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1 OBJETIVO

Establecer las directrices generales para dar el trdmite oportuno a las denuncias
interpuestas por los Organismos Autorizados de Verificacién Metrolégica I OAVM,
relacionadas con el no pago de la verificacién metrolégica por parte de los titulares
de los instrumentos de medicién.

2 DESTINATARIOS

Este instructivo debe ser conocido por los servidores publicos y contratistas que
participen directa o indirectamente en la atenciéon de denuncias interpuestas por los
Organismos Autorizados de Verificacion Metrolégica | OAVM.

3 GLOSARIO

> Acta-informe: Documento en el que se registra el resultado de una visita de
control y vigilancia efectuada por personal de la SIC.

> Campana de verificacion de orden administrativa: Conjunto de

actividades de control y vigilancia planeadas y programadas por la SIC con
el objetivo de verificar el cumplimiento de una orden administrativa que fue
impartida por parte de la SIC a un titular de instrumentos de medicién para
que cumpla con su obligacion de sufragar el pago de la verificacién
metrolégica al OAVM.

La campana de verificacion inicia con la planeacion de las visitas de control
para determinado mes y finaliza hasta el dltimo dia habil del mes que se
planeb para ejecutar las visitas de control.

Control metrolégico: Actividades de supervision efectuadas por la entidad
competente de las tareas de medicion previstas para el ambito de aplicacién
de un instrumento de medida, por razones de interés publico, salud publica,
seguridad publica, orden publico, proteccion del medio ambiente,
recaudacion de impuestos y tasas, proteccidén de los consumidores y lealtad
de las practicas comerciales. También incluye el control de contenido de
productos preempacados listos para su comercializacion y la utilizacién de
las unidades que hacen parte del sistema legal de unidades.

Credencial: Documento que acredita a los servidores publicos y/o
contratistas para llevar a cabo una visita de control y vigilancia en un
establecimiento de comercio.
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» Denuncia: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de

una conducta presuntamente irregular, para que se adelante Ila
correspondiente investigacion.

Denuncia de no pago: Es la puesta en conocimiento por parte del
Organismo Autorizado de Verificacion Metrolégica (OAVM) ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) de un presunto
incumplimiento de un titular de instrumentos de medicion frente a la
obligacién de sufragar los costos de verificacién metrolégica, con el fin de
que se adelanten las actuaciones administrativas a que haya lugar.

ICVRTML: Es la sigla de Investigaciones para el Control y Verificacion de
Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal.

Instrumento de medicién: Dispositivo utilizado para realizar mediciones,
solo o asociado a uno o varios dispositivos suplementarios.

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

Orden administrativa: Acto administrativo mediante el cual se impone al
administrado (en este caso al titular de un instrumento de medicion) un deber
de hacer o de abstencién respaldado por una sancién o consecuencia juridica
perjudicial para el incumplidor.

Organismo autorizado de verificacion metrolégica | OAVM: Entidad
acreditada por el ONAC y designada mediante convocatoria publica que
apoya a la Superintendencia de Industria y Comercio y a las autoridades
territoriales a realizar verificaciones en metrologia legal en relacion con los
instrumentos de medicion. El alcance de la acreditacion debe corresponder
con las actividades de verificacion asignadas.

SIC: Es la sigla de la Superintendencia de Industria y Comercio.

Titular de un instrumento de medicidon sujeto a control metroldgico:
Persona natural o juridica que utilice, posea o custodie, a cualquier titulo, un
instrumento de medicidon en servicio para los fines especificados en el articulo
2.2.1.7.14.3 del Decreto 1074 de 2015, modificado por el Decreto 1595 de 2015.

Verificacion metroldgica: Aportacion de evidencia objetiva de que un
elemento dado satisface los requisitos especificados.
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4 GENERALIDADES

El presente instructivo hace referencia al tramite requerido para atender de manera
oportuna las denuncias interpuestas por los Organismos Autorizados de Verificacién
Metrolégica [ OAVM relacionadas con la presunta inobservancia por parte de los
propietarios de los establecimientos de comercio frente al pago de las verificaciones
metrolégicas de sus instrumentos de medicion.

4.1 GESTION DOCUMENTAL

Para la organizacién de los documentos generados del tramite de denuncias
interpuestas por los Organismos Autorizados de Verificacién Metrolégica I OAVM,
se debe tener en cuenta lo establecido en el documento GDO1-PO1
PROCEDIMIENTO ARCHIVO Y RETENCION DOCUMENTAL.

