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1 OBJETIVO

Proporcionar a los funcionarios y/o contratistas, encargados de la proyeccion,
revision y seguimiento a la numeracion y notificacion de actos administrativos de la
delegatura de reglamentos técnicos y metrologia legal, un instrumento orientador,
que les permita llevar a cabo dicha actividad de manera satisfactoria, eficaz,
eficiente y uniforme. Estableciendo los parametros necesarios para cumplir con la
tarea establecida.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser aplicado por los funcionarios y/o contratistas asignados
por los directores o coordinadores de los diferentes grupos de trabajo de la
delegatura de reglamentos técnicos y metrologia legal, para desarrollar la
proyeccion, revision y seguimiento a la numeracion y notificacion de actos
administrativos de la delegatura.

3 GLOSARIO

ACTA: Documento en el cual una autoridad facultada para hacerlo, comprueba
directamente una infraccion y consigna el resultado de las operaciones de
inspecciodn y vigilancia realizadas para recoger las pruebas.

ACTO ADMINISTRATIVO: Emana de la Administracion Publica y sirve de medio o
de resolucién para manifestar su voluntad en el ejercicio de una potestad
administrativa.

ANONIMIZAR: Expresar un dato relativo a entidades o personas, eliminando la
referencia a su identidad. Ocultar datos e informacién sensible, reservada vy
confidencial para impedir su visualizacion publica.

COMUNICACION: Oficio mediante el cual se pone en conocimiento una
manifestacion de voluntad de la entidad el cual debe ir acompanado de copia del
acto administrativo correspondiente.

CREDENCIAL: Documento que acredita a los servidores publicos y/o personal
contratado para llevar a cabo una visita administrativa de control y vigilancia
tendiente a verificar el cumplimiento de las normas que se encuentran bajo el control
de la Superintendencia.

DESCARGOS: Documento proveniente del investigado para presentar sus
argumentos de defensa y presentar y/o solicitar las respectivas pruebas dentro de
un procedimiento administrativo sancionatorio.



http://www.enciclopedia-juridica.com/d/documento/documento.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/autoridad/autoridad.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/infracci%C3%B3n/infracci%C3%B3n.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/resultado/resultado.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/prueba/prueba.htm
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DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser

papel, magnético, optico o electrénico, fotografia o muestra patrén o una
combinacién de éstos. Los documentos de tipo externo son aquellos emitidos por
entes externos a la entidad y que son utilizados en la ejecucion de los procesos del
SIGI, mientras que los documentos de tipo interno son aquellos emitidos por
dependencias del nivel jerarquico y organico de la entidad y que son utilizados
en la ejecucion de los procesos.

ENLACE DE NUMERACION: Servidor publico o contratista designado por cada
area, quien se encarga de desarrollar las siguientes actividades:

Revisar que los actos administrativos emitidos por la dependencia cumplan con lo
establecido en el numeral 6.6

Informar diariamente al Grupo de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones [
GTNC a mas tardar a las 3:00 p.m., la existencia de actos administrativos que por
orden del director(a), jefe de Oficina o delegado(a) o quien haga sus veces,
considere deban ser numerados de manera prioritaria y hacer la entrega del
correspondiente acto original a mas tardar a las 4:30 p.m. del mismo dia.

Remitir diariamente al Grupo de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones ] GTNC
a mas tardar a las 12:00 m., los actos administrativos que deban ser numerados el
mismo dia de su remision, los mismos deberan ser remitidos por medio digital o
fisico al servidor publico y/o contratista designado por GTNC para ello; de igual
forma una vez numerado debera ser remitido con firma digital valida al GTNC.

Corregir o tramitar la correccién de los errores que impidan la correcta numeraciéon
de los actos administrativos y/o su posterior notificacién y/o comunicacién.

Revisar y suministrar las direcciones de notificacién y/o comunicacién cuando exista
correo devuelto.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos que soportan el tramite adelantado como
resultado de una investigacién administrativa.

GESTOR DE ASIGNACION Y CONTROL: Contratista y/o servidor publico delegado
para la asignacién, reparto y control de la revision en forma de los actos
administrativos proferidos por la delegatura.

INFORME TECNICO: Documento en el cual se recoge un andlisis del material
probatorio recaudado dentro de una actuacion administrativa sobre un asunto
determinado.
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INSPECCION: consiste en la solicitud, confirmacién y andlisis de la informacion
que se requiera para examinar la situacion contable, juridica, técnica, administrativa
y econdmica de cualquier persona natural o juridica.

METROLOGIA LEGAL: Parte de la metrologia relacionada con las actividades que
se derivan de los requisitos legales que se aplican a la medicion, las unidades de
medida, los instrumentos de medida y los métodos de medida que se llevan a cabo
por los organismos competentes.

NOTIFICACION: Acto mediante el cual se pone en conocimiento de los sujetos
procesales el contenido de las providencias que se produzcan dentro del proceso,
que tiene como finalidad garantizar los derechos de defensa y de contradiccion
como nociones integrantes del concepto de debido proceso.

RADICACION: Mecanismo de registro, control y relacién de los documentos
enviados y recibidos en el sistema de tramites de la Superintendencia, a los cuales
se les asigna un numero (radicacion), dejando constancia de la fecha y hora de
recepcién y/o envio.

Todos los documentos del expediente deben estar registrados en el Sistema de
Tramites con el numero de radicacién inicial de la solicitud presentada y su
respectivo consecutivo 0, en su defecto, acumulados al numero inicial de acuerdo
con lo establecido en el Procedimiento GDO01-P02 Procedimiento de
ICorrespondencia y Sistema de Tramitesl.

REGLAMENTO TECNICO: Documento de caracter obligatorio que establece las
caracteristicas de un producto, servicio, proceso o métodos de produccidn,
expedidos con el lleno de los requisitos exigidos por la Organizacion Mundial del
Comercio y la reglamentacién Colombiana, con el doble propésito de proteger
intereses legitimos de pais, tales como la vida, la seguridad nacional, la proteccién
del medio ambiente y la prevencion de practicas que puedan inducir a error, y
evitar la creacién innecesaria de barreras técnicas al comercio. También puede
incluir disposiciones en materia de terminologia, simbolos, embalaje, marcado o
etiquetado aplicables a un producto, a la prestacién de un servicio, a un proceso o
método de produccion, o tratar exclusivamente de ellas.

REVISION: Andlisis o examen atento y cuidadoso de los actos administrativos
proferidos por la Delegatura y la Direccion.

CPACA: Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.
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GTIVICP: Grupo de Trabajo de Inspeccidn, Vigilancia e Investigacién de Control de
Precios.

