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1. OBJETIVO

Establecer los pasos que se deben seguir para atender las peticiones que sean solicitadas a la

Superintendencia de Industria y Comercio. o
A

2. ALCANCE -_— V>
s X
X 4 < v

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos los funcionarios de la Smerintddéncia de
Industria y Comercio que reciben, atienden y dan respuesta directa o indirec Mpeticiones
de informacién.

\ J
3. GLOSARIO QV

DESISTIMIENTO: Finalizacién del tramite, cuando el solicitant
conocer a la Superintendencia, su intencion de no segui amite.

edio escrito o verbal da a

DESISTIMIENTO TACITO: Finalizacion del trami
no se ha pronunciado en respuesta a un requerimi

NOTIFICACION: Acto mediante el cual La Supe ‘endencia de Industria y Comercio da a conocer a
los administrados el contenido de las de % que ponen fin a una actuacion administrativa, con el

fin de que éstos ejerzan los deremu consideren necesarios.
@

0 después de dos (2) meses, el solicitante
0 hecho por la entidad.

PETICION DE INFORMACION: Mcho que tiene toda persona de solicitar y obtener acceso a
la informacién sobre la accion de la Superintendencia de Industria y Comercio.

PRORROGA: Tien ' al, que amplia el término de respuesta de una peticion, puede ser a
solicitud del pe '@ 0 o tomado por la entidad haciendo uso del articulo 6 del C.C.A.

RECURSO POSICION: Es la via procesal a través de la cual se solicita directamente al
funcionario.que adoptd una decision con el fin de que la modifique, aclare o revoque la mencionada

decision.

REC DE QUEJA: Recurso interpuesto al superior jerarquico de quien emitio la decision
definitiva con el fin de dar a conocer el inconformismo por el rechazo al recurso de apelacion.

RECURSO DE APELACION: Es la via procesal que se interpone directamente o en forma
subsidiaria del recurso de reposicion, ante el funcionario que profirié la decisién, para que se surta
ante su inmediato superior, con el fin de que éste modifique, aclare o revoque tal decision.
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4, REFERENCIAS
Ver normograma GJ04-P03
G
A\, N
5.  GENERALIDADES PR ¥ A
X
€ L3
Son peticiones de informacion las solicitudes para tener acceso a la informacié n Sobre la accién de
la Superintendencia de Industria y Comercio, las normas que le dan origen ' Mfunciones,

su naturaleza, estructura y organigrama, la planeacion institucional y sus resultados, el estado de
cada tramite llevado por la entidad, la relacion de los servicios que:ésta presta y la manera de
acceder a ellos, asi como las publicaciones relacionadas con la Superi cia. Esta informacion
puede ser consultada a través de la pagina WEB de la entidad m gov.co; de igual manera los
expedientes que se encuentren en la Superintendencia p ser consultados por los usuarios a
través del Centro de Documentacién e Informacion, dili | formato Solicitud préstamo de
documentos GD01-F03.

Teniendo en cuenta lo establecido en las nor
Superintendencia de Industria y Comercio, la ici
resueltas dentro de los quince (15) di

legales vigentes y en las directrices de La
de interés particular o general deberan ser
tes a la fecha de radicacion y las peticiones de
informacién deberan ser resultas den diez (10) dias siguiente a la fecha de radicacién,
salvo que sean presentadas por y Representantes del Congreso de la Republica, ,
las cuales se responderan dentro de los ¢cinco (5) dias calendario siguientes a la solicitud.

Para las peticiones en |

establecido el Funcionari
s
6 CCA) ydeve eg

ser desistidas por el solicitante en cualquier estado del tramite a través de una
ual se recibe, se revisa y se comunica al usuario, el archivo de la peticion. Si el
a una peticion de caracter general, éste no sera archivado, sino hasta el instante
d haya agotado el tramite correspondiente.

ales se prevea que no se alcanzan a responder dentro del término
do, debe emitir una comunicacion al solicitante previa a la fecha
informando el nuevo término de respuesta y los motivos de la demora
en el sistema de tramites esta actuacion.

