancia de ser un activo
devolutivos y de Especializado con Confiabilidad activo inferior al tope indicado, inferior al tope indicado,
€oNsumo con funciones de sefialando para el efecto como vida | sefialando para el efecto como
valores Almacenista 0til 1 mes. De esta manera de vida til 1 mes. De esta
actualizados obtendra como tarifa y resultado de manera de obtendra como
depreciacion el 100% en el primer tarifa y resultado de
mes de uso. depreciacion el 100% en el
primer mes de uso.
Verificar que exista la Verificar que exista la
Profesional documentacién completa, parael | documentacién completa, para
Resoluciones de Especializado con Eficacia tramite de bajas y realizar el el trdmite de bajas y realizar el
baja de bienes funciones de seguimiento hasta descargar los seguimiento hasta descargar
Almacenista elementos del sistema de los elementos del sistema de
inventarios, inventarios
Como parte del mantenimiento
Solicitudes de Como parte del mantenimiento preventivo, el equipo de
servicios de preventivo, el equipo de mantenimiento y almacén
mantenimiento, mantenimiento y almacén como | como minimo realiza una ronda
uso de las minimo realiza una ronda a la a la semana, donde revisa el
instalaciones, semana, donde revisa el funcionamiento en general de
ingreso Yo retiro funcionamiento en general de la la entidad como el estado del
GAO3 SERVICIOS de b|gnes, Coordinador Grupo entidad como el estafjo del_aseo, aseo, seguridad, cafeteria,
seguridad y . S seguridad, cafeteria, bafios, bafios, puertas, ventanas,
ADMINIS- e . Gestion Documental Eficiencia o L .
vigilancia, servicios , puertas, ventanas, luminarias, redes | luminarias, redes eléctricas,
TRATIVOS . y Recursos Fisicos A . )
de aseo y cafeteria eléctricas, extintores, entre otros, de | extintores, entre otros, de lo
efectivamente lo cual queda registro en el formato cual queda registro en el
atendidas que diligencian para tal fin (GA03- | formato que diligencian para tal
FO1 Servicio de Mantenimiento fin (GA03-F01 Servicio de
Estudios previos Inspeccion), en este se consignaran | Mantenimiento Inspeccion), en
para la adquisicion los hallazgos identificados durante este se consignaran los
de bienes servicios la inspeccion. hallazgos identificados durante
la inspeccion.
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CARACTERISTICAS PUNTO DE CONTROL
PRODUCTO RESPONSABLE DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL antes de la entrega al cliente
INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
. . Inspecciones periddicas a los
. Inspecciones periédicas a los v "
i o opadat S par | "ol et o S
oOptimas comprobar su estado y funcionamiento, para lo cual
condiciones Coordinador Grupo funcionamiento, para lo cual deben deben di enciér ol formato
Gestion Documental Eficiencia diligenciar el formato disefiado para disefiado gara tal fin (GAQ3-
GAO3SERVICIOS |  Contratode | ¥ Recursos Fisicos talfn (BAO3-F02 — Inspeccion de | oy 10 B0 i s
- vehiculos propiedad de la SIC), de )
mantenimiento de .. propiedad de la SIC), de
. acuerdo con el procedimiento a D
vehiculos continuacion detallado acuerdo con el procedimiento a
) continuacién detallado.
Solicitudes de Coordinador Grupo Depuracion de solicitudes, teniendo Digigggﬁ:g:;ﬁgﬁgu%es’
estion Documenta . en cuenta la estadistica de e
Gestion D l Eficacia ! distica d estadistica de consumo de
consumo de cada dependencia su . ;
cada dependencia su nimero

numero de funcionarios.

Personal de apoyo

de funcionarios.

5.3.3. MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL

PUNTO DE CONTROL
antes de la entrega al cliente

CARACTERISTICAS
DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL
e LR INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Planes y programas
en gestion Coordinador Grupo Revisién del Coordinador del Grupo | Revisién del Coordinador del
documental Gestion Documental Eficacia de Gestion Documental y Recursos | Grupo de Gestion Documental
formulados e y Recursos Fisicos Fisicos y Recursos Fisicos
implementados.
Documentos .
recibidos, verificados, | Coordinador Grupo RADICACION: Numeral 6.7.2
registrados, Gestion Documental Manual de Correspondencia y Revision del Coordinador del
radicados, y Recursos Fisicos L Sistema de Tramites. evision gel L,oordinacor de
digitalizados, Eficiencia Grupo de Gestion Qqcumental
indexados, Funcionarios de CONTROL DE CALIDAD: Numeral Y Recursos Fisicos
organizados y apoyo al proceso 6.7.4.3 Manual de Correspondencia
encasillados y Sistema de Tramites.
Documentos MENSAJERIA INTERNA: Numeral
8.1.1 Manual de Correspondencia y
Revision del Coordinador del

distribuidos, planillas
de radicacion,

Coordinador Grupo
Gestion Documental

Sistema de Tramites.

