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1. OBJETIVO

Establecer los pasos que se deben seguir para atender las peticiones de informacién en interés general o
particular que sean formuladas ante la Superintendencia de Industria y Comercio.
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2. ALCANCE & ¥
4 L Y

«

N

A Y
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Este documento debe ser conocido y aplicado por todos los funcionarios de la Supe M Industria y
Comercio que reciben, atienden y dan respuesta directa o indirectamente a las petici de informacion.

V\
3. GLOSARIO

DESISTIMIENTO: Cuando el solicitante por medio escrit conocer a la Superintendencia su
intencién de no seguir con el tramite, lo cual da lugar al ivo de la actuacién en los términos del articulo 18
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Cani ‘Administrativo - Ley 1437 de 2011-.

DESISTIMIENTO TACITO: Cuando después dm;s, el solicitante no se ha pronunciado en dar
respuesta a un requerimiento hecho por la entida a solicitado prorroga del plazo, y la respuesta de éste
€s necesaria para que se pueda llevar % actuacion, se dara por finalizada a través de un acto
administrativo motivado que se deb car.personalmente al peticionario, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 17 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —Ley 1437 de
2011-, y contra dicho acto procede e e reposicion.

NOTIFICACION: Acto me cual la Superintendencia de Industria y Comercio da a conocer a los
administrados el conte de las decisiones que ponen fin a una actuacién administrativa, a efectos de que
éstos ejerzan hag 0 cursos que el ordenamiento juridico ha consagrado a su favor.

ORMACION: Es la modalidad de derecho de peticién a través de la cual toda persona
er acceso a la informacion que reposa en la Superintendencia de Industria y Comercio.

PETICION DE“i}
puede soli

PRORROGA: Cuando, ante la imposibilidad de dar respuesta en el término de diez (10) dias fijado por la ley
para las peticiones de informacion y quince (15) dias para los derechos de peticién, se amplia el plazo hasta
el do inicial, lo cual se debe informar al peticionario antes del vencimiento del término inicial, de
acuerdo con el paragrafo del articulo 14 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo — Ley 1437 de 2011-.

RECURSO DE REPOSICION: Es la via procesal a través de la cual se solicita directamente al funcionario que
adopto una decisién que modifique, aclare o revoque la mencionada decision.
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4, REFERENCIAS
Jelrarqwa de | Numero/ Titulo Articulo Aplicacién Especifica
anorma Fecha
Toda persona tiene derecho a
Constituciéon [ 1991 Constitucion Politica Arts. 23 y prese_ntar pe,tlc. las
74 autorld:w . Acceso a
documentos pu ’CE
Por la cual se ordena la publicidad .
Ley 57/1985 |[de los actos y documentos g\rts. 12 a Acq@qdadanosalos
- 5 docume licos
oficiales.
Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del|Totali ceso de los ciudadanos a los
Ley 1712/2014 [Derecho de Acceso a la|de mentos publicos. Entra en
Informacion Publica Nacional y se f-nor igencia en marzo de 2015.
dictan otras disposiciones.
Modalidades de derechos de
& peticién, términos para
responder, contenido de los
Caodigo de ocedimiento| derechos de peticion,
Ley 1437/2011 | Administrativo y de ioso [ Arts. —3- desistimiento tacito,
Administrativ % desistimiento expreso,
peticiones  irrespetuosas 0
r reiterativas, atencién prioritaria
< de peticiones.
Cédigw Procedimiento Comunicaciones
Ley 1437/2011{ Administrativo y de lo Contencioso | Art. 65-73 Notificaci y
o otificaciones
rativo
de Procedimiento
ministrativo y de lo Contencioso [ Art. 74-82 | Recursos de via gubernativa
dministrativo
Por el cual se modifica la
estructura de la Superintendencia
ge Industna y C_omermo, se Arts. 1y 7 |Funciones de la SIC
eterminan las funciones de sus
dependencias y se dictan otras
disposiciones.
Racionalizacién de tramites y Objeto y principios rectores de
procedimientos administrativos de | Arts. 1-10 y | los procedimientos. Tramites,
Ley 962/2005 |los organismos y entidades del|Arts. 14 -|informacion y  publicidad.
Estado y de los particulares que |20 Ambito de aplicacion, Usos de
ejercen funciones publicas o medios electrénicos. Derecho
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prestan servicios publicos. de turno.
] Titulo |, [ Actuaciones ante la
Circular 10/2001 | Circular Unica de la SIC Capitulos 1| Superintendencia de Industria y
y 2 Comercio
Directiva 04 de I_EflClenpla admlnlstre}tllva y o
X . lineamientos de la politica Cero Aplicacion total
Presidencial |2012 L
Papel en la Administracién publica N
. 11 de | Programa Eficiencia Administrativa L \ Ve
Circular 2013 y Cero Papel ApImmoW g
N 3
5. GENERALIDADES . I