Se dara por desistida tacitamente la peticion cuando el solicitante en un término no superior a dos
(2) meses, no se pronuncie ante un requerimiento de informacion hecho por la entidad, caso en el
cual, se le comunicara al solicitante el archivo de la solicitud, informandole que puede presentar una
solicitud nuevamente.
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Las peticiones de informacion que hagan referencia al estado del tramite de algun expediente deben
ser radicadas en el sistema de informacién como nuevo tramite y ser atendidas siguiendo lo
dispuesto en el presente procedimiento.

5.1 Presentacion de la peticion

Las peticiones se pueden presentar en forma verbal, escrita, a la direccion tronica

info@sic.gov.co, o a través de la pagina WEB de la entidad. En caso de ser una solicitu n
Funcionario del Grupo de Atencion al Ciudadano y Notificaciones debe elaborar p ito una
constancia de la solicitud para que el usuario la radique en el Centro de Documentacion e
Informacion. T ‘Vl

Las peticiones solicitadas a través del correo info@sic.gov.co, deben<ser revisadas por el Centro de
Documentacién e Informacién, radicadas en el sistema de tramite WS a la dependencia
correspondiente a través del correo electrdnico, asi mismo, las @ licitadas a través de la
pagina WEB, deben ser revisadas por la dependencia rece en el caso que el tramite no
corresponda deben ser remitidas via electronica al Centr )

correcta radicacion.

5.2 Comunicacion de respuesta \ N

Las peticiones de informacion que sean-radi

medio de una comunicacion escrita y %
@

tramitadas y contestadas al solicit?g

Todos los documentos de salida.deben ser revisados, aprobados y firmados por el Funcionario
Competente, de la dependencia. ez firmados los documentos el Funcionario Designado los
radica en el sistema de tr los envia al Centro de Documentacion e Informacion, para que sea
entregado al destina

r medio escrito deben ser contestadas por
radicadas por cualquier otro medio deben ser
0 medio.

Radicacién: To documentos del tramite deben estar registrados en el sistema de tramites de
acuerdo 0 establecido en el Manual de Correspondencia y Sistema de Tramites GD01-M02, asi
mismo la cia encargada de atender la peticion debe cumplir con las responsabilidades que
alr to se.le‘encomiendan en el mismo manual.

Ges cumental: Para el manejo y conservaciéon de la documentacion que se genere como
resultado del desarrollo del procedimiento se tendra en cuenta lo establecido en el Manual de
Archivo y Retenciéon Documental GD01-MO1. Las peticiones de informacién se deben organizar de
manera consecutiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los correspondientes
antecedentes.
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Asignacién de funcionarios: Dentro del desarrollo de actividades de operacion de la dependencia,
toda documentacion que sea entregada a los funcionarios debe ser asignada segun el
procedimiento establecido en el manual de correspondencia y sistema de tramites GD01-M02.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

G
G S
6.1. Admision
Objetivo: Determinar si la documentacion allegada por el solicitante cumple“n Iog requisitos
minimos definidos para iniciar el tramite de la solicitud. T ‘Vl

recibe la peticion, radica de acuerdo con la codificacion esta e a la dependencia

Para las peticiones escritas, el Funcionario Designado del Centro d ocumentacion e Informacién
e
correspondiente.

Para las peticiones hechas a través del correo Infor .CO
Centro de Documentacion e Informacion recibe la consulta; la radica electronicamente de acuerdo
con la codificacion establecida y la remite a d|recn electrénica de la dependencia
correspondiente. \ N

Funcionario Designado del

Las peticiones hechas a través de la pagi EB, se radican y se envian automaticamente a la
dependencia correspondiente. A

La Secretaria 0 el Funcionario Designado de la dependencia verifica que todos los documentos
relacionados en la peticién se encuentren (por cualquier medio), y que la radicacién corresponda con la
codificacion establecida:

» Siel codigo d & esta errado, la Secretaria o el Funcionario Designado, lo corrige en el
sistema.

s estan completos y el cddigo de radicacion esté correcto, la Secretaria o el
ado, previa instruccion del superior inmediato, asigna por medio del sistema de
ionario para que atienda y proyecte la respuesta a la solicitud.