MENSAJERIA EXTERNA: Numeral

Grupo de Gestion Documental

Documental del
Archivo de Gestion.

Registro de préstamo
de expedientes del

Funcionarios de
apoyo al proceso

recibir el funcionario encargado ...")
("Al recibir el el expediente el
funcionario encargado...") Manual

planillas de y Recursos Fisicos —
consignacion de Eficiencia
g } L 8.1.2Y 8.1.3.3 Manual de y Recursos Fisicos
correspondencia, Funcionarios de : .
’ Correspondencia y Sistema de
planilla de control de apoyo al proceso Trami
- . ramites.
diligencias.
Expedientes )
actualizados del PRESTAMO DE EXPEDIENTES A
Archivo de Gestion. FUNCIONARIOS: Numeral 7.1
) Coordinador Grupo Manual de Archivo y Retencion
Formato Unico de Gestion Documental Documental ~ PRESTAMO DE Revision del Coordinador del
Inventario y Recursos Fisicos Oportunidad EXPEDIENTES A USUARIOS Grupo de Gestion Documental
P EXTERNOS: Numeral 7.2.1 ("Al P %0
y Recursos Fisicos

de Archivo y Retencion Documental

Archivo de Gestion.
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CARACTERISTICAS PUNTO DE CONTROL
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE DE CALIDAD QUE PUNTO DE CONTROL antes de la entrega al cliente
INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Formato Unico de
Inventario
Documental del
Archivo Central
rgsose | St ot
informacion en el Recursos Fisicos En el Manual de Archivo y Revision del Coordinador del
Sistema de Gestion y Oportunidad Retencion Documental no se Grupo de Gestion Documental
de Archivo. Funcionarios de identifican controles especificos. y Recursos Fisicos
GDO1 GESTION | Acta de eliminacion | 2P0Y0 @l Proceso
DOCUMENTAL aprobada por el
Comité Institucional
de Desarrollo
Administrativo.
Capacitaciones Coordinador Grupo
r?)?iltlizcz(ias IZ ?g: Ge;ggﬂggg%g?ég:l Revision del Coordinador del Grupo | Revision del Coordinador del
P P ' y Eficacia de Gestion Documental y Recursos | Grupo de Gestién Documental