GTNC: Grupo de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones.

ICVRTML: Investigacién para el Control y Verificacién de Reglamentos Técnicos y
Metrologia Legal.

NIT: Numero de identificacion tributaria

RUES: Registro Unico Empresarial y Social.
SIC: Superintendencia de Industria y Comercio
SMLMV: Salario Minimo Legal Mensual Vigente
UVT: Unidad de Valor Tributario

4 GENERALIDADES.

En relacion con la elaboracion y expedicion de los demas actos administrativos que
no vayan a modificar la Circular Unica de la Entidad, estos estan a cargo de las
diferentes dependencias de la Entidad segun el conocimiento de la materia a tratar,
para lo cual debe tenerse en cuenta el Instructivo CS03-101 Marca Institucional y el
Instructivo CS03-102 Comunicaciones.

En la elaboracion de resoluciones se debe utilizar papel tamafo oficio y la plantilla
definida por la Superintendencia que se encuentra en el Instructivo CS03-101 Marca
Institucional, la cual cuenta con la siguiente estructura:

Encabezado: Cita al MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIAY TURISMO Y A
LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO (Mayusculas sostenida),
la denominacion del acto (resolucion) y el espacio suficiente para su numeracion y
fecha.

Epigrafe: A dos renglones contendra el titulo de la resolucion (Mayuscula inicial).
El cargo de quien firma la resolucion en mayuscula sostenida y a dos interlineas.

Competencia: Indicara expresamente la atribucion legal que otorga la competencia
para expedir la resolucién. Posteriormente, la palabra CONSIDERANDO en
mayuscula sostenida, negrilla y centrada.
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Parte considerativa o motiva: Contendra una breve explicacion de los
antecedentes y necesidades que justifican la expedicion del acto.

Parte Dispositiva: Correspondera a la parte resolutiva del acto, se escribe una vez
que finalicen los considerandos, en mayuscula sostenida, centrada y negrillay a dos
interlineas.

Derogatorias: Indicara las disposiciones derogadas, modificadas, adicionadas o
sustituidas.

Vigencia: Senalara a partir de qué momento entrara en vigencia el acto, que en
ningun caso podra ser anterior a la fecha de su expedicion, comunicacion o
publicacién.

El cargo de quien firma seguido de coma y a cinco espacios, el nombre en
mayuscula de la persona que firma la resolucién.

Finalmente es necesario registrar la persona que elabord, revisé y aprobd el
documento en letra Arial 8 puntos. Para ello debe indicarse asi:

1 Elaboré: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
I Reviso: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
1 Aprobo: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba

Las letras iniciales del nombre y apellido van en mayuscula. Para el caso en el cual
sea mas de una persona que realiza la actividad, debe separarse por barra inclinada
(/). Cada una de las personas que intervienen, deben colocar su visto bueno a
continuacién del nombre.

En adicidn, a todas estas caracteristicas que contienen los actos administrativos, se
hace referencia textual de la circular interna 001 de 2022 de la Superintendencia de
Industria y Comercio, la cual indica:

lacogiendo lo establecido en el articulo 21 de la Ley 1712 de 2014, en aquellos
eventos en que la informacién contenida en un documento en poder de la
Superintendencia se encuentre parcialmente exceptuada de la obligacién de su total
publicidad, por un probable dafio a los derechos de personas naturales o juridicas
o por danos a los intereses publicos, debe realizarse una version publica adicional
que mantenga la reserva, sobre los datos e informacion indispensable, siendo el
resto de ella de conocimiento publicol

Igualmente, se debe tener en cuenta que la custodia de la informacion en poder de
la Entidad recae sobre quienes la reciben, almacenan, administran y hacen uso de
ella, por lo que, conforme con la Politicas de Tratamiento de Datos Personales de
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la SIC, es responsabilidad de quienes directa o indirectamente participan en el
tratamiento de esta informacion, garantizar su correcto uso y disposicion.

También es importante mencionar que teniendo en cuenta lo establecido en la Ley
1712 de 2014 y la Resolucién 1519 de 2020 del MinTIC, en relacién con el acceso
a la informacién publica a todas las personas, los documentos que emita la Entidad
deben estar en un formato que permita hacer uso de lectores de pantalla, con el fin
de garantizar el acceso a la poblaciéon en condicion de discapacidad; por lo que no
pueden ser archivos de PDF que contengan texto que no permita su seleccién o
sean presentados como imagen.l

Considerando, que los actos administrativos que se proyectan en la SIC deben tener
una version publica y reservada, la delegatura de reglamentos técnicos y metrologia
legal dando cumplimiento a la circular interna 001 de 2022 genera este instructivo
para el correcto cumplimiento de esta.

Adicionalmente se debe tener en cuenta para el proceso antes mencionado los
siguientes requisitos legales:

Jerarquia
dela Nll:j e Titulo Articulo Aplicacion Especifica
echa
norma
Objetivo general. En tal virtud,
el presente decreto tiene por
objeto suprimir o reformar los
tramites, procedimientos
regulaciones innecesarios
Por el cual se dictan existentes en la Administracion
Decreto 019/12 normas para suprimir o Art. 1 Publica, con el fin de facilitar la
reformar tramites. actividad de las personas
naturales y juridicas ante las
autoridades, contribuir a
eficiencia y eficacia de éstas y
desarrollar los principios
constitucionales que la rigen.
Por medio del cual se
expide el Decreto Unico
Decreto 1074/15 Reglamentario del Sector Todos Aplicacion total
Comercio, Industria vy
Turismo
Por la cual se asigna unas
funciones de la Delegatura
Resolucién 1111/15 E)/erﬁ‘icac?c’lm Control dg Todos Aplicacién total
Reglamentos Técnicos vy
Metrologia Legal
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Jerarquia
de la
norma

Numero/
Fecha

Titulo

Articulo

Aplicacion Especifica

Decreto 1345/2010

Manual para la
elaboracién de textos
normativos proyectos de
decreto y resolucion.

Cap. |

Finalidad. Las directrices de
técnica normativa previstas en
este  manual tienen como
finalidad racionalizar la
expedicién de decretos vy
resoluciones, dotar de
seguridad juridica a sus
destinatarios, evitar fenémenos
de dispersion y proliferacion
normativa y optimizar los
recursos fisicos y humanos
utilizados para esa actividad,
con el proposito de construir un
ordenamiento juridico eficaz,
coherente y estructurado a
partir de preceptos normativos
correctamente formuladosl.

Ley 1437/11

Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso
Administrativo

Todos

Aplicacion total

Ley 1480/2011

Estatuto del Consumidor

Todo

Aplicaciéon especifica: todo el
tema de Proteccion del
Consumidor.