Los lineamientos para la administracion de las comunicaciones oficiales de la
entidad, desde la recepcion, el registro, la radicacién, la distribucion y el traslado
interno, hasta el envi6 de las comunicaciones oficiales de salida a los involucrados
se consultan en el documento GDO1-P02 PROCEDIMIENTO DE
CORRESPONDENCIA Y SISTEMA DE TRAMITES.

El detalle de las actividades para la custodia, manejo, organizacion de los archivos
de gestion y aplicacion de la TRD - Tabla de Retencién Documental para las
transferencias primarias al Archivo Central se registran en el documento GDO01-101
INSTRUCTIVO APLICACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.

La Direccion de ICVRTML y/o el Coordinador del Grupo de Trabajo de Inspeccion y
Vigilancia de Metrologia Legal asigna un responsable de la Gestién Documental
para cada subserie (Ver. TRD [ Tabla de Retencion Documental Vigente)
encargado de la organizacion, el diligenciamiento del Formato GD01-F08 Hoja de
Control, GDO01-FO1 Formato Unico de Inventario Documental FUID vy
almacenamiento en fisico de los expedientes, asi como de la devolucién de estos a
las bodegas de la SIC. Lo anterior de acuerdo con el documento GDO01-104
Instructivo préstamo y devolucion de expedientes del Grupo de Trabajo de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, para la custodia del archivo generado.

Los lineamientos para realizar correcciones y/o actualizaciones de la informacion en
el Sistema de Tramites, con relacion a la entrada, radicaciones de salida y traslados,
se describen en el documento GDO01-107 INSTRUCTIVO PARA LA CORRECCION
Y/O ACTUALIZACION EN EL SISTEMA DE TRAMITES.
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Para garantizar la integridad, la conservacion y preservacién a largo plazo de los
documentos de la Entidad, se describen las actividades relacionadas con el
almacenamiento y re-almacenamiento en cajas y carpetas en el documento GD01-
117 INSTRUCTIVO ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO DE CAJAS Y
CARPETAS.

Conforme a lo dispuesto en el inciso primero del articulo 36 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, cuando hubieren
documentos relacionados con una misma actuacioén o con actuaciones que tengan
el mismo efecto, se podra optar por conformar un solo expediente al cual se
acumularan, de oficio o a peticion del interesado, cualesquiera otros que se tramiten
ante la misma entidad y que guarden relaciéon con los mismos hechos para evitar
decisiones contradictorias.

Para todos los efectos de lo senalado en el parrafo anterior, se debera efectuar la
acumulacion tanto por el sistema de tramites como fisicamente.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 Revisar denuncia por no pago de la verificacion metroldgica,
previamente a la radicacion de la misma.

El servidor publico y/o contratista del Grupo de Trabajo de Inspeccién y Vigilancia
de Metrologia Legal asignado para la gestién de denuncias de No Pago, recibe del
OAVM las denuncias en mencién que pretende radicar ante la SIC, con el fin de
realizar una primera revisiébn de la documentacion contenida en la denuncia,
previamente a la radicacidén de la misma. El correo electronico para la recepcion de
las denuncias de no pago en aras de dar el aval para la radicacién de las mismas
es: contactocvm@sic.gov.co para el Consorcio de Verificacibn Metroldgica y
contactometrolegal@sic.gov.co para Metrolegal Colombia UT.

Es de mencionar que la revisidon de la denuncia de no pago consiste en:

» Validar que los datos del establecimiento de comercio descritos en la oferta
comercial o cotizacion de los servicios de verificacion metrolégica que emite
el OAVM al titular de los instrumentos de medicidn, coincidan con los
registrados en el Registro Unico Empresarial y Social (RUES). En caso de
que se trate de una Concesién o una Unién Temporal, se debe verificar el
correo electrdnico en la pagina oficial de esta, o el RUT.

» Validar que el correo electrénico al que el OAVM envi6 la oferta comercial o
cotizacion al titular de los instrumentos de medicion sea el de notificacién



mailto:contactocvm@sic.gov.co
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judicial de dicho titular que se encuentra registrado en el Registro Unico
Empresarial y Social (RUES).

> Revisar que la cotizacibn u oferta comercial corresponda al tipo de
instrumento de medicibn que se encuentra en el establecimiento de
comercio.

> Revisar que la cotizacién u oferta comercial relacione la resolucion vigente
de las tarifas de verificacion metrologica, expedida por la SIC.

» Validar la totalidad de comunicados emitidos por el OAVM al titular de los
instrumentos de medicion correspondientes a la cotizacion u oferta comercial
de los servicios de verificacidn metroldgica.

