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1. OBJETIVO

Este documento tiene por objeto recopilar la informacién concerniente a los procesos y procedimientos
del Sistema Integrado de Gestidn Institucional - SIGI de la Superintendencia de Industria y Comercio.

2. ALCANCE

Este manual aplica a todas las dependencias de la SIC como documento de referencia del Sistema
Integrado de Gestion Institucional.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Caracterizacién: es una herramienta de planificacion que permite la documentacion de los
procesos en el Sistema Integrado de Gestion Institucional, a través de la identificacion de sus
elementos esenciales y establecimiento de las interrelaciones con otros procesos.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: documento que define en detalle y de manea estandarizada, como se
desarrolla una actividad dentro de un proceso.

Indicador:! es una expresiéon cualitativa o cuantitativa observable que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenomenos de la realidad a través de la evolucion de una
variable o el establecimiento de una relacion entre variables, la que comparada con periodos
anteriores o bien frente a una meta o compromiso, permite evaluar el desempefio y su
evolucién en el tiempo.L

4. RESPONSABILIDADES
La Oficina Asesora de Planeacion tiene la responsabilidad de mantener actualizado este

documento de procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion Institucional,
asi como asegurar su divulgacion.
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5. MODELO DE OPERACION

El modelo de operacion por procesos de la Entidad permite armonizar la mision y vision
institucional al cumplimiento de los objetivos institucionales.

De acuerdo con lo anterior, el modelo de operacion esta conformado por los macroprocesos
indicados en el mapa de procesos, los cuales estan implementados a través de procesos,
procedimientos e instructivos identificados para cada proceso y la realizacion de actividades
permanentes de mejora continua. Las interrelaciones de entrada y de salida se encuentran
definidas en las caracterizaciones de los procesos. Los Macroprocesos, procesos Yy
documentacion asociada se encuentra publicada en la IntraSIC para consulta de los servidores
publicos al igual que en la en la pagina web con acceso al publico en general.

Para la definicion de los macroprocesos que conforman la operacién de la Entidad, se tuvo en
cuenta las disposiciones legales que le asignan las funciones a la SIC y el conjunto de planes y
programas establecidos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Establecidos los macroprocesos fueron clasificados teniendo en cuenta su naturaleza y su
funcion, asi:

e PROCESOS ESTRATEGICOS: son aquellos procesos en los cuales se determinan,
politicas, estrategias, se fijan objetivos y se retroalimenta la direccidon sobre la gestion
institucional.

1. DIRECCION ESTRATEGICA
- Formulacion Estratégica
- Revision Estratégica
- Elaboracién De Estudios Y Analisis Econdémicos
- Gestion Estratégica De Tecnologias De La Informacion

2. SERVICIOS AL CONSUMIDOR Y APOYO EMPRESARIAL
- Atencion al ciudadano
- Formacién
- Comunicaciones
- Peticién de informacion
3. SISTEMA INTEGRAL DE GESTION
- Seguridad y Salud en el Trabajo
Formulacion Sistema Integral de Gestion
Gestion Ambiental
Gestion de la Seguridad de la Informacion
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e PROCESOS MISIONALES: son aquellos que permiten dar cumplimiento las funciones
asignadas a la entidad y tienen impacto en el usuario.

1. VIGILANCIA NORMAS SOBRE LA LIBRE COMPETENCIA
- Vigilancia Y Control - Libre Competencia
- Tramites Administrativos- Libre Competencia

2. VIGILANCIA CAMARAS DE COMERCIO
- Vigilancia Y Control A Las Camaras De Comercio Y A Los Comerciantes
- Tramites Administrativos- Camaras De Comercio

3. ADMINISTRACION SISTEMA NACIONAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
- Registro Y Deposito De Signos Distintivos
- Concesion De Nuevas Creaciones
- Transferencia De Informacion Tecnolégica Basada En Patentes
4. VIGILANCIA ADMINISTRATIVA - PROTECCION DEL CONSUMIDOR

- Tramites Administrativos - Proteccién Del Consumidor
- Proteccién De Usuarios De Servicios De Comunicaciones

5. ASUNTOS JURISDICCIONALES - PROTECCION AL CONSUMIDOR, COMPETENCIA
DESLEAL E INFRACCION A LOS DERECHOS DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

- Tramites Jurisdiccionales - Proteccion Al Consumidor Y Competencia Desleal E
Infraccién A Los Derechos De Propiedad Industrial

6. VIGILANCIA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
- Tramites Administrativos Proteccion De Datos Personales
7. VIGILANCIA DE REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL
- Vigilancia Y Control De Reglamentos Técnicos, Metrologia Legal Y Precios
- Calibracién De Masa Y Volumen
- Tramites Administrativos Reglamentos Técnicos Y Metrologia Legal

8. DIFUSION, APOYO Y ATENCION A CONSUMIDORES Y MIEMBROS DE LA RNPC

- Difusion Y Apoyo — Rnpc
- Atencion Consumidor - Rnpc

e PROCESOS DE APOYO: son aquellos que proveen los recursos necesarios para el
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de seguimiento, evaluacion y control.