Ley 1564/2012

Cédigo  General  del

Proceso.

Todo

En lo no previsto en la ley 1437
de 2011, se aplicarda lo
dispuesto en él, en lo que
resulte compatible

Ley 1581/2012

Por la cual se dictan
disposiciones generales
para la proteccién de
datos personales

Todo

Desarrolla el derecho
constitucional que tienen todas
las personas a conocer,
actualizar 'y rectificar las
informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases
de datos o archivos, y los
demas derechos, libertades y
garantias constitucionales a
que se refiere el articulo 15 de
la Constitucién Politica; asi
como el derecho a Ila
informaciéon consagrado en el
articulo 20 de la misma.
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Jerarquia
de la
norma

Numero/
Fecha

Titulo

Articulo

Aplicacion Especifica

Ley

170/1994

Por medio de la cual se
aprueba el Acuerdo por el
gque se establece la
"Organizacion Mundial de
Comercio (OMC)",
suscrito en Marrakech
(Marruecos) el 15 de abril
de 1994, sus acuerdos
multilaterales anexos y el
Acuerdo Plurilateral anexo
sobre la Carne de Bovino.

Todo

Publicacién de los proyectos de
reglamentos técnicos.

Ley

1755/15

Por medio de la cual se
regula el Derecho
Fundamental de Peticion y
se sustituye un titulo del
Cédigo de Procedimiento
Administrativo 'y de lo
Contencioso
Administrativo

Todos

Aplicacion total

Decreto

2046/14

Por medio del cual se
modifica el pardgrafo 2 del
articulo 7 del Decreto 556
de 2014 (Régimen
transitorio hasta el 31 de
marzo del 2016)

Todos

Aplicacion total

Resolucién

23705/15

Por la cual se asigna unas
funciones a la Direccion
de Investigaciones para el
Control y Verificacion de
Reglamentos Técnicos vy
Metrologia Legal de la
Superintendencia de
Industria y Comercio

Todos

Aplicacion total

Decreto

458/16

Por el cual se modifica el
pardgrafo 2 del articulo
2.2.2.17.2.4 del Decreto
Unico Reglamentario del
Sector Comercio,
Industria y Turismo.

Todos

Aplicacion total

Decreto

4886/11

Por medio del cual se
modifica la estructura de la
Superintendencia de
Industria y Comercio, se
determinan las funciones
de sus dependencias y se
dictan otras disposiciones.

Articulo

15, art. 1,

numeral
61

Funciones de la Delegatura
para el control y verificacion de
reglamentos técnicos y de la
Direccién de Investigaciones
para el Control y Verificacion de
Reglamentos  Técnicos vy
Metrologia Legal.
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Jerarquia
de la Nll:j L1 Titulo Articulo Aplicacion Especifica
echa
norma
Por el cual se reglamenta
la ley 1673 de 2013
(compilado en el decreto
1074 de 2015 "Por medio
de la cual se expide el
Decreto 556/14 gecreto , unico Todos Aplicacién total
eglamentario del sector
comercio, industria y
turismo”, capitulo 17).
Nota 1: incorporado en el
capitulo 17 del decreto
1074 de 2015
Publicacion en Diarios, Gacetas
Por la cual se ordena la o Boletines Oficiales, actos
Ley 57/1985 publicidad de los actos y art. 7 administrativos que la opinién
documentos oficiales deba conocer sobre el manejo
de los asuntos publicos.
Por la cual se dictan Publicidad  electrénica  de
disposiciones sobre normas y actos generales
racionalizacion de emitidos por la administracion
trdmites y procedimientos publica, La Entidad debe poner
Ley 962/2005 administrativos dg los art. 7, a d,isposicién _dell publico a
organismos y entidades art.8 través de medios impresos o
del Estado y de los electrénicos proyectos
particulares que ejercen especificos de regulacion.
funciones  publicas o
prestan setrvicios publicos.
Instrucciones para la
Anonimizacion de datos
|CiFCU|aF 007 del 2023 | Personales en los actos | 1405 | APlicacion Total
nterna administrativos  emitidos
por la Superintendencia
de Industria y Comercio.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Las actividades descritas en este numeral deben ser ejecutadas por los
coordinadores de los grupos de trabajo, servidores publicos y/o personal contratado,
encargados de la proyeccion, revisién y seguimiento a la numeracién y notificacién
de actos administrativos de toda la Delegatura para el control y vigilancia de
reglamentos técnicos y metrologia legal.
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5.1. ASIGNAR EXPEDIENTES.

Esta actividad, hace referencia al reparto mensual de expedientes realizado, por
cada uno de los coordinadores de los diferentes grupos de trabajo de la delegatura
de ICVRTML, quienes asignan en el sistema de tramites, los expedientes
identificandose con su numero de radicacién, al servidor publico y/o contratista
encargado de la proyeccién del acto administrativo correspondiente.

5.2. PROYECTAR ACTOS ADMINISTRATIVOS.

En esta actividad el servidor publico y/o contratista encargado de proyectar un acto
administrativo relacionado con el expediente asignado, construye un proyecto de
acto administrativo, en cumplimiento de las disposiciones previstas en los articulos
47 y siguientes del CPACA, de acuerdo con la etapa procesal en que se encuentre
la actuacién o investigacion. Ahora bien, en los casos en que no proceda la apertura
de la investigacidbn mencionada u objeto de estudio, debera remitirse de nuevo el
expediente al grupo encargado de la articulacién preliminar de informacién.

5.2.1. CUMPLIR ,PARAMETROS INSTITUCIONALES DE LA SICPARA LA
PROYECCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS.

En la elaboracion de resoluciones se debe utilizar papel tamafio oficio y la plantilla
definida por la Superintendencia que se encuentra en el Instructivo CS03-101 Marca
Institucional, la cual cuenta con la siguiente estructura:

1 Encabezado: Cita al MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO
Y A LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO (Mayusculas
sostenida), la denominacion del acto (resolucion) y el espacio suficiente para
su numeracion y fecha.

1 Epigrafe: A dos renglones contendra el titulo de la resolucion (Mayuscula
inicial).

1 El cargo de quien firma la resolucion en mayudscula sostenida y a dos
interlineas.

I Competencia: Indicara expresamente la atribucion legal que otorga la
competencia para expedir la resolucién.

I Posteriormente, la palabra CONSIDERANDO en mayuscula sostenida,
negrilla y centrada.
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1 Parte considerativa o motiva: Contendra una breve explicacion de los
antecedentes y necesidades que justifican la expedicién del acto.