» Validar el plazo que da el OAVM al titular de los instrumentos de medicién
para realizar el pago de la verificacion metrologica, el cual se encuentra en
la cotizacion u oferta comercial.

» Revisar que la cotizacion u oferta comercial no haya sido aportada en otra
denuncia de no pago que esté radicada por el OAVM ante la SIC, con el fin
de evitar denuncias duplicadas.

Una vez realizada la revisién de los documentos contenidos en la denuncia de No
Pago, el servidor publico y/o contratista encargado debe responder al OAVM el
correo electronico indicando si se da el aval para proceder con la radicacién de la
denuncia en mencién ante la SIC, con el fin de evitar inconsistencias después de
dicha radicacion.

5.2 Recibir y Asignar de la denuncia a través del sistema de tramites de la
SIC

El OAVM radica de manera fisica en las instalaciones de la SIC, o de manera digital
a través del correo electronico contactenos@sic.gov.co, las denuncias relacionadas
con el no pago de la verificacibn metroldgica por parte de los titulares de los
instrumentos de medicion.

Es de mencionar que, de acuerdo a instrucciones impartidas por el Grupo de
Trabajo de Inspeccién y Vigilancia de Metrologia Legal al OAVM, las denuncias de
no pago deben ser radicadas ante la SIC indicando la dependencia a la cual se
dirige (Dependencia 6102), el tramite 430 (Incumplimiento pago de V.M), el evento
328 (Denuncias) y la actuacién 411 (Presentacion).
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El mismo dia o al siguiente dia habil de la radicacién de la denuncia de no pago por
parte del OAVM, el Grupo de Trabajo de Inspeccioén y Vigilancia de Metrologia Legal
recibe los documentos correspondientes remitidos por el Grupo de Trabajo de
Gestion Documental y Recursos Fisicos. Posteriormente, la denuncia de no pago
se asigna al servidor publico y/o contratista del Grupo de Trabajo de Inspeccién y
Vigilancia de Metrologia Legal encargado de la gestién de denuncias de No Pagos.
Este ultimo verificar4d que el tramite, evento y actuacién de la denuncia sean
correctos, y seguido a ello procedera a diligenciar en la herramienta informatica
dispuesta para el registro de denuncias de No pagos, el nimero de radicado y los
datos del establecimiento de comercio denunciado.

5.3 Crear el expediente en el sistema de tramites de la SIC y armado del
expediente fisico

El servidor publico y/o contratista del Grupo de Trabajo de Inspeccién y Vigilancia
de Metrologia Legal asignado para el tramite de las denuncias de No Pago debe
gestionar la creacion del expediente en el sistema de tramites y asi mismo armarlo
en fisico (cuando sea necesario) dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
recepcion de la denuncia.

5.4 Revisar el expediente

El servidor publico y/o contratista del Grupo de Trabajo de Inspeccién y Vigilancia
de Metrologia Legal asignado para el tramite de las denuncias de No Pago debe
revisar nuevamente que la denuncia que se encuentra en el expediente creado en
el sistema de tramites contenga la informacion validada en el numeral 5.1 del
presente instructivo.

Asi mismo, se debe consultar a través del sistema de tramites bajo el nimero de
radicado del expediente correspondiente, si el OAVM ha radicado un complemento
de informacién a la denuncia con el soporte de pago completo de la verificacién
metrolégica efectuado por parte del titular del instrumento de medicion. En tal caso,
se procedera al archivo del expediente por parte del Grupo de Trabajo de Inspeccién
y Vigilancia de Metrologia Legal, mediante una comunicacién dirigida al OAVM.

Si al consultar en el sistema de tramites el nimero de radicado del expediente no
se evidencia un complemento de informacién a la denuncia por parte del OAVM,
relacionado con el pago de la verificacibn metrolégica por parte del titular del
instrumento de medicion, se procedera al traslado del expediente al Grupo de
Trabajo de Investigaciones Administrativas y Apoyo Juridico (dependencia 6103).
El traslado del expediente se debe hacer en el sistema de tramites utilizando la
actuacion 525 (Traslado queja / denuncia / expediente).
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En caso de que al consultar en el sistema de tramites el nimero de radicado del
expediente se evidencia que el OAVM ha radicado un complemento de informacién
a la denuncia con el soporte de pago parcial de la verificacion metrolégica efectuado
por parte del titular del instrumento de medicién, se procedera igualmente al traslado
del expediente al Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas y Apoyo
Juridico (dependencia 6103) mediante la actuacion 525 (Traslado queja / denuncia
/ expediente).