Son peticiones de informacion las solicitudes de los ciudadanos encaminadas a.tener acceso a la informacion
sobre las actuaciones de la Superintendencia de Industria y Comercio N le dan origen y definen
sus funciones, su naturaleza, estructura y organigrama, la planeacion 1al y sus resultados, el estado
de los tramites surtidos ante la entidad, la relacion de los servicio
ellos, asi como las publicaciones relacionadas con la
consultada a través de la pagina WEB de la entidad wwa
reservados que se encuentren en la Superintendencia‘puede
Grupo de Trabajo de Gestidon Documental y Recursos\[sicos,
documentos GD01-F03.
Toda peticién dirigida a la Superintendencia ~
articulo 16 de la Ley 1437 de 2011.

» Ladesignacion de la autoridad a la quesse dirige.

* Los nombres y apellidos cWel solicitante y de su representante y o apoderado, si s el caso,

; de igual manera los expedientes no
onsultados por los usuarios a través del
iligenciando el formato Solicitud préstamo de

0

ustria y Comercio debera contener lo establecido en el

con indicacion de su docum identidad y de la direccién donde recibira correspondencia. El
peticionario podra ar el nimero de fax o la direccién electrénica. Si el peticionario es una
persona priv q estar inscrita en el registro mercantil, estard obligada a indicar su

direccion ele

La Superintendencia de Industria y Comercio tiene la obligacion de examinar integralmente la peticién, y en
ningun caso la estimara incompleta por falta de requisitos 0 documentos que no se encuentren dentro del
marco juridico vigente y que no sean necesarios para resolverla.

Cada dependencia de la SIC sera responsable por la gestion eficiente de las solicitudes asignadas para
direccionar, archivar, ampliar e interrumpir términos y responder con calidad y oportunidad, lo cual debe
corresponder a su competencia, funcién especifica y procedimientos que cumple y
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Teniendo en cuenta lo establecido en las normas legales vigentes y en las directrices de la Superintendencia
de Industria y Comercio, los términos para resolver las peticiones son:

1. Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de radicacion las peticiones de interés particular
0 general y seran las relacionadas con:

»  Derechos de peticién P
Sol!c!tud de C(.artlflcacprjes \ Ty
» Peticiones de informacion en general ,—‘ \ ¢

A B
2. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de radicacion las peticiones N }
» Solicitud de copias de documentos
» Solicitud de Listados Y‘

» Peticiones de informacion formuladas por entidades publicas

3. Las peticiones que sean presentadas por los Senadores y Represe ala Camara del Congreso de la

Republica, seran atendidas conforme a lo dispuesto en la le

Procedlmlento Admlnlstratlvo y de lo Contencioso A efectos de dar tramite prioritario a las
peticiones que encuadren en los supuestos de hecwe dicha norma. El tiempo de respuesta de estas
peticiones debe ser inferior al tiempo estableci eticiones normales y si el solicitante lo requiere
entregadas a la mano por el Grupo de Atencién.al Ciuda

-
Las peticiones podran ser desistidas po @ ante en cualquier estado del tramite a través de una
comunicacion, la cual se recibe, visa e comunica al usuario el archivo de la peticion. Si el

desistimiento es a una peticion de caracter general, éste no sera archivado, sino hasta el instante que la
entidad haya agotado el tramite corre iente.

radicadas en el sis ormacion como nuevo tramite y ser atendidas siguiendo lo dispuesto en el

Las peticiones de info% gan referencia al estado del tramite de algun expediente deben ser
e

0) ciudadanos formulen peticiones de informacion analogas, la entidad podra dar una
2 publicara en un diario de amplia circulacién, la pondra en su pagina web y entregara
a quienes las soliciten. Lo anterior, segun lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley 1437 de