1 El RESUELVE se escribe una vez que finalicen los considerandos, en
mayuscula sostenida, centrada y negrilla y a dos interlineas

1 Parte Dispositiva: Correspondera a la parte resolutiva del acto.

1 Derogatorias: Indicara las disposiciones derogadas, modificadas,
adicionadas o sustituidas.

1 Vigencia: Senalara a partir de qué momento entrara en vigencia el acto, que
en ningun caso podra ser anterior a la fecha de su expedicién, comunicacién
o publicacién.

1 El cargo de quien firma seguido de coma y a cinco espacios, el nombre en
mayuscula de la persona que firma la resolucién.

I Finalmente es necesario registrar la persona que elaboro, revisé y aprobé el
documento en letra Arial 8 puntos. Para ello debe indicarse asi:

1 Elaboré: Primer Nombre y Primer Apellido de quien elabora
1 Revisd: Primer Nombre y Primer Apellido de quien revisa
1 Aprobd: Primer Nombre y Primer Apellido de quien aprueba

1 Las letras iniciales del nombre y apellido van en mayuscula. Para el caso en
el cual sea mas de una persona que realiza la actividad, debe separarse por
barra inclinada (/). Cada una de las personas que intervienen, deben colocar
su visto bueno a continuacion del nombre.

En adicidon, a todas estas caracteristicas que contienen los actos administrativos,
debera de acatarse lo indicado mediante la circular interna 001 de 2022 de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

5.2.2. VISITA TECNICA.

Esta actividad se basa, en que el servidor publico y/o contratista, encargado de
proyectar el acto administrativo debe tomar en consideracién, todo lo relacionado
con la credencial de visita y la visita realizada por los ingenieros de la delegatura,
es decir qué debera contemplar: Las especificaciones del producto, la verificacién
de reglamentos técnicos, las observaciones que se hayan hecho durante la visita y
el acta-informe técnico resultante de la visita.
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5.2.3. FORMULAR CARGOS CORRESPONDIENTES.

El servidor publico y/o contratista, proyecta el acto administrativo de inicio de
procedimiento sancionatorio y formulacion de cargos, en el que sefiala con precisién
y claridad: Los hechos que lo originan, las personas naturales o juridicas objeto de
la investigacion, las disposiciones presuntamente vulneradas y las sanciones o
medidas que serian procedentes, el motivo de la investigacion, la solicitud de las
explicaciones pertinentes y las pruebas que desee hacer valer, estableciendo los
términos legales para rendir los descargos correspondientes.

5.2.4. TIEMPO DE PRESENTACION DE DESCARGOS Y SOPORTES.

Este paso de la proyeccién del acto administrativo, el servidor publico y/o contratista
debe estipular el tiempo y el lugar, en el cual las partes investigadas, podran hacer
efectivo su derecho a la defensa.

5.2.5 INDICAR MEDIO DE CONSULTA DEL EXPEDIENTE.

En este fragmento del acto administrativo, el servidor publico y/o contratista debera
informar la direccion electrénica a la cual podra aportar solicitudes, documentos,
descargos, alegatos, pruebas, segun corresponda, a saber,
contactenos@sic.gov.co e indicar las instrucciones necesarias, para que las partes
investigadas puedan visualizar el expediente de forma electrénica y toda la
informacién consagrada en el mismo.

5.2.6 PARTE RESOLUTIVA DEL ACTO.

Durante este proceso, el servidor publico y/o contratista debera redactar la parte
resolutiva del acto administrativo, dentro de la cual, se debera indicar las acciones
sujetas de cumplimiento por las partes y la forma de comunicacion o notificacion de
estas segun corresponda.

5.3. ANONIMIZAR

La delegatura para el Control y verificacion de Reglamentos Técnicos y Metrologia
Legal, asi como la Direccion de Investigaciones para el control y vigilancia de
reglamentos técnicos y metrologia legal ejercen funciones de inspeccién, vigilancia
y control para proteger a los consumidores y al mercado en general, a través del
cumplimiento de los reglamentos técnicos aplicables a productos y servicios, cuya
competencia sea asignada a la Superintendencia de Industria y Comercio, y los que
la misma Entidad expida en materia de metrologia legal, control de precios y
avaluadores.
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Como quiera que, en el ejercicio de las funciones de inspeccidn, vigilancia y control
se recaba informacion de caracter sensible, es decir, datos que pueden afectar la
intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, es
necesario que en los documentos oficiales que expide la Delegatura, aquellos datos
deberan encontrarse anonimizados, acatando lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012
IPor la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personalesl, en aras de qué su ejecucion y lineamientos, permitan:

0 Impedir que, a partir de un dato o de una combinacién de datos de una
misma fuente o de diferentes fuentes de datos, se logre identificar sujetos
individuales ya sean individuos, empresas o establecimientos, u otro tipo
de unidades de observacion.

I Proteger los derechos de los titulares de los datos e informacion y reducir
o eliminar definitivamente el riesgo de Re-identificacion, cuando se
publica o coloca a disposicién informacion para su consulta de manera
abierta.

I Evitar la identificacion directa y la identificacion indirecta.

0 Facilitar la divulgacién, publicacion e intercambio de datos, sin vulnerar
los derechos a la proteccion de datos, de manera que no se puedan
identificar directa o indirectamente las personas asociadas a los datos
personales o caracteristicas.

I Publicar de manera segura datos abiertos protegiendo la privacidad de
las personas.

Tomando en cuenta que la anonimizacion exige delimitar y suprimir la informacion
del titular que permita su identificacion, los encargados de anonimizar los actos
administrativos seran los contratistas y/o servidores publicos pertenecientes a la
delegatura y a la direccion de inspeccion, Control y Vigilancia de Reglamentos
Técnicos y Metrologia Legal.

5.3.1 DETERMINACION DE DATOS SUSCEPTIBLES DE ANONIMIZACION.

En la ejecucidon de este proceso, se procede a identificar los datos susceptibles de
ser anonimizados, tomando en consideracién que se anonimizaran todos los datos
sensibles y se validaran las especificidades propias de cada una de las actividades
vigiladas por esta delegatura. En virtud de lo anterior, se definen como parametros
minimos los siguientes:
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TEMA

RTY ML

AVALUADORES

OAVM

CONTROL DE
PRECIOS

Denunciantes: Nombre y
cédula de ciudadania;
ademas, sus datos de
contacto y ubicacion.

Denunciantes: Nombre y
cédula de ciudadania;
ademas, sus datos de
contacto y ubicacién.

