	[image: image1.png]Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA




	TITULO DEL INSTRUCTIVO 
	Código: Asignado por la OAP

	
	
	Versión:

	
	
	Página  1 de 4


	
	TITULO DEL INSTRUCTIVO 
	Código: Asignado por la OAP

	
	
	Versión:

	
	
	Página  2 de 4



Contenido
21
OBJETIVO


22
DESTINATARIOS


33
GLOSARIO (si es necesario)


34
GENERALIDADES (si es necesario)


35
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES


46
DOCUMENTOS RELACIONADOS


47
CONTROL DE CAMBIOS




1 OBJETIVO

En este espacio se indica el objetivo del documento, Indica el propósito general del mismo, el cual debe ser medible y coherente con su alcance y su redacción. Su redacción debe iniciar con un verbo en infinitivo que indique la acción a ser medida. 

Principalmente debe responder a cuatro aspectos:

· ¿Qué se hace en el instructivo? Inicia con un verbo que indique la acción

· ¿Para qué lo hace? Está relacionada con el propósito del instructivo

· ¿Cómo lo hace? Está relacionado con las etapas del instructivo

· ¿Para quién lo Hace? Quien es el cliente que recibe los productos o servicios del instructivo
Ejemplo: instructivo Instructivo – trámite para la verificación del cumplimiento 

· ¿Qué se hace en el instructivo? Establecer las directrices generales
· ¿Para qué lo hace? para realizar el seguimiento efectivo del cumplimiento de lo ordenado en las sentencias, conciliaciones y transacciones que se realicen en materia de protección al consumidor
· ¿Cómo lo hace? a través del desarrollo de las actividades descritas en este documento  

· ¿Para quién lo Hace? Las cuáles serán gestionadas por los servidores públicos o contratistas asignado de la delegatura de asuntos jurisdiccionales
· Establecer las directrices generales para realizar el seguimiento efectivo del cumplimiento de lo ordenado en las sentencias, conciliaciones y transacciones que se realicen en materia de protección al consumidor, reconocidos en una sentencia o a través de un mecanismo alternativo de solución de controversias; a través del desarrollo de las actividades descritas en este documento , las cuáles serán gestionadas por los servidores públicos o contratistas asignados de la delegatura de asuntos jurisdiccionales de la SIC.

2 DESTINATARIOS

En este campo se establece quienes deben aplicar, la información contenida en el documento. 

Por ejemplo: servidores públicos y contratistas de la SIC.

3 GLOSARIO (si es necesario)

En este espacio se incluyen en forma alfabética, términos, vocabulario, conceptos especiales y siglas pertinentes a efectos de lograr una clara comprensión del documento. 

4 GENERALIDADES (si es necesario)
En este capítulo se describe la razón de ser del instructivo, como antecedentes, contextos jurídicos o administrativos, justificación, entre otros. Esta información constituye un punto de partida para el lector, lo orienta al respecto de porque se realiza las actividades que conforman el instructivo y el contexto en el cual se desarrollan. Esta capitulo es opcional y puede ser o no incluido, lo cual dependerá de la naturaleza del instructivo y el contexto en el cual se desarrollan las actividades.
5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

En este capítulo se describen las actividades que corresponden a cada uno de los pasos que hacen parte del instructivo. La redacción de las actividades comienza con verbos en infinitivo y son descritas en títulos de segundo nivel dentro del documento.

Nota 1: No todas las actividades son consecutivas o secuenciales, pueden darse en paralelo, ser cíclicas, presentarse a modo de excepción o como flujo alterno dentro del instructivo. En esos casos es necesario indicar dentro de la descripción de la actividad la particularidad de su ocurrencia.
Cada actividad tiene la siguiente estructura:

Descripción: 

Cada actividad contiene una breve descripción de lo que ocurre en la misma, en la cual se indica el responsable de su ejecución. Así mismo, es importante mencionar dentro del texto los perfiles del sistema de trámites que corresponden a la actividad.  

No todas las actividades son consecutivas o secuenciales, pueden darse en paralelo, ser cíclicas o darse solo en excepciones, en estos casos, es necesario describir dentro de la actividad la particularidad de su ocurrencia 

Nota 1: si existen roles asignados para la ejecución de la actividad, es necesario indicarlos y relacionar el título del rol en el glosario. 

Cuando la descripción de una actividad amerite hacer referencia a documentos relacionados, como por ejemplo formatos, se realiza la referencia al mismo señalando código y nombre. 

Así mismo, puede ser necesario establecer ítems, o apartes especiales para describir las actividades, en estos casos se utilizará el siguiente estilo de viñetas(-)
6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

En este capitulo se relacionan los documentos del SIGI que se utilizan para ejecutar las actividades contenidas en el documento. Cuando se hace referencia a un documento del SIGI se relaciona el nombre del documento seguido del código.
7 CONTROL DE CAMBIOS

	En este espacio se relacionan los cambios realizados al documento. Si se trata de una creación se relaciona la siguiente frase: Creación del documento. Si se trata de una actualización se indica a nivel general los cambios más importantes realizados en el instructivo.
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