El Funcionario Designado, verifica:

* Que la peticion sea competencia de la entidad, si no es competencia de la Superintendencia,
elabora oficio de traslado a la entidad competente con copia de dicho traslado al solicitante, dentro
de los diez (10) dias siguientes.

* Que la peticion sea competencia de la dependencia, si no es competencia de la dependencia,
traslada internamente a la dependencia competente, dentro de los diez (10) dias siguientes.
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*  Que la informacion o los documentos relacionados sean suficientes para emitir una respuesta. Si
los soportes son insuficientes, elabora un requerimiento de informacion al solicitante, requerimiento
que se realiza por una Unica vez, especificando de manera detallada la informacion que hace falta
y el plazo para atenderlo. El requerimiento de informacién interrumpe los términos previstos en la
ley para responder al peticionario.

El solicitante puede responder el requerimiento con: ‘\“\

AV & 4

y N

» Lainformacién solicitada, para lo cual el Funcionario Designado, sigue con el te. = =
» Solicitud de prérroga para adjuntar la informacion solicitada, para lo cual el Funcionario Designado,
prorroga para ad| p | Funclonario Desig

emite la respuesta a la solicitud: A 4

v’ Si la respuesta es conceder la prérroga, se comunica la respuestWterrumpen los
términos previstos. A\

v" Sila respuesta es no conceder la prorroga, se comunica la resg se da espera a que el
solicitante de respuesta al requerimiento de informacion. @

Si transcurridos dos (2) meses el solicitante no ha dado querimiento, se da por desistida

tacitamente la solicitud, para lo cual el Funcionario Designado. emite una comunicacion de archivo al

solicitante, para que éste tenga conocimiento devct ion de la entidad, informandole que puede
2

presentarla nuevamente.
J J
0

El Funcionario Designado revis@iere informacion de otra dependencia para proyectar la
respuesta:

En el caso que el desistimiento tacito ¢
caso en la cual proceden los recursos de

a una peticion en interés particular se archivara,
bernativa (Numeral 6.3. Recursos).

« Si requiere informacio otra dependencia, elabora un requerimiento interno a la dependencia
correspondie

Lade equerida puede contestar con:

uesta al requerimiento, para lo cual el Funcionario Designado, sigue el tramite.
olicitud de prérroga, para lo cual el Funcionario Designado, envia respuesta a la
prorroga a la dependencia requerida.

«  Sino requiere informacion de otra dependencia, contintia con el tramite.

Si el Funcionario Designado, observa que en el tiempo establecido no se alcanza a dar la respuesta a la
peticidn, elabora una comunicacion informando al solicitante el nuevo término de respuesta y los motivos de la
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prorroga (articulo. Una vez revisada y firmada la comunicacion por el Funcionario Competente, el Funcionario
Designado, la radica y la envia al Centro de Documentacién e Informacion para su distribucién.

6.2 Decision
Objetivo: Dar respuesta a la solicitud presentada. o~
L, N
Una vez el Funcionario Designado, haya dado cumplimiento a lo previsto en el artlc
al procedimiento especial aplicable, y tenga la informacién suficiente, debe proy@r IaYSpuesta y

presentarla al Funcionario Competente, para que la revise, apruebe y firme. o~

Si la respuesta corresponde a una peticion de informacion escrita, el Funcionari eS|gnado la radica y
la envia al Centro de Documentacion e Informacidn para su dlstrlbu0|on

Si la respuesta corresponde a una peticion de informacion hecha :
de la pagina WEB, el Funcionario Designado la radica y la |

£

6.3 Recursos
Objetivo: Resolver las solicitudes de recursﬂdos ante la Superintendencia de Industria y
e

el correo info@sic.gov.co, 0
electronico del solicitante.