programasy . Fisicos y Recursos Fisicos
procesos de gestion Funcionarios de
documental apoyo al proceso
5.3.4. MACROPROCESO GESTION FINANCIERA
CARACTERISTIC PUNTO DE CONTROL
AS DE CALIDAD PUNTO DE CONTROL antes de la entrega al cliente
PROCESO e ARl QUE INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Funcionario Asignado
Cuenta por Pagar por el Director Precision Central de cuentas Pagador
Financiero
Funcionario Asignado
Obligaciones de pago por el Director Precision Central de cuentas Pagador
Financiero
GFO1 Notas contables
CONTABLE (documentos Funcionario Asignado
por el Director Confiabilidad Contabilidad Contabilidad
contables manuales . )
Financiero
SIIF)
Funcionario Asignado Segunda revision de la
Estados Financieros por el Director Confiabilidad Andlisis de la informacién gur iy
. ’ informacién
Financiero
Qertlﬂcgdp de FunC|onar|o.AS|gnado N Revision PAA para verificar Inclusién de CDP expedidos en
Disponibilidad por el Director Suficiencia ) L
: ; disponibilidad presupuestal el PAA
Presupuestal - CDP Financiero
Registro FunC|onar|o.AS|gnado N Revision concordancia del registro | Inclusion de RP expedidos en
Presupuestal por el Director Suficiencia presupuestal al CDP el PAA
GF02 PRESU- Financiero
PUESTAL Modificaciones Funcionario Asignado Revision de las diferentes Verificacion de la informacién
presupuestales por el Director Precision dependencias (OAP, Contratos, al momento de ingresar la
aprobadas Financiero Financiera y Secretaria General) actualizacion al PAA
Plan Anual Funcionario Asignado - _—
. . . Revisidn cronograma Plan Anual Revision cronograma Plan
Mensualizado de por el Director Precision . :
. o mensualizado de pagos Anual mensualizado de pagos
Pagos actualizado Financiero
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CARACTERISTIC PUNTO DE CONTROL
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE AS DE CALIDAD PUNTO DE CONTROL antes de !a entreg.a .aI f:llente
QUE INDICA en el proceso (usuario, beneficiario o
CONFORMIDAD destinatario)
Vigencia futura
presentada ante el Funcionario Asignado Ministerio de Hacienda estudia
Ministerios de por el Director Conformidad Verificacion por OAP y Financiera la viabilidad de las vigencias
Hacienda y Crédito Financiero futuras
Publico
Ejecucion
presupuestal de Funcionario Asignado Revisién de los hechos econémicos Cargue en el SIIF de los
ingresos y registro por el Director Precision registrados para subir los ingresos ingresos correspondientes
GF02 PRESU- contable por traza Financiero mensuales previa verificacion
PUESTAL automatica en SIIF
Ejecucion
presupuestal de Funcionario Asignado Revisién de los hechos econdmicos Cargue en el SIIF de los
ingresos y registro por el Director Precision registrados para subir los ingresos ingresos correspondientes
contable en SIIF Financiero mensuales previa verificacion
ingresos
Informes de Funcionario Asignado Cruce de informacion con el
ejecucion por el Director Oportunidad Verificacion informacion con el SIIF informe remitido al MinCIT
presupuestal Financiero
Ordenes de pago Fun0|onar|o.AS|gnado - Revision de los hechos econémicos Revision de los hechos
presupuestal y no por el Director Precision . - .
S registrados econdmicos registrados
presupuestal Financiero
Funcionario Asignado Verificacion informacion con el
Reporte de pagos por el Director Precision Verificacion informacion con el SIIF SIF
Financiero
Orden de pago de Fun0|onar|o_AS|gnado _— Revisién de los hechos econémicos Revision de los hechos
) por el Director Precision . - .
GF03 ingresos Financiero registrados econdmicos registrados
TESORERIA [ Informe de promedio
mensual de depositos Funcionario Asignado
e inversiones saldo y ) . Revision de los hechos econémicos Revision de los hechos
por el Director Oportunidad . - .
estado de Financi registrados econdmicos registrados
e inanciero
cumplimiento de la
inversion
Cobro efectivo de Funcionario Asignado Revision del sistema de multas con | Revisién del sistema de multas
multas y afectacion por el Director Oportunidad la respectiva liquidacion de con la respectiva liquidacién de
en cartera de la SIC Financiero intereses intereses