5.5 Realizar traslado del expediente al Grupo de Trabajo de Investigaciones
administrativas y apoyo juridico

Las denuncias de no pago recibidas por parte del Grupo de Trabajo de Inspeccién
y Vigilancia de Metrologia Legal, deben quedar trasladadas al Grupo de Trabajo de
Investigaciones Administrativas y Apoyo Juridico, maximo a la semana siguiente de
la recepcién de dicha denuncia.

Cuando el expediente se encuentre en el Grupo de Trabajo de Investigaciones
Administrativas y Apoyo Juridico, desde alli el servidor publico y/o contratista
(abogado) consultara nuevamente el expediente de la denuncia a través del sistema
de tramites con el fin de validar si existe un complemento de informacién por parte
del OAVM en el que se evidencie el pago completo de la verificacidn metrologica
por parte del titular del instrumento de medicion. Si, por parte del titular, ya se realizé
el pago total por concepto de la verificacidn metroldgica, se devolvera el expediente
al Grupo de Trabajo de Inspeccién y Vigilancia de Metrologia Legal. Adicionalmente,
es de mencionar que el Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas y
Apoyo Juridico podra devolver el expediente al Grupo de Trabajo de Inspeccién y
Vigilancia de Metrologia Legal en el caso de que el servidor publico y/o contratista
(abogado) detecte (previamente a la emision de la orden administrativa)
inconsistencias en la denuncia como por ejemplo: cotizacién duplicada, cotizacién
no enviada por parte del OAVM al correo electrénico de notificacion judicial del titular
del instrumento, entre otras a que haya lugar.

El término con el que cuenta el Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas
y Apoyo Juridico para devolver el expediente al Grupo de Trabajo de Inspeccion y
Vigilancia de Metrologia Legal por las razones expuestas en el parrafo anterior, es
hasta el quinto (5.?) dia habil del mes siguiente en el que se hizo el respectivo
traslado del expediente. Lo anterior en aras de que el Grupo de Trabajo de
Inspeccion y Vigilancia de Metrologia Legal realice el archivo del expediente
correspondiente.

Si el Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas y Apoyo Juridico
devuelve el expediente al Grupo de Trabajo de Inspeccidn y Vigilancia de Metrologia
Legal en un término mayor al estipulado anteriormente, se debera dar una
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justificacion vélida del caso; de lo contrario sera responsabilidad del Grupo de
Trabajo de Investigaciones Administrativas y Apoyo Juridico el archivo de dicho
expediente.

Ahora bien, si el servidor publico y/o contratista (abogado) evidencia en el sistema
de tramites que no existe un complemento de informacién a la denuncia con el
comprobante de pago completo de la verificacidn metrolégica y adicionalmente
dicha denuncia no presenta inconsistencias al momento de su radicacion, se emitira
una orden administrativa al titular de los instrumentos de medicion que prohibe el
uso de sus instrumentos hasta tanto no se efectle el pago de la verificacién
metroldgica.

En el caso de que posterior a la emisién de la orden administrativa por parte de la
SIC al titular de los instrumentos de medicién, se radique ante esta Entidad por parte
del OAVM o por el mismo titular de los instrumentos de medicién un complemento
de informacién con el soporte de pago completo de la verificacion metrologica
correspondiente, el Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas y Apoyo
Juridico procedera a levantar la orden y archivara el expediente a que haya lugar.

Asi mismo, cabe mencionar que el levantamiento de la orden administrativa y
archivo del expediente también puede ocurrir en aquellos casos en los que se
presente el cambio de propietario de un establecimiento de comercio, cierre del
establecimiento de comercio, establecimiento de comercio con una sola balanza,
entre otros. Casos en los cuales se debe realizar un analisis detallado por parte del
Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas y Apoyo Juridico.

5.6 Realizar campana de verificacion de orden administrativa:

El Grupo de Trabajo de Inspeccion y Vigilancia de Metrologia Legal puede planear
y programar visitas de verificaciéon de orden administrativa en establecimientos de
comercio con el fin de verificar el cumplimiento de la orden administrativa emitida
por la SIC debido al no pago de la verificacién metrol6gica al OAVM designado.