5.1. Presentacion de la peticién

Las peticiones se pueden presentar en forma verbal (presencial, telefénica), escrita, a la direccion electrénica
contactenos@sic.gov.co, a través de la pagina WEB de la entidad. En caso de ser una solicitud verbal, un
Funcionario del Grupo de Atencion al Ciudadano debe elaborar por escrito una constancia de la solicitud para
que el usuario la radique en el Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos.
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Las peticiones solicitadas a través del correo contactenos@sic.gov.co deben ser revisadas por el Grupo de
Trabajo de Gestion Documental y Recursos fisicos, radicadas en el Sistema de Tramites y enviadas a la
dependencia correspondiente, asi mismo, las peticiones solicitadas a través de la pagina WEB, deben ser
revisadas por la dependencia receptora y en el caso que el tramite no corresponda se debe corregir en el
sistema de informacién y cuando no sea posible su correccidn, se enviaran al Grupo de Gestion Documental y
Recursos Fisicos para su correcta radicacion. Con el formato GD01-F04 “ACTUALIZACION SISTEMA DE

TRAMITES . o~
\ >
Es importante tener en cuenta, que las peticiones recibidas en las cuentas de corre ré de las

dependencias que no cuenten con un numero de radicacion deben ser remitidas de forma inmediata al Grupo
de Gestion Documental y Recursos Fisicos para ser radicadas y surtir posteriormente el tramite
correspondiente. Asi mismo, todas las dependencias devolverdn de manera inme u documentos
que le han sido asignados por sistema de tramites pero que no son de su competenc

En los puntos de Atencién donde la Entidad no cuente con los medio
recibir los tramites y solicitudes a cargo de la Entidad, los funcionarios
e indicarle las causas, para que el ciudadano envié su solicitud
a través de los servicios en linea de la pagina web.

icos .0 de infraestructura para
ormar al ciudadano en el acto
o certificado al nivel central o

En caso de ser una solicitud verbal por medio del Cont&t@r, agente del servicio tomara la consulta, si
esta no puede ser resuelta por él, la escalara mediante u M (plataforma tecnolégica disefiada para la
atencion del ciudadano, de propiedad del operad I Ileg?a un funcionario de la entidad y este debera
responder al correo electrénico del ciudadano, en ino:-aproximado de 24 horas.

5.1.1. Peticiones que requieren p

Peticion de documentos: @

Superintendencia de Indu omercio, salvo los que tengan el caracter de reservado segun la
Constitucion Politica o\
Es responsabili Secretaria General a través del Grupo de Notificaciones y Certificaciones expedir 0
negar las copias.de los documentos que reposan en la entidad, y de la Oficina de Tecnologia e Informatica
emitir los listados especificos con la informacién solicitada a la Superintendencia de Industria y Comercio. Los
lista e requieren pago corresponden Unicamente a las solicitudes de propiedad industrial.

Toda persona tiene el derecho de solici formacion y obtener copias de los documentos que reposan en la
y.

licitud de listados corresponde al derecho que tiene toda persona (natural o juridica), a obtener
i6n que reposa en las bases de datos de la SIC.

Cuando las copias sean superiores a cinco (5) folios, daran lugar al pago previo de las mismas.; para un
numero inferior o igual a cinco (5) folios, se verifica que la solicitud no sea realizada por la misma persona y
en relacion con el mismo expediente durante de los Ultimos 30 dias. Una vez verificados los requisitos
anteriores el funcionario expide las copias de forma gratuita.
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Teniendo en cuenta lo establecido en las normas legales vigentes y en las directrices de la Superintendencia
de Industria y Comercio, dentro de los diez (10) dias siguientes a la recepcion de la solicitud de informacién,
se enviard una comunicacion al peticionario en la cual se indicara el valor de las copias si es posible el
suministro de la informacion, segun lo establecido en el numeral 1 del articulo 14 del CPACA, la cual
suspendera los términos previstos en la ley, que se reanudaran con la radicacion del pago correspondiente..

