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1. OBJETIVO

El presente procedimiento establece la manera especifica de efectuar la documentaciony ‘agtualizacion de los
procedimientos de la Superintendencia de Industria y Comercio.

2. DESTINATARIOS

El procedimiento serd aplicado por los funcionarios de la Oficina JAseseral de Planeacion de la
Superintendencia de Industria y Comercio encargados def la “documentacion y actualizacion de
procedimientos.

3. GLOSARIO

ESTANDARIZACION: Es un medio para obtenef un mejoresdltado de un proceso.

NORMALIZACION: Actividad que establé€e, en rélagidn con problemas actuales o potenciales, soluciones
para aplicaciones repetitivas y comunes, con ‘€l objeto de lograr un grado dptimo de orden en un contexto
dado.

PLAN DE CALIDAD: Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados deben aplicarse,
quién debe aplicarlos y cuande.deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

PROCEDIMIENT@: Formaespecificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESO#Conjunio'de actividades mutuamente relacionados o que interactuan para transformar elementos
de entrada en resultados:

SISTEMANDE/TRAMITES: Sistema de informacion que registra las acciones que se adelantan para el
cumplimiento de un tramite, servicio o solicitud, que un usuario solicita. El sistema efectla el control de cada
una de las actuaciones definidas para un procedimiento.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Tienen como objetivo identificar y clasificar el fondo documental de
la Superintendencia de Industria y Comercio de manera que permita seleccionar sus documentos para su
conservacion, proteccion y descarte, de acuerdo a las normas archivisticas vigentes.

TRAMITE: Es cada uno de los procedimientos definidos para atender y resolver los asuntos que le son
solicitados a la Superintendencia y corresponden a conjuntos ordenados de actuaciones.
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4. REFERENCIAS:

Manual de sistema de tramites.
Normas sistemas de gestién de la calidad.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 1.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

El procedimiento es un documento que describe, con grade de detalle necesario, el modo de realizar las
actividades principales de las funciones institucionalesaincluyelas responsabilidades implicadas en las tareas,
asi como una referencia a otros documentos que se utilizan,en'el desarrollo de las mismas.

Para la elaboracién de los procedimientos debe primerafelaborarse un plan de calidad donde se especifique el
qué, el quien y el cuando del mismo, deacuerde,al formato 0030-F54.

El jefe de la dependencia es qui€nelabora el plan de calidad, en respuesta a cambios o introduccion de
nuevas reglamentaciones que apliquen altrabajo que se realiza en la dependencia.

Esta labor debe ser ‘adelantada“eon la colaboracion de los funcionarios de la dependencia que estén
involucrados en |a§ actividades,del procedimiento. Para realizar esta labor se podra pedir el apoyo a la Oficina
de Planeacion.

Se debe mantener [a\integralidad con el sistema de tramites, las tablas de retencidén documental, sistema de
planeacion y seguimiento, formatos y el cumplimiento de las disposiciones legales. Para la documentacion
inicial @yactualizacion se debera tener en cuenta el instructivo documentacién de procedimientos 0030-D01.

A continuacién se detallan cada una de las etapas del modelo de tramites institucionales, elemento
fundamental para la definicion y actualizacion de nuevos procedimientos. Todo tramite o procedimiento esta
conformado por todas o algunas de las siguientes etapas:

ETAPA DE ADMISION: Determinar la aceptacion, rechazo, traslado o remision de una solicitud.

ETAPA DE CONCILIACION: Procurar la solucién de conflictos de dos o mas personas, para que por si
mismas solucionen sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral.

ETAPA DE PRUEBAS: Recaudar elementos de juicio para probar un hecho a través de un determinado
medio probatorio.

ETAPA DE DECISION: Evaluar la documentacién recaudada y formalizar el borrador de fallo.
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ETAPA DE NOTIFICACION: Comunicar un acto o actuacion administrativa, a fin de estableg@r Ghwinefilo coh
el administrado para que surtan los efectos previstos en la ley y ademas garantizar al\administrado su
derecho de defensa. Ver procedimiento P 0-05.

ETAPA DE RECURSO: Atender solicitudes donde se presenta una inconformidad'por las decisiones tomadas
por funcionario de la Superintendencia de Industria y Comercio. Ver procedimientow? 0:06.

A continuacion se presentan los pasos que deben tenerse en cuentafparayla“elaboracion o actualizacion de
procedimientos:

1. RECOLECTAR INFORMACION

CODIGOS DE RADICACION :

RADICACION RADICACION

ENTRADA No aplica SALIDA 334-000-411 Presentacion
ACCION:

Describir de manera clara de las acciones queyse van a documentar y los soportes relacionados. La definicidn
de las acciones deberan ser realizadas por elijefe de la dependencia con la colaboracién de los deméas
funcionarios que estén involugradoshenwel_procedimiento, y definir los requisitos de calidad de cada
procedimiento frente a la ley, los Usuariesiinternos y externos y ante homoélogos en otros paises con el fin de
obtener reconocimiento internacionalsi es del caso.