Denunciantes: Nombre y
cédula de ciudadania;
ademas, sus datos de
contacto y ubicacion,
incluido el correo
electrénico; Los correos
electrénicos que no se
encuentren registrados en
el RUES, y que aparecen
en la cotizacion (no
pagos); o los que se
mencionan en las érdenes
y demas tramites.

Denunciantes: Nombre y
cédula de ciudadania;
ademas, sus datos de
contacto y ubicacién.

Personas que atienden
las visitas: Nombre vy
cédula de ciudadania;
ademas, sus datos de
contacto 'y ubicacion.
Importante, los
testimonios, declaraciones
0 entrevistas, si es que
aplica segun la diligencia.

Personas que atienden
las visitas: Nombre vy
cédula de ciudadania;
ademas, sus datos de
contacto y ubicacion.
Importante, los
testimonios, declaraciones
0 entrevistas, si es que
aplica segun la diligencia.

OAVM son
consorcios: Datos
generales, asi como los de
su representante legal
(nombre, cédula de
ciudadania, y datos de
contacto como el correo
electrénico o la direccién
fisica).

que

Personas que atienden
las visitas: Nombre vy
cédula de ciudadania;
ademas, sus datos de
contacto y ubicacion.
Importante, los
testimonios, declaraciones
0 entrevistas, si es que
aplica segun la diligencia.

Investigados: Cédula de
ciudadania, correo
electrénico y direccion
fisica, cuando no estan
inscritos 0 no pueda ser
consultada en el RUES.
No se anonimizaran los
nombres de los
representantes legales de
las personas juridicas

Investigados: Cédula de
ciudadania, correo
electrénico y direccion
fisica, cuando no estan
inscritos 0 no pueda ser
consultada en el RUES.
No se anonimizaran los
nombres de los
representantes legales de
las personas juridicas.

Investigados: Cédula de
ciudadania, correo
electrénico y direccion
fisica, cuando no estan
inscritos 0 no pueda ser
consultada en el RUES.
No se anonimizaran los
nombres de los
representantes legales de
las personas juridicas.

Investigados: Cédula de
ciudadania, correo
electronico y direccion
fisica, cuando no estan
inscritos 0 no pueda ser
consultada en el RUES.
No se anonimizaran los
nombres de los
representantes legales de
las personas juridicas.

Representante legal de
personas juridicas
Cédula de ciudadania en
todos sus casos y en
adicién los datos de correo
electrénico 'y direccion
fisica, cuando estos no
estan inscritos o no pueda
ser consultada en el RUES

Representante legal de
personas juridicas
Cédula de ciudadania en
todos sus casos y en
adicion los datos de correo
electronico y direccion
fisica, cuando estos no
estan inscritos 0 no pueda
ser consultada en el RUES

Representante legal de
personas juridicas
Cédula de ciudadania en
todos sus casos y en
adicién los datos de correo
electrénico y direccion
fisica, cuando estos no
estan inscritos 0 no pueda
ser consultada en el RUES

Representante legal de
personas juridicas
Cédula de ciudadania en
todos sus casos y en
adicion los datos de correo
electrénico y direccion
fisica, cuando estos no
estan inscritos o no pueda
ser consultada en el RUES

Informaciéon  contable:
Todo lo relacionado con
los datos financieros

(documentos o imagenes).

Informacién  contable:
Todo lo relacionado con
los datos financieros

(documentos o imagenes).

Informaciéon  contable:
Todo lo relacionado con
los datos financieros
(documentos o imagenes),
incluidos los recibos de
pago por concepto de las
verificaciones

metroldgicas.

Informacion contable:
Todo lo relacionado con
los datos financieros

(documentos o imagenes),
facturas, notas crédito,
Valores parciales y totales
de ventas, porcentaje de
participacion en el
mercado.
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contacto (correo
electrénico y direccion
fisica), que no registren o
puedan ser consultados en
el RUES.

datos de identificacion vy

datos de identificacion vy
contacto (correo
electronico y direccion
fisica), que no registren o
puedan ser consultados en
el RUES.

datos de identificacion vy
contacto (correo
electrénico y direccion
fisica), que no registren o
puedan ser consultados en
el RUES.

TEMA
CONTROL DE
RT Y ML AVALUADORES OAVM PRECIOS
Terceros, diferentes al | Terceros, diferentes al | Terceros, diferentes al .
investigado: Nombre, | investigado: Nombre, | investigado: Nombre, Terceros, diferentes al

investigado: Nombre,
datos de identificacion y
contacto (correo
electrénico y direccion
fisica), incluidos los
listados de clientes.

Testimonios: Nombre,
contacto (correo
electrénico y direccion
fisica), de las personas
naturales cuyo testimonio
sea solicitado, o se recabe
en la visita de inspeccién.

datos de identificacion vy

Testimonios: Nombre,
datos de identificacion vy
contacto (correo
electronico y direccion
fisica), de las personas
naturales cuyo testimonio
sea solicitado, o se recabe
en la visita de inspeccién.

Testimonios: Nombre,
datos de identificacion vy
contacto (correo
electrénico y direccion
fisica), de las personas
naturales cuyo testimonio
sea solicitado, o se recabe
en la visita de inspeccién.

Testimonios:  Nombre,
datos de identificacion y
contacto (correo
electronico y direccion
fisica), de los pacientes al
igual que sus datos
referentes a:  médico
tratante, sede de atencion,
patologia entre otros.

confidencialidad que
existan entre el organismo
evaluador de la
conformidad, y el titular del
certificado o dictamen de
inspeccion (si aplica).

Politicas de
confidencialidad: En
temas de OEC, Ilas
politicas de

Consultas en el Registro
Abierto de Avaluadores
R.A.A: Toda informacién
relacionada con el R.A.A,
que se obtenga desde los
perfiles de consulta de la
Superintendencia de
Industria y Comercio.

Sistemas de gestion: La
informacién  relacionada
con los sistemas de

gestion de calidad de cada
organismo evaluador de la
conformidad.

Avaluos: Extracto de los
avallos, con los datos de
identificacion del bien, su
valor, y el titular del bien
avaluado (nombre, correo
electronico y direccion
fisica).

Entidades Reconocidas

de Autorregulacion
E.R.A: Informacién
relacionada con su

operacion, situacion
financiera y datos de sus
avaluadores (nombre,
correo  electronico y
direccion fisica).

Reparadores:  Nombre,
datos de identificacion y
contacto (correo
electrénico y direccion

fisica), que no registren o
puedan ser consultados en
el RUES.