Si la solicitud corresponde a copias de expedientes reservados o de temas de Competencia,.se requiere
mediante memorando a la dependencia competente una autorizacion para la expedicion de las m

P .
Cuando la solicitud de copias corresponda a documentos sujetos a reserva, o que hagan relacion a la-defensa
o0 seguridad nacional, el Funcionario Asignado del Grupo de Trabajo Notificaciones y ificaciones dara
respuesta a la solicitud por medio de comunicacién escrita negando la emision de ' . El solicitante
podra insistir en su solicitud, para lo cual el Funcionario Asignado del Gr de “Notificaciones y
Certificaciones, envia la documentacion correspondiente al Tribunal de | ntencioso Administrativo, y el
tribunal decidira en Unica instancia si se acepta o no la peticion formulad

Las solicitudes tanto de copias como de listados que requieren w ario asignado debe verificar el
costo de los mismos, proyectar cotizacién donde le informa al-u osto de las mismas, la informacién

completa del banco donde debe consignar, la forma como debe.le ar el recibo de pago, el término que
tiene la entidad para expedir los documentos una vez e rio radica recibo de pago.

Peticion de Certificacion: N\ A 2
V SOnN

@ que para solicitud de copias y para las solicitudes de
propiedad industrial el solicitante de junta cibo de pago a la solicitud. Por lo tanto, no se tramitaran
solicitudes hasta tanto el usuario aporte el recibo de pago. Asi mismo, las solicitudes de certificaciones que
sean radicadas por los usuarios en'los puntos de atencion personalizada, el funcionario asignado debera

radicar un recibo de pago por cada soli . Es decir, debera radicar por cada certificacion una solicitud y un
recibo de pago.
Las Certificaciones [

\ ad Industrial seran expedidas por la Secretaria Ad-hoc de la Delegatura
‘@ e expedicion de certificaciones de Propiedad Industrial.

Para las certificaciones que requieren pag
Certificaciones se seguira el mismo proc

edidas por el Grupo de Trabajo de Notificaciones y

utilizando el aplic

5. municacién de respuesta
Todas las p s en las cuales el solicitante aporte una direccién de correo electrénico seran contestadas
por este medio, a menos que el interesado solicite recibir notificaciones o comunicaciones por otro medio
difere s demas peticiones seran contestadas al solicitante por el mismo medio en que fueron
presentadas.

Todos los documentos de salida deben ser analizados y revisados por el funcionario asignado, quien se
asegura de la calidad e idoneidad del contenido y datos de envid. Para los formularios web se envia la
respuesta indicando el nombre de quien lo elabora y lo revisa, para los documentos fisicos adicionalmente se
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solicitara aprobacion y firma del funcionario competente, posteriormente el funcionario asignado debe
asegurarse que el documento fue digitalizado y que cuenta con planilla de correspondencia.

Radicacién: Todos los documentos del tramite deben estar registrados en el Sistema de Tramites de acuerdo
con lo establecido en el Manual de Correspondencia y Sistema de Tramites GD01-M02, asi mismo la
dependencia encargada de atender la peticién debe cumplir con las responsabilidades que al respecto se le
encomiendan en el mismo Manual. Py
A \
h \

S,
Gestion Documental: Para el manejo y conservacién de la documentacion que se genere r@el
desarrollo del procedimiento se tendrd en cuenta lo establecido en el Manual dem Retencion
Documental GD01-MO01. Las peticiones de informacion se deben organizar de_man c&cutiva, de
acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los correspondientes antecedentes. =

Asignacién a funcionarios: Dentro del desarrollo de actividades de operacion de la. dependencia, toda
documentacion que sea entregada a los funcionarios debe ser asignad J rocedimiento establecido
en el Manual de Correspondencia y Sistema de Tramites GD01-M02.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABIL
6.1. Admision
AN A )

Objetivo: Determinar si la documentacién alle@ solicitante cumple con los requisitos minimos
definidos para iniciar el tramite de la solicitu

-Q estion Documental y Recursos Fisicos recibe la peticion,
de cada dependencia, verifica que la direccion y teléfono sean
la codificacién establecida en al Manual de Correspondencia y
a la dependencia correspondiente.