Una vez el Grupo de Trabajo de Inspeccion y Vigilancia de Metrologia Legal haya
establecido las ciudades y/o municipios en las que se realizaran las visitas
mencionadas en el parrafo anterior, se solicitara via correo electronico al
Coordinador del Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas y Apoyo
Juridico el traslado de expedientes al Grupo de Trabajo de Inspeccion y Vigilancia
de Metrologia Legal que correspondan a aquellos casos en los que se haya
impartido la orden administrativa al titular del instrumento de medicién y aun asi el
OAVM no ha recibido el pago de la verificacion metrolégica. A su vez, dichos
expedientes corresponderan a aquellos establecimientos que se ubiquen en las
ciudades y/o municipios planeados para llevar a cabo la campana de verificacién.
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Para llevar a cabo la visita de control al establecimiento de comercio, el Grupo de
Trabajo de Inspeccion y vigilancia de Metrologia Legal emitird una credencial con el
mismo numero del expediente de cada caso. Lo anterior, de acuerdo al
procedimiento RT02-P03.

Es de mencionar que, si al momento de la visita de control se evidencia que el titular
del instrumento de medicién no cumplié con su obligacion de sufragar los costos de
verificacion metrolégica, se procedera a imponer sellos rojos de fuera de servicio en
los instrumentos de medicidn mencionados en la orden administrativa.

El servidor publico y/o contratista que realice la visita de control en el
establecimiento de comercio diligenciara el correspondiente acta-informe (formato
RT02-F42). Posteriormente el acta-informe se radicara ante la SIC y se anexara al
expediente correspondiente, el cual sera trasladado nuevamente al Grupo de
Trabajo de Investigaciones Administrativas y Apoyo Juridico para que segun sea el
caso, se levante la orden administrativa o se continde con las actuaciones
administrativas a que haya lugar.

5.7 Realizar traslado de expediente al Grupo de Trabajo de Investigaciones
Administrativas y Apoyo Juridico

Siempre que se haya realizado la visita de control al establecimiento de comercio
con el fin de verificar el cumplimiento de la orden administrativa emitida por la SIC
debido al no pago de la verificacion metrolégica al OAVM designado, se procedera
a radicar ante la SIC el acta-informe de la visita correspondiente, anexando dicho
documento al expediente para luego ser trasladado al Grupo de Trabajo de
Investigaciones Administrativas y Apoyo Juridico.

Si en el acta-informe diligenciada por el servidor publico y/o contratista se encuentra
la evidencia del pago de la verificacion metrologica al OAVM, el Grupo de Trabajo
de Investigaciones Administrativas y Apoyo Juridico debera levantar la orden
administrativa al titular de los instrumentos de medicién, notificando asi mismo al
OAVM que interpuso la denuncia.

Ahora bien, si en el acta-informe diligenciada por el servidor publico y/o contratista
se evidencia la imposicién de sellos de fuera de servicio en los instrumentos de
medicidn debido a la presunta inobservancia por parte del titular de los instrumentos
frente a la obligacion de sufragar los costos de verificacibn metrolégica o se
evidencia una obstaculizacién a la visita de verificacién, el Grupo de Trabajo de
Investigaciones Administrativas y Apoyo Juridico continuara con el procedimiento
de tramites administrativos y medidas preventivas (RT01-P01).
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6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GDO01-P02 Procedimiento de correspondencia y sistema de tramites.

GDO01-P01  Procedimiento de archivo y retencién documental.

GDO01-101 Instructivo aplicacién tabla de retencion documental y transferencia
documental.

GDO01-104 Instructivo préstamo y Devolucion de expedientes.

GDO01-FO1  Formato unico de inventario documental FUID.

GDO01-F08 Hoja de control historia laboral.

RT01-PO1  Procedimiento tramites administrativos y medidas preventivas.
RT02-P03 Procedimiento preliminares de la delegatura para el control y
verificacion de reglamentos técnicos y metrologia legal.

RT02-F42 Acta inspeccion - verificacion cumplimiento orden administrativa OAVM.

6.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

La obligaciéon del titular del instrumento de mediciéon relacionada con el pago de la
verificacion metrologica al OAVM correspondiente, se encuentra estipulada en el
articulo 16 de la Ley 1753 de 2015 y en el numeral 3.5.3 de la Resolucién 33883 de
2021, por la cual se modifica el Capitulo Tercero del Titulo VI de la Circular Unica
de la Superintendencia de Industria y Comercio.

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se realizaron los siguientes cambios:

1. Se incluyen los documentos externos necesarios para realizar las tareas del
instructivo.

2. Se afnade el contacto del OAVM Metrolegal, toda vez que se contempla
unicamente el de CVM en el numeral 5.1

3. Se aclara en la vifieta 1, el paso a seguir en caso de que sea una unién temporal
0 una concesién en el numeral 5.1

Fin documento
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