Politicas de
confidencialidad:

Informacién extraida de
las plataformas SISMED,
SISDIS, SICOM,
SIRIIAGRO, o similares, a
las cuales se tenga acceso
y, en especial a aquellas
con las que se tiene
firmado acuerdo de
confidencialidad.
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IMPORTANTE: La anterior es una lista no taxativa, tomando en cuenta que seran
susceptibles de anonimizar los demas datos que, de acuerdo con la especificidad
del proceso, se requieran y se encuentren previamente avalados por la Direccién,
el delegado, y los Coordinadores de la Delegatura para el Control y Vigilancia de
Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal.

Dado lo anterior, debe acotarse como adicion a lo descrito que para todos los
procesos administrativos sancionatorios adelantados por esta delegatura, se tendra
como base para la revisién de los datos personales de los apoderados y/o directores
juridicos o judiciales que funjan como apoderados de sus personas juridicas
contratantes, la siguiente:

INo se anonimizaran los datos personales de los apoderados que representan a las
partes. Esto aplica tanto para los apoderados de personas naturales como de personas
juridicas.

DATOS QUE PUEDEN | CLASIFICACION DE LOS

QUEDAR PUBLICOS DATOS PERSONALES FUNDAMENTO

|. Nombres y apellidos; Los datos personales de los apoderados,

tanto los datos de contacto como los de
Il. Correos personales identificacion  quedaran  publicos, de
(Aquellos correos cuyo conformidad con lo que ha expuesto
dominio terminan en Hotmail, reiteradamente la jurisprudencia respecto de
live, Gmail, entre otros) y la importancia de mantener la publicidad
corporativos, sobre el desempefio de los abogados. De

hecho, la Corte Constitucional ha reafirmado

[ll. Tarjeta profesional, Datos Pblicos y Datos q#e. Ia§ sanciones fj|§0|pllnar|as en esteI

Semiprivados oficio sigan siendo publicas, por encima de

IV. Numero de cédula; Derecho Habeas Data de los mismos

abogados. (Corte Constitucional, Sentencia

V. Direccién fisica de No. C-060, 1994).

notificacion personal y/o De conformidad con esta interpretacion

corporativa; sobre el oficio de la abogacia, la

Superintendencia de Industria y Comercio

VI. Teléfonos de contacto no debe anonimizar los datos personales de

personal y/o corporativo. Iat;s, pedrsonas que se desempefian como
abogados.

6.3.2 EJECUCION DE LA ANONIMIZACION.

Se hace referencia textual de la circular interna 007 del 2023 de la Superintendencia
de Industria y Comercio, la cual indica:

ILos funcionarios y contratistas deben prestar vital atencion al proceso de
anonimizacién sobre el documento que se convertira en la versién publica del acto
administrativo, a efectos de evitar que las palabras ocultadas puedan copiarse y
pegarse en otro documento.
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En ese orden, y con el fin de evitar cualquier riesgo de reidentificacién de datos
personales en el documento de la versién publica, estas son las reglas que deben
tener en cuenta los funcionarios y contratistas durante el proceso de adaptacion del
documento que se convertira en la version publica del acto administrativo:

1. El servidor publico o contratista encargado de proyectar el acto administrativo
debera generar dos (2) versiones de los documentos que respaldan las decisiones
institucionales:

i) Una version publica o publicable: En este documento, se debe reemplazar la
informacion que debe ser anonimizada por IXXXXXXI, segun la extension del texto.

ii) Posteriormente, resaltar en color negro sobre el texto que fue reemplazado por
las XXXXX.

iii) En la otra version del documento debera permanecer visible toda la informacion
del acto administrativo, la cual se trabajara internamente y se comunicara/notificara
a los directamente interesados en el asunto de la actuacién o procedimiento que
corresponda.l

La anonimizacién y procesos mencionados, solo podran ser realizados en los actos
proyectados en la planilla de resoluciones aprobada por la SIC y utilizada por la
delegatura de ICVRTML.

5.4. ENVIAR ACTO ADMINISTRATIVO.

Esta actividad hace referencia al envio del acto administrativo por parte del servidor
publico y/o contratista responsable de la proyeccion, al revisor de cada grupo de
trabajo de la delegacion de reglamentos técnicos y metrologia legal.

5.5.  APROBAR ACTO ADMINISTRATIVO.

Esta actividad hace referencia, a la revision de forma del acto administrativo por
parte de la persona designada, servidor publico y/o contratista, quien proyecté el
acto si asi lo requiere, en este paso el supervisor deberd, revisar todo lo estipulado
en el documento con el fin de dar validez y aprobacién al mismo.

Si la persona designada servidor publico y/o contratista, observa algunas
irregularidades en el acto administrativo, éste debera devolver el acto al servidor
publico y/o contratista de la Direccion de ICVRTML qué realiz6 la proyeccién, con la
finalidad de qué las observaciones encontradas sean subsanadas, para la posterior
remision del acto nuevamente para revision.
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5.6. ASIGNAR REVISION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS.

Esta actividad hace referencia, al diligenciamiento del archivo de control, asignacion
y revision de actos administrativos, por parte del servidor publico y/o contratista
encargado de la labor mencionada, con el fin de remitir el acto administrativo, para
la revision de forma por parte del servidor publico y/o contratista qué corresponda.

5.7. REVISAR ACTOS ADMINISTRATIVOS.

Las actividades descritas en este numeral deben ser ejecutadas por los servidores
publicos y/o contratistas encargados de la revisién de actos administrativos de toda
la delegatura de ICVRTML.

5.7.1 REVISION DE FORMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO.

Esta actividad hace referencia, a revisar el formato del acto administrativo, teniendo
en consideracion, los siguientes parametros:

- Enprimera instancia, que el aio del encabezado coincida con el aino de vigencia
en que es numerado,

- Que el encabezado aparezca en todas las paginas, que contengan el nimero
del expediente tanto en la primera pagina como en los pies de pagina
subsiguientes,

- Que el acto administrativo contenga los articulos correspondientes de una
manera ascendente,

- Por ultimo, verificar la foliacién de manera ascendente en la parte superior del
acto administrativo.

5.7.2 CONTRASTAR LA INFORMACION DE LAS PARTES A NOTIFICAR Y/O
COMUNICAR.

Esta actividad hace referencia, a que las personas asignadas, servidores publicos

y/o contratistas, deben revisar la informacién relacionada con las partes a notificar

y/0 comunicar:

- Que contenga las partes a notificar y/o comunicar en los articulos del resuelve
indicando si proceden recursos, ante quién y el término para ello.