El funcionario designado del Grupo
la analiza, revisa de acuerdo a las
correctos, radica y direcciona de ac
Sistema de Tramites GD01-MO02 y la re

e aportan anexos que se requieren para dar tramite a la peticién y son

Para los casos en los cual
aportados en medi agnéticos (libros, revistas, empastes entre otros) el funcionario debe diligenciar el
formato Testigo ntal GD01-F09.
eticione uladas a través del correo contactenos@sic.gov.co, el funcionario designado del
abajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos recibe la consulta, la analiza, revisa, radica y
as dependencias conforme a lo establecido en el Manual de Correspondencia y Sistema de

Tramites GD01-M02. Asi mismo, cuando a las peticiones traen anexos (archivos muy grandes) estos son
| correo de la dependencia a la cual va dirigida la solicitud y se deja la observacion en el sistema

Para las

de tramites.

Las peticiones hechas a través de la pagina WEB, quedan radicadas y se reciben automéaticamente en la
dependencia correspondiente.
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La Secretaria o el funcionario designado de la dependencia verifica que los documentos relacionados en la
peticion se encuentren en su totalidad y que la radicacién corresponda con la codificacion establecida: Cuando
no corresponda debido a que no se digitalizo o las imagenes no coinciden, debe informarlo al funcionario
designado del centro documental quien el transcurso del dia debe corregir dicho error que impide la gestién
del trdmite. Asi mismo:

» Si el codigo de radicacion esta errado, la secretaria o el funcionario designado, lo corrige en el sistema de
trdmites y en caso de encontrar inconsistencias que no puedan ser corregidas, se debe enviar-al Grupo de
Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos mediante el formato GD01-F04 “ACT%WN
SISTEMA DE TRAMITES”. para su respectiva correccion el mismo dia. PN

Silos documentos estan completos y el codigo de radicacion esta correcto, la Secretaria o el:Funcionario
Designado, previa instruccion del superior inmediato, asigna por medio deLSi&d} ramites al
funcionario para que atienda y proyecte la respuesta a la solicitud. “WV

El funcionario designado, verifica: 3

* Que la peticion sea competencia de la entidad, si no es competencia'd ntendencia, elabora un

oficio de traslado a la entidad competente remitiendo copia de di @ do al solicitante, dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de radicacion.

* Que la peticion sea competencia de la dependencia, si competencia de la dependencia, traslada
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fech ; el mismo dia de su recepcién paro

los casos en que aplique el derecho prioritario (arti 1437 de 2011) internamente, dejando la
evidencia en el sistema de tramites del traslado a Iﬂapen

* Que la informacion o los documentos relacionados sean suficientes para emitir una respuesta. Si los
soportes no son insuficientes, elabora po ni Z un requerimiento de informacion al solicitante,

especificando de manera detallada la info : hace falta y el plazo para atenderlo. El requerimiento
2n la ley para responder al peticionario

de informacion interrumpe los términos
El solicitante puede responder el requerimiento con:

» Lainformacion solicitada, para lo ncionario Designado, continua con el tramite.
»  Solicitud de prérroga p juntar la informacién requerida, para lo cual el Funcionario Designado, emite la
respuesta a la solicitud:
v Si la respuest ceder la prorroga, se comunica la respuesta y se interrumpen los términos
previsto
v Silare a es no conceder la prorroga, se comunica la respuesta y se da espera a que el
S spuesta al requerimiento de informacion.
Sitr mes el solicitante no ha dado respuesta al requerimiento, se da por desistida tacitamente la

solicitud, para lo cual el funcionario designado emite acto a través del cual se archiva la solicitud, decision
| procede el recurso de reposicion. En dicho acto, que debera ser motivado, se informara al
que puede presentar recurso de reposicion, y que en todo caso podra elevar nuevamente la
solicitud de informacién.

El funcionario designado revisa si requiere informacién de otra dependencia para proyectar la respuesta:
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» Si requiere informacién de ofra dependencia, elabora un requerimiento interno a la dependencia
correspondiente, indicandole que debe ser contestada dentro de los tres (3) dias siguientes.

La dependencia requerida puede contestar con:
4 Respuesta al requerimiento, para lo cual el funcionario designado, sigue con el tramite.
v' Solicitud de prérroga, para lo cual el funcionario designado, envia respuesta a la solicitud de
prorroga a la dependencia requerida. S
«  Sino requiere informacion de otra dependencia, contintia con el tramite. \

y N

funcionario designado, debe emitir una comunicacion al solicitante, previa a la fecha vencimiento del
término, informando la fecha en que se daréa respuesta, plazo que no podra exced el inicial y los
motivos de la prérroga, segun lo previsto en el paragrafo del articulo 14 del 0 de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, lo cual debe ser registrado:en el Sistema de Tramites. Una
vez revisada y firmada la comunicacion por el Funcionario Competente ; rio-designado, la radica y la
stribucion.