5.3.5. MACROPROCESO GESTION JURIDICA
CARACTERISTICAS
PUNTO DE CONTROL
PROCESO | PRODUCTO | REsPONsaBLE | DFCALIDAD QUE PUN:r?e?ﬁrgfe'gRo" antes de la entrega al cliente
CONFORMIDAD (usuario, beneficiario o destinatario)
Aboaado a carao del Revision y aprobacion del auto por
Auto Inhibitorio gex o dient(ge Conformidad En etapa preliminar parte de la Coordinacion del Grupo de
P Cobro Coactivo
Aboaado a carao del Revisién y firma del aviso de cobro por
Aviso de cobro gex o dient(ge Conformidad En etapa persuasiva. parte de la Coordinacion del Grupo de
P Cobro Coactivo
Resolucién de Abogado a cardo del Revisién y aprobacion de la resolucion
Mandamiento de 9 carg Conformidad En etapa coactiva por parte de la Coordinacién del Grupo
GJ01-COBRO expediente )
Pago de Cobro Coactivo
COACTIVO -
En cualquiera de las etapas del - o
. o : Revisién y aprobacion del auto de
Cierre de proceso | Abogado a cargo del . proceso (preliminar, persuasivay | . L
. Conformidad . o cierre por parte de la Coordinacion del
por pago total expediente coactiva) verificar pago total de .
Grupo de Cobro Coactivo
la deuda.
En etapa coactiva: Verificar - o
. - . Revisién y aprobacion del auto de
Cierre de proceso | Abogado a cargo del . cumplimiento de requisitos para . L
S . Conformidad . L cierre por parte de la Coordinacion del
por remisibilidad expediente declaracion de remisibilidad, .
) Grupo de Cobro Coactivo
establecidos en el A.
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CARACTERISTICAS
PUNTO DE CONTROL
PROCESO | PRODUCTO | RESPONsABLE | DE CALIDADQUE e antes de la entrega al cliente
INDICA en el proceso io. beneficiario o destinatari
CONFORMIDAD (usuario, beneficiario o destinatario)
Cierre de proceso En etapa persuasiva: Verificar - "
. . s Revision y aprobacion del auto de
por declaracion de | Abogado a cargo del . cumplimiento de requisitos para . L
- . Conformidad o o cierre por parte de la Coordinacion del
pérdida de fuerza expediente declaracion de pérdida de fuerza .
. . . . ) Grupo de Cobro Coactivo
ejecutoria ejecutoria, establecidos en el A.
Cierre y archivo del En etapa coactiva: Verificar - "
- o Revision y aprobacion del auto de
proceso por Abogado a cargo del . cumplimiento de requisitos para . L
. . Conformidad . . cierre por parte de la Coordinacion del
castigo art. 65 Ley expediente archivo conforme a lo previsto en Grupo de Cobro Coactivo
1480 de 2011 el art. 65 de la Ley 1480 de 2011 P
GJO1-COBRO En cualquielrla Qe las etapas.del
COACTNO | .. proceso (preliminr, persuasivay | g ician v aorobacién del auto de
Cierre de proceso | Abogado a cargo del . coactiva) verificar la existencia ) L
: . Conformidad . o cierre por parte de la Coordinacion del
por revocatoria expediente de actuaciones administrativas o )
I Grupo de Cobro Coactivo
jurisdiccionales que decreten la
revocatoria del acto sancionatorio
. En cualquiera de las etapas del
Cierre de proceso - . - "
) proceso (preliminar, persuasiva y Revision y aprobacion del auto de
por fallo de nulidad | Abogado a cargo del ) . - ! . ) o
. Conformidad coactiva) verificar la existencia | cierre por parte de la Coordinacion del
sobre al acto expediente . )
) ) de fallos que decreten la nulidad Grupo de Cobro Coactivo
sancionatorio . )
del acto sancionatorio
. Claridad: la utilizacién ) - . g
Contestaciones de Abogados del Grupo de los criterios Coordlnador(_a) (_3(upo de Gestion Coordlnador(g) Gr_upo de Gestion
Demanda, S } judicial judicial
. juridicos necesarios
Contestaciones de Oportunidad: entreqa
Acciones P ) 9 Coordinador(a) Grupo de Gestion [  Coordinador(a) Grupo de Gestion
o Abogados del Grupo dentro de los S e
constitucionales, - judicial judicial
L términos del CPCA
Remlsmn_es de Suficiencia: Contenga
GJ02- Informacion a Abogados del Grupo | todos los contenido s Coordlnadolrl(a) deI. Grupo de Coordinador(a) dell Qrupo de Gestion
" Juzgados. o Gestion Judicial Judicial
GESTION exigidos en a ley.
JUDICIAL Memorando Intearidad:
comunicando ntegridad: que . . g
: contenga la totalidad Coordinador(a) del Grupo de Coordinador(a) del Grupo de Gestion
sentencias a la Abogados del Grupo - - Y