Comercio para que se aclare, modifiqu a decision proferida por Funcionario de la
Entidad. g

Tanto el recurso de reposicion, como._el recurso de apelacion, se deben presentar dentro de
los cinco (5) dias siguientes deWacién de la decision definitiva.

Si el solicitante present o0 contra la decision comunicada:

6.3.1 Recurso.c

El Funcionario.De
radica y 2 3 la dependencia correspondiente.

El Funcionario Designado revisa el recurso, verifica y determina:

a. Si el recurso cumple con los requisitos establecidos en el articulo 52 del Cédigo
Contencioso Administrativo, el FUNCIONARIO evalua juridica y probatoriamente el
caso, elabora el proyecto de resoluciéon confrontando las leyes, la jurisprudencia y
doctrina, de acuerdo con la terminologia, argumentacion y estructura disefiada para su
presentacion formal.
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Entrega el proyecto de resolucion al Funcionario Competente para su revisién y
comentarios:

» Siesta de acuerdo firma la resolucion.

» Sino esta de acuerdo lo devuelve para los ajustes del caso.

b. Siel recurso no cumple con los requisitos es rechazado, a través de una resolucion.
A\,

Una vez firmada la decision se entrega a La Secretaria o al Funcionario Desi d%ﬁue
verifique e ingrese la informacién al sistema y el Grupo de Atencion al idano y

Notificaciones procede a realizar la notificacion respectiva, segtn lo esﬁbl@&@ e;lel manual

de notificaciones CS01-M02. “v*\v
6.3.2  Recurso de apelacién A
Si fue presentado recurso de apelacién en subsidio con el a ion, y la decisién fue:
* Rechazar el recurso: El solicitante puede pr so de queja.
» Conceder el recurso: El Funcionario Designado. traslada el expediente al Superior
inmediato. \
h
EL SUPERIOR recibe el expediente, sea asignado por el sistema de tramites.

El Funcionario Designado ev
proyecto de resoluciéon co
acuerdo con la ter (0

idica y probatoriamente el caso, elabora el
Jo las leyes, la jurisprudencia y doctrina, de
argumentacion y estructura disefada para su

@

presentacion formal. \ ’

EL Funcionario ijgnado presenta el proyecto de resolucion al Funcionario

Competente ;x bn y comentarios:
. @ de acuerdo firma la resolucion.

esta de acuerdo la devuelve para los ajustes del caso.

la decision se entrega a La Secretaria o al Funcionario Designado para que
ingrese la informacion al sistema y el Grupo de Atencién al Ciudadano y
es procede a realizar la notificacion respectiva, segun lo establecido en el Manual
de notificaciones CS01-M02.

6.3.3  Recurso de queja

El Funcionario Designado del Centro de Documentacion e Informacion recibe el recurso, lo
radica y lo remite al superior, quien decide si concede el recurso de apelacion:
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v' Si el Superior concede el recurso de apelacion, el Funcionario Designado de la
dependencia competente, traslada el expediente con el recurso de apelacion al
superior inmediato. Se sigue lo descrito en el numeral 6.3.2. del presente
procedimiento.

v Si el Superior no concede el recurso de apelacion emite la decision. .

AV & 4

Una vez firmada la decisién se entrega a la Secretaria o al Funcionario Dﬂm ra que
verifique e ingrese la informacién al sistema y el Grupo de Atenc:on\l Ciudadano y
Notificaciones procede a realizar la notificaciéon respectiva, apll anual de
notificaciones CS01-M02.

1. DIAGRAMA DE FLUJO OV

Ver anexo.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CS01-M02 Manual de notificacione
GD01-M02 Manual de corresponden @ stema de tramites
GS01-102 Instructivo de m actos administrativos.

GD01-F03 Formato de soh%mo de documentos.

C)O
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