» , raN @
Para las peticiones en las cuales se prevea que no es posible dar respuesta dentro del Wamemdo, el

Para el caso de copias de documentos el funcionario Asi
Certificaciones verifica:

. Si las copias solicitadas corresponden a doc%ntos ervados, el Funcionario Asignado, proyecta la
respuesta de rechazo a la solicitud, indic: la procedencia del recurso de insistencia y los presenta al
Funcionario Competente, para que | be y firme. El Funcionario Asignado, radica la
respuesta y el informe, y los envia abajo de Gestién Documental y Recursos Fisicos para
su distribucion.

Si cuenta con la informacién sufici una comunicacion al peticionario indicandole el valor de las
copias, la informacion donde debe ry el plazo establecido para retirar las copias una vez haya
efectuado el pago vy radicado el recibo de pago. si es posible el suministro de la informacion, segun lo
establecido en el numeral iculo 14 del CPACA, la cual suspendera los términos previstos en la ley,
que se reanudaran con la.radicacion del pago correspondiente.

6.2 Decision

A J
Objetivo: Wsta oportuna a la solicitud presentada.

Para las solicitudes a las cuales se les ha enviado cotizacién y el peticionario ha cancelado, el funcionario
asigna Grupo de Trabajo Grupo de Trabajo de Gestién Documental y Recursos Fisicos radica el recibo de
pago y lo envia a la dependencia correspondiente. El Funcionario asignado el funcionario designado del Grupo
de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones, envia al Grupo de Trabajo de Gestién Documental y Recursos
Fisicos los documentos a copiar, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Correspondencia y Sistema de
Tramites GD01-M02. Tomadas las copias, proyecta la respuesta y la presenta al Funcionario Competente, para
que la revise, apruebe y firme. Una vez firmada la respuesta envia teniendo en cuenta:
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0 Si el solicitante reside en la ciudad de Bogotd, en la respuesta a la solicitud le informa que
puede reclamar las copias solicitadas en las instalaciones del Grupo de Atencion al Ciudadano
de la entidad.

0 En caso que el peticionario resida fuera de la ciudad de Bogota se adjunta a la respuesta las
copias solicitadas y se envia al Funcionario Asignado del Grupo de Trabajo de Gestion
Documental y Recursos Fisicos para que se remitan a través de correo certificado al lugar de

A - o
correspondencia indicado en la solicitud. \ o

y N

o Si las copias son menores o iguales a cinco (5) folios, el Funcionario Asignado envia la
respuesta al correo electronico del solicitante o al lugar de corregponw wcado en la
peticion, adjuntando las copias. Cm, N

0 Si el peticionario solicito que la respuesta a la peticion de:informacién le fuera enviada por
correo certificado, el Funcionario Designado a envi e Trabajo de Gestion

Documental y Recursos Fisicos para su distribucion.

nfo on hecha a través del correo
una direccion electronica a efectos

0 Si la respuesta corresponde a una peticio
contactenos@sic.gov.co , o de la pagina WEE

de recibir la respuesta el Funcionario ado la:envia al correo electronico del solicitante.
. Para los casos de solicitud de listados de_ propiedad industrial el funcionario Asignado de la Oficina de
Tecnologia e informatica una vez reciba e de a:

0 Imprimir el listado -

0 Generar la respue
0 Entregar el listado con un
el usuario indique r

lacién al Grupo de Atencién al Ciudadano para los casos en que
n las instalaciones de la entidad.

0 Generar la.respuesta viar el listado por medio electrénico en los casos en que el usuario
asi lo soli
o0 Archivar el antecedente con el recibo de pago conforme a lo establecido en el manual de

cion Documental GD01-M01

6.3 Recurso
A

olver el recurso de reposicién formulado ante la Superintendencia de Industria y Comercio con
0 de una peticion de informacion por no haber atendido oportunamente el peticionario un

El recurso de reposicion se debe presentar dentro de los diez (10) dias siguientes de la notificacion de la
decision.