D de los datos Gestion Judicial Judicial
elegatura que o
2 solicitados
profiri6 los actos
) Oportunidad: Con . . g
Flch_a_s de Abogados del Grupo | anterioridad al comité Coordlnadolr'(a) deI_ Grupo de Coordinador(a) dell C_%rupo de Gestion
Conciliacién d I Gestion Judicial Judicial
e conciliacion
Segumento d.e IoslProyectos Reuniones, Audiencias Publicas,
. Legislativos de interés de la SIC "
Seguimiento " ! ) ; Debates de Control Politico, en las
L Grupo de Regulacion Integridad todos los Viernes para actualizar ) L
Legislativo cuales se revisa la viabilidad del de la
GJo5- el cuadro en el cual se reporta el norma a sancionar
REGULA- avance de estos
CION Expedicion de Revision de los comentarios publicos
JURIDICA P A Revision Juridica del Proyecto al Proyecto Normativo, para realizar
ctos ” . ; / "
L Grupo de Regulacion Claridad Normativo antes de su cambios antes de su Numeracion y
Administrativos de - . N o
. Expedicion posterior Publicacion en el diario
Caréacter General -
Oficial.
5.3.6. MACROPROCESO GESTION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
CARACTERISTIC
PUNTO DE CONTROL
PROCESO | PRODUCTO RESPONSABLE | ASDECALIDAD | PUNTO DE CONTROL antes de la entrega al cliente
LB L el s (usuario, beneficiario o destinatario)
CONFORMIDAD ’
GS01 .
ADMINISTRA- Jefe de Oficina de
- Infraestructura | tecnologia e Informatica
CION DE o . ) - . .
INFRAES- tecnolpglca Coordinador Grupo de Pertinente Informe de supervision Pruebas de funcionamiento.
adquirida Infraestructura y
TRUCTURA Seguridad Informatica
TECNOLOGICA 9 :
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CARACTERISTIC
PUNTO DE CONTROL
PROCESO | PRODUCTO RESPONSABLE ASQ?JE oA | PUNTO DE CONTROL antes de la entrega al cliente
en el proceso . N . .
CONFORMIDAD (usuario, beneficiario o destinatario)
Jefe de Oficina de
S0t In:éiﬁzﬁ%cutclga “?’;‘?ﬁﬁlﬁfdir' nt?S;Oa Zfaa Disponibilidad | APticacion de Checklist por Reporte de las herramientas de
ADMINISTRA- disponible Infraestructura y parte de mesa de ayuda monitoreo: Ge.StIOH de mmden_tes,
CION DE Sequridad Informética software de monitoreo de red, Firewall.
INFRAES- Jefe de Oficina de
TRUCTURA Reporte de tecnologia e Informatica
TECNOLOGICA soportes Coordinador Grupo de Oportunidad Tickets o casos recibidos Tickets o casos solucionados
atendidos Infraestructura y
Seguridad Informética.
Jefe de Oficina de
Tecnologia e Informatica /
GS02 GESTION Qoordinador Grupo .qe
DE Activos de Sistemas lde Informacion / o _ _
SEGURIDAD informacion C_oordlnador Grupol Disponibilidad Aplicacion de Checklist por Reporte de las _herramlentas de
DE LA controlados Gestion de la Informacion parte de mesa de ayuda monitoreo: Gestion de incidentes,
INFORMACION y Proyectos Informaticos software de monitoreo de red, Firewall.
| Coordinador Grupo de
Infraestructura y
Seguridad Informatica.
Jefe de Oficina de
tecnologia e Informatica
Software Coordinador Grupo de c - - . -
construido Sistemas de Informacion Pertinente umpllmlento de fechas Pruepas y revisiones a.satl.sfacmon
implementado Coordinador Grupo establecidas en el cronograma realizadas con usuarios finales.
Gestion de la Informacion
y Proyectos Informaticos.
Jefe de Oficina de
tecnologia e Informatica
Nuevas Coordinador Grupo de c - - . -
GS03 funcionalidades | Sistemas de Informacion Pertinente ump||m|ento de fechas Pruepas yrevisiones a.satl.s faccion
ADMINISTRAC! | implementadas Coordinador Grupo establecidas en el cronograma realizadas con usuarios finales.
ONDE Gestion de la Informacion
SISTEMAS DE y Proyectos Informaticos.
INFORMACION Jefe de Oficina de
Y PROYECTOS tecnologia e Informatica
INFORMATICO Solicitudes Coordinador Grupo de
S atendidas Sistemas de Informacion Oportunidad Tickets o casos recibidos Tickets o casos solucionados
Coordinador Grupo
Gestion de la Informacion
y Proyectos Informaticos.
Jefe de Oficina de
tecnologia e Informatica
Ajustes S?Sg::;nsaggrln%r:lrs:c?:n Pertinente Cumplimiento de fechas Pruebas y revisiones a satisfaccion
implementados Coordinador Grupo establecidas en el cronograma realizadas con usuarios finales.
Gestion de la Informacion
y Proyectos Informaticos.