La recopilacion demloshdocumentds debe permitir establecer el alcance, las acciones principales, las
responsabilidades, los puntes‘de control, los resultados esperados y los aspectos legales que soportan el
procedimientos

Se debera, tener en ‘cuenta el modelo de tramites institucionales para la documentacion del procedimiento,
éste modelo es*anico, por lo tanto el nuevo procedimiento deberd ajustarse a los objetivos y las politicas
establecidas por la entidad. De igual forma, cuando se realicen cambios en la legislacion, en las normas o
referencias*de’los documentos, se detecten errores como resultado de acciones correctivas o preventivas, el
jefe de la dependencia deberd analizar y adelantar las modificaciones y establecer los ajustes que sean
necesarios.

Una vez realizada la documentacién o la actualizacién del procedimiento, el jefe de la dependencia lo envia a
la Oficina de Planeacion mediante memorando, para que se inicie el proceso de normalizacion y
estandarizacion.

2. ELABORAR VERSION PRELIMINAR
CODIGOS DE RADICACION
RADICACION RADICACION
ENTRADA No aplica SALIDA 334-000-430 Requerimiento requisitos
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ACCION:

La Oficina de Planeacion verifica que el documento conserve la integralidad con el sistemayde plaheagion y
seguimiento, sistema de tramites, las directrices administrativas, técnicas v juridicas, lassablasyde fetencion
documental, formatos, las listas de chequeo, y la circular Unica para normalizar, y¢ €standarizar el
procedimiento de acuerdo a las directrices y normas que describen los fundamentos, del sistema de gestion de
la calidad de la institucién.

Luego envia la versién preliminar a la dependencia responsable del"mismoasecretaria general, oficina de
sistemas y al grupo de regulacion para que se hagan las observagiones correspondientes, en el caso de que
sea un procedimiento nuevo. Si es una actualizacion o modificacion, y seequiera la creacion o modificacion
de codigos de radicacion se consultara unicamente con la Oficiha de Sistemas.

Efectuada la verificacién de cumplimiento se efectliand@S ebservaciones o recomendaciones, si son del caso,
informando por memorando a la oficina de planeacion |08, resultados, e indicando los ajustes que se
consideren pertinentes. En caso de ser necesapio sé debera adelantar una reunion con el jefe de la oficina de
planeacién, que permita precisar y establecer adecuadamente el procedimiento

3. AJUSTAR PROCEDIMIENTO

CODIGOS DE RADICACION ,
RADICACION RADICACION
ENTRADA 334-000-444*Respugsta requisitos  SALIDA No aplica
ACCION:

La Oficina de Planeacion, efegtta 18s ajustes y observaciones indicados por las dependencias consultadas,
realiza las corre€cione$)a la, version preliminar del procedimiento, conservando los aspectos metodolégicos
establecidos para [axdocumentacion de procedimientos 0030-D01.

Se enyiamproyecto del\procedimiento para ser aprobado por el Superintendente de Industria y Comercio.

4. APROBAR PROCEDIMIENTO

CODIGOS'DE'RADICACION ,

RADICACION RADICACION

ENTRADA No aplica SALIDA 334-000-411 Presentacion
ACCION

El Superintendente de Industria y Comercio, evalua el procedimiento, para lo cual puede solicitarle a cualquier
dependencia concepto sobre el documento descrito.

Una vez evaluado el procedimiento y verificado los requisitos de calidad, se imparte la aprobacion
correspondiente de acuerdo al formato 0030-F02, Hoja relacién de cambios.
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Una vez aprobado debe ser remitido a la oficina de planeacion para que se adelante el registroyy €entrol
correspondiente. Si se presentan observaciones o correcciones se efectuaran sobre el proyecto'y, seyremiten
a la oficina de planeacion para que se adelanten los ajustes correspondientes.

5. REGISTRAR Y CONTROLAR

CODIGOS DE RADICACION ,

RADICACION RADICACION

ENTRADA No aplica SALIDA No,aplica
ACCION:

La Oficina de Planeacién registra la informacién del procedimiehto enles manuales organizacionales vigentes
indicando la fecha de aprobacion para luego actualizar y contrelar el o lostarchivos maestros correspondientes
de acuerdo al formato hoja relacion de cambio 0030:F02. Se&<informa sobre este hecho al jefe de
dependencia, jefe de oficina de sistemas, jefe centra.de documentacion e informacion, con el fin de que se
realice la capacitacion e implementacion correspondiente. La oficina de planeacion prestara el apoyo que sea
requerido y que permita la formacion, sensibilizacidn e implementacion del procedimiento.

7. DOCUMENTOS ANEXOS

= (0030-F02. Hoja relacion de cambios:
= (0030-F54. Plan de Calidad.
= 0030-D01 Instruetivo'Rocumentacion de procedimientos