Si el solicitante presenta recurso contra la decisién notificada:
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6.3.1  Recurso de reposicidn

El Funcionario Designado del Grupo de Trabajo de Gestién Documental y Recursos Fisicos recibe el recurso,
lo radica y lo remite a la dependencia correspondiente.

El Funcionario Designado revisa el recurso, verifica y determina: P

A\, N

a. Si el recurso cumple con los requisitos establecidos en el articulo 77 del Cod@ﬂovdlmlento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Funcionario evalua juridica'y probateriamente el
caso, elabora el proyecto de resoluciéon con fundamento en la normativa, jurisprudencia y doctrina

a

aplicable, de acuerdo con la terminologia, argumentacion y estructura disev

formal.
Su.revisio
\\

b.  Sielrecurso no cumple con los requisitos Iegale& vés de una resolucion.
Una vez aprobado el proyecto se entrega a La Secretaria Funcionario Designado para que verifique e
ingrese la informacion al sistema y el Grupo Notificaciones y Certificaciones procede a realizar la notificacion
respectiva, segun lo establecido en el Manual de s CS01-M02.

C\»

6.3.1 Insistencia
i @

Objetivo: Dar tramite al recurso dWcia presentado por el solicitante cuando las copias han sido
rechazadas por motivo de reserva.

presentacion

A\,

Entrega el proyecto de resolucién al Funcionario Competente p omentarios:
» Siesta de acuerdo aprueba el proyecto de resolucion.

» Sino esta de acuerdo lo devuelve para los ajust I

icién de informacién o de documentos presenta recurso de insistencia ante la
la dependencia que rechace o niegue la solicitud de documentos, traslada la

. a providencia declara la revocatoria de la decision, el Funcionario Asignado sigue lo dispuesto en el
numeral 6.1. del presente procedimiento.

» Si la providencia confirma la decision (no emitir las copias), el Funcionario Asignado, archiva la
solicitud.
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6.4 Correo devuelto
Objetivo: Garantizar que el peticionario efectivamente reciba la respuesta a la solicitud de informacion.

Cuando la respuesta a una peticion fue remitida por correo ordinario y la dependencia es informada por parte
del funcionario designado del Grupo de Trabajo Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos
que la misma fue devuelta, el Funcionario Designado debe surtir el siguiente tramite. g
\‘\
» Verificar que la direccion a la cual fue remitida corresponda exactamente a la d%lﬁisﬁda
por el peticionario, en caso de que exista alguna diferencia entre estas se debera enviar a la
direcciéon correcta y/o a una nueva direccién en los casos en que el eNio dique otra

direccién. \ 4
»  Siuna vez verificada la direccién se encuentra que corresponde exactamen a que fue informada
por el peticionario se debe tratar de obtener una nueva direccién rreo electronico, ya sea en el
haya suministrado un
5 tres dias siguientes al recibo
astion Documental y Recursos

texto de la peticion o comunicandose con el peticionario, er
numero telefénico o celular y se procedera a enviar nueva
del reporte enviado por el Grupo de Trabajo Grupo de
Fisicos.
» Si surtidos los pasos anteriores no ha sido p
Funcionario Designado debe coordinar con O
en las instalaciones de la Entidad en un IuNe a
una citacion para que el usuario acuda.a las instalaciones de la Superintendencia y conozca la
respuesta dada a su peticion.
» En caso de que el peticionario acud a.Entidad, el grupo de Atencién al Ciudadano hara entrega
de una copia de la respuesta.
» Si el peticionario no acudi a aciones de la Entidad el Funcionario Designado, de la
dependencia competente elaborara un listado (adjuntando copia de la respuesta y el aviso) de las
solicitudes que no fueron e y/o reclamados por los usuarios cada 8 dias y coordinara con
OSCAE a efectos ue sea publicado en la pagina web de la entidad, asi como en la sede de la
Superintendencia ia de cada semana.
ario Designado archivara copia de las publicaciones a las que se ha hecho
a efectos de dar por terminado el tramite.

de la respuesta al peticionario el
icacion en la pagina web de la Entidad y
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Gestion Documgntal y Atencién al Ciudadano y Pagina Web
| RecursosFiscos | Notificaciones
Recibe, radica y asigna a Dependencia revisa e
dependenca Levanta escrito y emite copia imprime
Pfeéeﬁ;zi(;?ofi?ﬂn al usuario (Solicitud verbal)

v
Dependencia receptora ‘ "