54 TIPO DE PROCESO: SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL

5.4.1. MACROPROCESO SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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SEcAlbabale || FUNTo becontRol O OO
PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE antes de la entrega al cliente
L el s (usuario, beneficiario o destinatario)
CONFORMIDAD J
Informe de Oportunidad: Hace
Auditoria. referencia a un espacio
0 periodo de tiempo
CI0t-SISTEMA | Informes de Ley. . conveniente o . . "y
DE CONTROL Jefe Oficina de suficiente, establecido | Cumplimiento de Programa de | Seguimiento mensual en los comités
INTERNO Informe de Control Interno por la ley o por quien Control Interno de gestion.
seguimiento del ofrece el producto o
Plan de servicio, para cumplir
Mejoramiento con su elaboracion y/o
interno. entrega.
Pert.inente: Aquellp A€ 1 Ellider de proceso realiza las S
viene a proposito, mediciones de los productos El funcionario de la OAP debe
Medicion del Lider de proceso y corresponde 0 es P identificar que las mediciones
8 ! resultantes de su proceso y el
Producto No su equipo de concerniente a la - . correspondan a los productos y
g ’ ) cumplimiento del atributo de ' )
Conforme trabajo necesidad que satisface . . atributos establecidos antes de
L calidad relacionado que ) i )
el producto o servicio ' publicar las estadisticas de la entidad
aplique al producto.
generado
Pertinente: Aquello que
viene a proposito, La Oficina Asesora de El funcionario de la OAP debe
. iy Jefe Oficina corresponde 0 es Planeacion realiza las identificar que las mediciones
Retroalimentacion A d ente a dici del p | del
de los clientes sesora de concerniente a la ‘mediciones de la correspondan a los procesos de la
Planeacion necesidad que satisface | retroalimentacion del cliente de | SIC antes de publicar las estadisticas
el producto o servicio la SIC de la entidad
generado
Pertinente: Aquello que
viene a proposito, La Oficina Asesora de El funcionario de la OAP debe
Cl02- Acciones Lider de proceso y corresponde 0 es Planeacion realiza las identificar que las acciones
SEGUIMIENTO correctivas y su equipo de concerniente a la mediciones del estado de las correspondan a los procesos de la
AL SISTEMA preventivas trabajo necesidad que satisface acciones correctivas y SIC antes de publicar las estadisticas
INTEGRAL DE el producto o servicio preventivas del SIGI de la entidad
GESTION generado
INSTITU- Eficacia: Grado en que El funcionario de la OAP El funcionario de la OAP debe
CIONAL Auditorias del Jefe Oficina se realizan las designado, debe garantizar identificar el cumplimiento del
Sistema de Asesora de actividades planificadas que se cumpla el Plan de Programa de Auditorias del SIGI antes
Gestion Planeacion y se alcanzan los Auditoria del SIGI con los de publicar las estadisticas de la
resultados planificados recursos asignados entidad
Lider de proceso y
su equipo de El Comité SIGI debe revisar el
trabajo / Sistema Integral de Gestion
Representante de L ' Institucional SIGI, para asegurar su
S Suficiencia: Cantidad . - Lo
la Direccion para ) - El lider de proceso debe conveniencia, adecuacion, eficacia,
Informe de . imprescindible de o : i o L
ey los Sistemas de ) . W suministrar la informacion eficiencia y efectividad.
Revision por la Gestion d tiempo o informacion ficiente sobre el d -
Direccion estion de para satisfacer las suliciente sobre €1 desempeno .
Calidad, de . ; del proceso a cargo. El funcionario de la OAP debe
o . necesidades del cliente ) ; -
Gestion Ambiental consolidar la informacion de la
y, de Seguridad y Revision por la Direccion, antes de
Salud Ocupacional publicar las estadisticas de la entidad
/ Comité SIGI