- Entodo el proyecto, en el resuelve y en la informacién dispuesta después de la
firma del Director o Delegado, debera verificarse el nombre y apellidos correctos,
o la razén social, haciendo un ejercicio comparativo con el Registro Unico
Empresarial y Social | RUES asegurandose que quede totalmente idéntica como
se encuentra en el RUES

- Entodo el proyecto, en el resuelve y en la informacidn dispuesta después de la
firma del Director o Delegado, debera verificarse el nimero de cédula o NIT,
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haciendo un ejercicio comparativo con el Registro Unico Empresarial y Social [
RUES

- Debe revisarse las direcciones de notificacion judicial, fisicas y/o electronica.
(Priorizando la aportada e indicada en el ultimo documento radicado por el
interesado, salvo que exista autorizacién electrdnica). En su defecto, efectuar
un ejercicio comparativo de las direcciones de notificacion judicial previstas en
el Registro Unico Empresarial y Social - RUES

5.7.3 VERIFICAR ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE CONTENGAN VALORES
MONETARIOS.

La actividad hace referencia, a verificar y revisar los actos administrativos que
contengan valores monetarios, tomando en consideracion los siguientes
parametros:

- Tanto en la parte considerativa, como en el resuelve, que los valores en numeros
y letras coincidan totalmente.

- Que este el valor monetario se encuentre representado en unidades de valor
tributario (UVT), con solo dos digitos decimales

- Que este el valor monetario se encuentre representado en salarios minimos
legales mensuales vigentes (SMLMV),

- Que cada articulo de imposicion de sancidon cuente con el paragrafo
correspondiente en donde se indique a las partes toda la informacién relacionada
con el acreedor y los medios de pago de la misma.

5.7.4 COMPROBAR EL ACTO ADMINISTRATIVO

Esta comprobacién, hace referencia a verificar el subtitulo de comunicacién y/o
notificacion correspondiente con los articulos del acto administrativo, ademas de
verificar que el responsable de la emision del acto administrativo sea el mismo tanto
en el encabezado como en el acotado previo a la firma, validando que se aporte el
nombre completo del responsable de la emision y que exista el espacio suficiente
para la inclusién de la firma ya sea en fisico o digital.

5.7.5 VALIDAR LA INFORMACION EN PLATAFORMAS ELECTRONICAS.

Segun se ha venido indicando, en este paso la persona asignada para la revisién
de forma del acto administrativo, tendra la tarea de validar toda la informacién de
las partes investigadas descrita en el acto administrativo, teniendo en consideracién
que la informacién de los nombres, razdn social y numero de identificacion estén
completos y tengan plena coincidencia, esta consulta debera ser validada a través
de plataformas electronicas: RUES (validar si la matricula mercantil esta activa),
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policia, DIAN, entre otras; en adicion, debera validar la informacién en el sistema de
tramites de la entidad.

Cuando en el registro mercantil se encuentre inscrita la liquidacién de la matricula
mercantil, debera devolverse el acto administrativo al abogado que proyecto el acto
administrativo para que proceda como corresponda juridicamente.

5.7.6 ELABORACION DE PLANTILLA DE ENTREGA.

El técnico encargado de la revisidn del acto administrativo debe registrar en el
documento del Sistema Integrado de Gestién GJ06-FO01 [Planilla de entrega de
resoluciones para numerari y diligencia, sin excepcion, los campos relacionados a
continuacion:

Dependencia emisora del acto y codigo.

Servidor publico competente que realiza la entrega del acto y extensién.
Numero de expediente.

Numero de folios.

Tipo de notificacion: Comunicacién, Edicto o Aviso.

Indicacién de si el acto administrativo ordena volver a notificar otra providencia,
anotando el numero y fecha de esta.

I Evento sobre el cual se debe numerar.

I Fecha Inicio del Tramite (Presentacion).

e Y s Y s Y e Y e S e

5.7.7 REALIZAR TRASLADO DE DEPENDENCIA.

Se debe realizar el traslado de dependencia, para cada expediente de las
resoluciones revisadas, a través del sistema de tramites de la entidad, mediante un
traslado cero papel, el cual deberé de tener como documento adjunto el certificado
de existencia y representacion legal o el certificado de matricula mercantil segun
corresponda; el mismo, debera de ser dirigido a la direccion o delegatura de
reglamentos técnicos y metrologia legal, segun corresponda el nominador del acto
proyectado.

Dicho memorando de traslado por cero papel, debera realizarse a través de un
documento Word tipo RTF, el cual debera evidenciar la imagen escaneada de
certificado de existencia y representacion legal o el certificado de matricula mercantil
donde se pueda evidenciar que dicho certificado tuvo consulta y descarga validas,
concordando con la fecha en que se realiza el traslado mencionado e indicando el
siguiente texto: [De manera atenta damos traslado del documento radicado en esta
entidad para que se realice el proceso de numeracién.l
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5.8. SEGUIR LA NUMERACION Y NOTIFICACION DEL ACTO
ADMINISTRATIVO.

Las actividades descritas en este numeral deben ser ejecutadas por los enlaces de
notificaciones y numeracion de toda la delegatura.

5.8.1 REVISAR DE FORMA EL ACTOS ADMINISTRATIVOS.

Esta actividad hace referencia, a la revision de forma del acto administrativo por
parte de los enlaces de numeracion y notificaciones de la delegatura de ICVRTML,
en la cual se validan los siguientes parametros.

Que contengan el numero del expediente y la indicacion de los recursos qué
legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos
para hacerlo.

Que el ano del encabezado coincida con el de la fecha en que es numerado y
contenga las partes a notificar y/o comunicar con los siguientes datos:

I Nombre completo de la persona natural o juridica con su identificacion
namero de cédula o NIT segun corresponda.

I Nombre completo del apoderado o representante legal, cuando haya lugar,
con su correspondiente identificacion, direcciones de notificacion judicial,
fisicas y/o electrénica y direccion de correo electronico para notificacion
electrénica personal, siempre que el administrado haya aceptado ser
notificado por este medio.

0 Que contenga todas las direcciones existentes en el expediente fisico, digital
o hibrido, ademas de las reportadas en el Registro Mercantil, ya que el GTNC
no requiere nuevas direcciones de notificacién a las dependencias cuando
se presente correo devuelto.

I Que sea anexada la planilla respectiva.

En caso de encontrar inconsistencias, se devuelve al servidor publico y/o contratista
correspondiente para que se hagan las correcciones pertinentes previo
diligenciamiento del formulario de auditoria durante para revision de actos
administrativos. Una vez se surtan dichos ajustes, el enlace verifica nuevamente
que el acto administrativo cumpla con los requisitos descritos anteriormente.
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5.8.2 ENVIAR ACTO ADMINISTRATIVO A GTNC.