¥
Revisa contra listado de "

control y asigna a funcionario

responsable ‘\ ‘)
AV 4

Dependencia receptora ‘
¢Radicacion
No—p
corecta? Conige en el sistema de 4»®
tramites

Si

Dependencia receptora Gestion Documental y

Hab. di A Recursos Fisicos

labora y radica remision a

A g competente con copia A 3 o
solictante Envia comunicaciones

(SA) 317-0-471

¢SICes
competente?

Dependencia receptora

Traslada documento mediante el
sistema de tramites a
dependencia competente
(TR) 319-0-470

Si

Dependencia competente

Verifica cumplimiento de
requisitos

Dependencia competente

Gestion Documental y
Recursos Fisicos

¢Documentacion

completa? !

Elabora y radica
requerimiento de informacién Envia requerimiento
(SA) 317-0-430

; Solictante Dependencia competente
<

presenta
respuesta en
térming?

N Elabora acto administrativo
de por desistimiento tacito

Respuesta a
requerimiento o o
solicitud de prérroga Notificaciones
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¢ Solicitante
presenta

solicitud de

prérroga?

Si

Gestion Documental y
Recursos Fisicos

Radica solicitud de prérroga

(EN) 317-0-467

I

Dependencia competente|

Dependencia competente

Revisa solicitud de
prérroga

Elabora y radica respuesta
solicitud de prérroga
(SA) 317-0-445

¢ Es necesaria
informacion de

(sic)?

Si

otra dependencia

Gestién Documental y
Recursos Fisicos

Envia respuesta

¢ Solicitante
responde en
término?

e al
Recursos Fisicos

Radica respuesta a
requerimiento
(EN) 317-0-444

Dependencia competente|

Elabora y radica

(TR) 317:0-431

requerimiento intemo

Gestién Documental y

¢Es necesario
tiempo adicional

para responder la
solicitud ?

Si

v

Dependencia competente

Elabora y radica
comunicacion art14
CPACA
(SA) 317-0-684

v

Gestién Documental y

Recursos Fisicos

Traslada requerimiento a
dependencia de destino

solicitud de prérroga?

Respuesta a
requerimiento o
solicitud de prérroga

<Dependencia de
destino presenta

Si

Recursos Fisicos

Envia comunicacion a : :

solicitante
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Dependencia destino

Radica solp'tud de prérroga

intema
(TR) 317:0-XXX

Gestion Documental y
Recursos Fisicos

Dependencia competente Gestion Documentaly

Recursos Fisicos

i

Traslada comunicacién

Elabora y radica respuesta
solicitud de prérroga
intema
(TR) 317-0-XXX

Traslada comunicacién

Dependencia destino

Elabora y radica respuesta
requerimiento interno

Gestion Documental y

Traslada comunicacion

(TR) 317-0-451

Recursos Fisicos

v

Dependencia competente|

Elabora y radica respuesta

a solicitud
(SA) 317-0-440

recurso?

(,petidM
presentado N

Si

v

Gestion Documental y Recursos Fisicos

Radica recurso y envia a dependencia
(EN) 317-XXX-412 (rec. Reposic)
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Recurso de
Reposicion

Dependencia competente

Revisa cumplimiento de
requisitos presentacién

A

Dependencia competente

Elabora acto administrativo en
respuesta a recurso de
reposicion y lo envia al GNC,
quien realiza la notificacion
conforme al Manual de
Notificaciones CS01-M02

l

Notificaciones

correo dewuelto?

¢ Direccién es

Dependencia competente

'

¢Se presenta

Dependencia competente

—No»

correcta? Revisa la documentacion

corrige y envia nuevamente

Revisa e intenta nuevamentg
la notificacién a través de

otros medios

¢Es posible la
notificacion ?

Publica pagina
No-p| Web —}@
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8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CS01-M02 Manual de Notificaciones.
GDO01-M02 Manual de Correspondencia y Sistema de Tramites

GS01-102 Instructivo de manejo sistema de actos administrativos.
GDO01-F03 Formato de solicitud préstamo de documentos.
e
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