6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
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; ; PUNTO DE SISTEMA
No. FLUJO DE INFORMACION DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL TRAMITES
INICIO Cada lider de proceso de la -
. . . L Caracteristica o
Superintendencia de Industria y Comercio | Lider de proceso tributo d
. identifica: IE." d” du do i © q
1 Lider de proceso 1) Los productos resultantes de su proceso, | Representante | " aen :I nido
dentifica el atributo de calidad que g“l |§'/| Cafaf:jerllzsalg?g 88|1p|(/?8$80 Anexo C | dela (Iilggctmon orocedimiento
aplica a su producto y lo controla €l Manual ael ool SLUT-VUT - para € oistema | 4o broducto No
durante la realizacion del mismo 2) La(s) caracteristica(s) o atributo(s) de| de Calidad Conforme
calidad de su producto
El lider de proceso o a quien delegue,
controla que durante la ejecucion de su
proceso, el producto resultante cumpla con
la caracteristica o atributo de calidad
definido y bajo los parametros establecidos
en el procedimiento correspondiente. -
Y Cumplimiento
Lider de proceso En caso de no cumplir, el producto sera estat;jlgcli%o en
2 Define las acciones para que el corregido segun los puntos de control | Lider de proceso el punto 5 de
producto sea conforme descritos en el punto 5 de este P aste

v

procedimiento con el fin de impedir su uso o
aplicacién originalmente prevista. Dichas
correcciones no son objeto de medicion ya
que se realizan durante la ejecucion del
proceso, pero deben ser objeto de nueva
verificacién para demostrar su conformidad
con los requisitos.

procedimiento
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: : PUNTO DE SISTEMA
No. FLUJO DE INFORMACION DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL TRAMITES
) El lider de proceso cuando identifica que el Tramite:
producto entregadg es no conforme una vez se Depende del
ha entregado al cliente de su proceso, define (00650
las acciones para: Correccion en P
Lider de proceso los procesos no .
- P a) Eliminar la no conformidad detectada, nsisionales Evento:
Identiica que el producto entregado al b) Autorizar su uso o aceptacion bajo concesion Dependera
3 cliente de su proceso es no conforme por una autoridad pertinente, y cuando sea| El lider de del tramite
aplicable, por el cliente. proceso R tori
c) La definicién de acciones para impedir su uso XV?Ca o?a 0 Actuacion:
;Es un Acto inaail i ; uto en los
o GEsun Ao \ @ o aplicacion originalmente prevista, a0 432 0 540
Sentencia ? d) tomando acciones apropiadas a los efectos pro (Devolucion para
reales o potenciales, de no conformidad cuando misionales correccion
Sl se detecta un producto y/o servicio no conforme producto no
‘l después de su entrega o cuando ya ha conforme PNC)
Lider de proceso comenzado su uso.
Realiza Revocatoria Directa de Oficio 0 Auto Los productos entregados al cliente del proceso
que corrige, y procede ala Nofificacion y/o y que han sido identificados como Producto No
comunicacion segun el caso Conforme, son medidos por el Lider de proceso.
3\ . . Cl02-FO1 Formato | Tramite: 398
Periédicamente segun las necesidades del Reporte de
Lider de proceso Comité del SIGI, y previo a la Revision por la Infor mpa Si6n para .39
Realiza medicion del producto no Direccion del SIGlI, las mediciones del Producto Revision o? la Evento: 397
4 conforme y lo reporta  la Oficina No Conforme seran remitidas por el Lider de El lider de Direcciénp e y
Asesora de Planeacion proceso a la Oficina Asesora de Planeacion proceso conten aqla Actuacion:
diligenciando el CI02-FO1 Formato Reporte de medic 0% del 454 (solicitud
v Informacion para Revision por la Direccion. Si 0AP) 0816
. Producto No
3 estas mediciones representan mas del 10% del Conforme (respuesta
total del producto del proceso, el lider de requerimiento)

proceso establecera las acciones correctivas de
conformidad con el procedimiento de Acciones
correctivas y preventivas Cl02-P05.




Industria vy Comercio
SUPERINTENDENCIA

PROCEDIMIENTO
PRODUCTO NO CONFORME

Cadigo: Cl02-P03

Version: Inicial

Pagina 26 de 26

PUNTO DE SISTEMA

FIN

estipulado en las Tablas de Retencién
Documental

No. FLUJO DE INFORMACION DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL TRAMITES
El lider de proceso mantiene los registros
T de .I’as no conformld_ades y dg Cl_Janwer Tablas de
accién tomada posteriormente incluidas las Lider d R s
5 ; ; concesiones, de conformidad con lo| oot 4 Proceso etencion
Mantiene los registros ’ Documental

7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

SC01-M01 Manual Integral de Gestién Institucional — SIGI — Anexo C
Cl02-P05 Procedimiento de Acciones correctivas y preventivas
GD01-M01 Manual Archivo y Retencion Documental — Anexo 1y 2 de Tablas de Retencion Documental
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