Esta actividad se basa en él envid de los actos administrativos debidamente
revisados por parte de los servidores publicos y/o contratistas, al grupo GTNC con
el fin de qué se dé inicio al proceso de numeracion y notificacién y/o comunicacién
correspondiente para cada acto administrativo.

5.8.3 REMITIR EL ACTO ADMINISTRATIVO AL NOMINADOR SEGUN
CORRESPONDA.

Esta actividad se basa, en él envié por parte de los servidores publicos y/o
contratistas del acto administrativo debidamente numerado, al nominador segun
corresponda; este envié se hace con el fin de que el nominador correspondiente al
acto administrativo firme el documento ya sea de manera fisica o electrénica y lo
retorne los servidores publicos y/o contratistas.

5.8.4 VALIDAR FIRMA'Y CONTENIDO.

Esta actividad hace referencia, a la validacién y verificacion por parte de los
servidores publicos y/o contratistas de la existencia y cumplimiento de los
certificados de seguridad de la firma del nominador correspondiente al acto
administrativo; de igual manera debera realizarse una validacion de la integridad del
contenido del acto administrativo posterior a su firma.

5.8.5 ENVIAR ACTO ADMINISTRATIVO FINAL.

Una vez haya sido terminada la revision de forma del acto administrativo, incluyendo
la existencia de la firma del nominador correspondiente, se procede al envio del
mismo al GNTC por parte de los servidores publicos y/o contratistas de la delegatura
con el fin de que se pueda surtir el proceso descrito en el documento GJ06-P01, a
cargo del GNTC.

6 GESTIONAR Y CONTROLAR

Las actividades descritas en este numeral deberan, ser ejecutadas por los
servidores publicos y/o contratistas encargados de la revision de actos
administrativos de toda la delegatura de ICVRTML.

6.1 CALCULO MUESTRAL DE AUDITORIA

La definicion del muestreo representativo sera calculado con relacién al total de los

actos administrativos debidamente proyectados y numerados durante el mes
inmediatamente anterior al momento del calculo de la muestra. Tal que, los actos
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gue componen la muestra seran los correspondientes a un subconjunto aleatorio
del total de actos administrativos del mes a auditar.

El nimero de dicha muestra se calcula con base en la siguiente férmula estadistica:

z> xp(1 = p)
_ e?
"—H(szp(l = 1))
e2N

Donde,
n = Es el tamano de la muestra,

z = Es la puntuacién z (# desviaciones estandar que una proporcién particular se
aleja de la media), el cual sera definido de acuerdo con el intervalo de confianza

p = es la proporcién de la numeracién,
e = es el margen de error,
N = es el tamano total de la numeracién

Nota 1: Aqui es importante tener en cuenta que para un intervalo de confianza del
95% la puntuacion z correspondiente toma el valor de 1.96. El margen de error que
permite obtener una precision aceptable es del 5% y la proporcién de la poblacién
del 50%, con lo cual la unica informacidén que varia para cada mes sera el tamano
de numeracion total.

6.2 PARAMETROS AUDITABLES DE FORMA

En esta actividad el servidor publico y/o contratista encargado de desarrollar la
auditoria de los actos administrativos, deberd realizar la revision de los mismos,
validando que cumplan con los criterios definidos en los numerales a continuacion
expuestos:

) 5.7.1 REVISION DE FORMA DEL ACTO ADMINISTRATIVO

] 5.7.2 CONTRASTAR LA INFORMACION DE LAS PARTES A
NOTIFICAR Y/O COMUNICAR.

I 5.7.3 VERIFICAR ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE CONTENGAN
VALORES MONETARIOS.
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I 5.7.4 COMPROBAR EL ACTO ADMINISTRATIVO

] 575 VALIDAR LA INFORMACION EN PLATAFORMAS
ELECTRONICAS.

I 5.7.7 REALIZAR TRASLADO DE DEPENDENCIA.

I 5.8.5 ENVIAR ACTO ADMINISTRATIVO FINAL.

6.1 PARAMETROS AUDITABLES DE ANONIMIZACION

En esta actividad el servidor publico y/o contratista encargado de desarrollar la
auditoria de los actos administrativos, deberd realizar la revision de los mismos,
validando que cumplan con los criterios definidos en el numeral: 5.3.1
DETERMINACION DE DATOS SUSCEPTIBLES DE ANONIMIZACION.

6.2 PARAMETROS AUDITABLES DE NOTIFICACION

En esta actividad el servidor publico y/o contratista encargado de desarrollar la
auditoria de los actos administrativos, debera realizar la revision de los mismos,
validando que cumplan con los criterios definidos en el numeral: 5.9.5 ENVIAR
ACTO ADMINISTRATIVO FINAL.

Nota 2: En este punto es importante tener en consideracion que el proceso de
auditoria de notificaciones debera de ajustarse con relacion al GJ06-P01 del GNTC.

6.3 REGISTRO Y PERIDIOCIDAD DE LA AUDITORIA

La auditoria previamente descrita, sera llevada a cabo mediante el registro y
diligenciamiento de un documento forms, que permite la toma de los datos de
manera consecutiva y con diferencia de una semana, desde la expedicion de los
actos; dado lo anterior cabe acotar que se realiza un control selectivo priorizado de
los actos administrativos.

6.4 ENTREGABLE AUDITORIA

En esta actividad el servidor publico y/o contratista validara la congruencia de los
datos registrados en la base de datos de los formularios descritos con antelacién
8numerales 6.3 y 5.8.1) y relacionado como anexo al presente documento, de lo
acotado por el auditor designado, con el fin de dar aviso a la direccion o delegatura
acerca de la veracidad de lo encontrado en el proceso auditor y de su disponibilidad
en el dashboard disefiado para la individualizacién de los resultados planteados; en
donde se especificara la informacién pertinente acerca de todos los hallazgos
encontrados y una estadistica de la recurrencia de los mismos, asociada a la
actividad de los servidores publicos y/o contratistas
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7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GJ06-FO01 - Planilla de entrega de resoluciones para numerar.

GJ06-P01 - Procedimiento de notificaciones.

RTO01-PO1 - Procedimiento tramites administrativos y medidas preventivas.
GJ05-P02 - Procedimiento expedicién actos administrativos.

7.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

Formulario de Auditoria Ex Post para Actos Administrativos

Formulario de Auditoria Durante para Actos Administrativos

8 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1. Se incluyen los formularios de auditoria ex post para actos administrativos y
formulario de auditoria durante para actos administrativos, que son utilizados
por los técnicos para la revision de los actos administrativos.

2. Se actualiza el procedimiento teniendo en cuenta la Circular 007 del 2023.

Fin documento
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