1. GESTION DEL TALENTO HUMANO

- Administracién, Gestién y Desarrollo del Talento Humano
- Control Disciplinario Interno
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2. GESTION DOCUMENTAL
- Gestion documental
3. GESTION ADMINISTRATIVA

- Contratacioén
- Inventarios
- Servicios Administrativos

4. GESTION FINANCIERA

- Contable

- Presupuestal

- Tesoreria

- Gestion De Ingresos Y Devoluciones

5. GESTION JURIDICA

- Cobro Coactivo

- Gestion Judicial

- Regulacion Juridica
- Notificaciones

6. GESTION DE SERVICIOS DE TI

- Gestion De Servicios Tecnhologicos
- Gestion De Sistemas De Informacion
- Gestion De Informatica Forense

- PROCESOS DE SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL: son aquellos para
verificar que los resultados y las acciones previstas se cumplieron de conformidad
con lo planeado

1. SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL

- asesoria y evaluacion independiente
- Seguimiento Sistema Integral De Gestién Institucional
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Figura 1: Mapa de Procesos
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Para facilitar la interaccion entre el Estado y el ciudadano, la entidad cuenta con tramites y otros
procedimientos administrativos — OPAS, que les permiten acceder a un derecho, ejercer una
actividad o cumplir con una obligacion prevista por la Ley.

Estos tramites estan definidos en los procedimientos que cumplen con los objetivos estratégicos
y los requerimientos de los usuarios institucionales.

De acuerdo con lo anterior, la Superintendencia define su Politica de Operacion orientada al
compromiso de realizar las actividades que le competen de una forma eficaz, eficiente y efectiva,
por medio de la gestion orientada a los resultados y siguiendo los lineamientos descritos a
continuacion:

e La Superintendencia trabaja por procesos, los cuales son identificados y conocidos por los
servidores publicos y contratistas de la Entidad.

e La SIC identifica, mantiene y mejora los procesos y sus interrelaciones a fin de tener un
enfoque de sistema integral para la gestion.

e Las decisiones tomadas en la SIC se basan en el andlisis de datos y la informacion
relacionada con los procesos, tramites y servicios en desarrollo de las funciones asignadas
por normas legales.

En la figura 2 se esquematiza el Modelo de Operacién basado en procesos su clasificacion y la
jerarquizacién del mismo.
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Figura 2. Esquema Modelo de Operacién
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La Superintendencia de Industria y Comercio — SIC, estructura e implementa el Sistema Integral
de Gestion Institucional — SIGI, con el propédsito de brindar mejores servicios a las partes
interesadas y fortalecer la eficiencia institucional. En este esfuerzo, es clave el compromiso que
desde la Alta Direccién orienta a la consecucion de los objetivos definidos en el marco estratégico
de la Entidad, y que adherido a buenas practicas de Responsabilidad Social, Sostenibilidad y se
ajusta a los lineamientos de gestién de una Empresa Familiarmente Responsable (efr), le apunta
a la mejora continua y al buen uso de los recursos humanos y tecnoldgicos con los que cuenta
cada uno de los procesos institucionales.

De acuerdo con lo anterior, la SIC define seis (6) sistemas que integran el SIGI, a saber:

Sistema de Gestion Ambiental - SGA

Sistema de Gestion de Calidad - SGC

Sistema de Gestion de los Laboratorios de Masa (pesas y balanzas) y Volumen - SGL
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién - SGSI

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST

Sistema de Gestion de la Conciliacién Entidad Familiarmente Responsable (efr)

Figura 1: Componentes del SIGI
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Cada uno de los sistemas que hacen parte del SIGI, cumplen con la normativa legal vigente que
les aplique. Es asi, que para el caso del Sistema de Gestion Ambiental — SGA aplica la NTC-ISO
14001:2004 y la transicion de su version actualizada 2015, el Sistema de Gestion de los
Laboratorios de Masa (pesas y balanzas) y Volumen — SGL aplica la NTC ISO/IEC 17025:2017,
el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion — SGSI aplica la NTC-ISO-IEC 27001:2013,
la norma efr 1000-1 edicion 4, el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo aplica la Resolucion
0312 de 2019y el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 y para el Sistema de Gestion de
Calidad — SGC aplica los criterios del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG y de
manera transversal para todos los sistemas.

Para consultar los documentos que hacen parte de la estructura documental del Sistema de
Gestion de La Superintendencia de Industria y Comercio — SIC ingrese al aplicativo SIC haciendo
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https://sigi.sic.gov.co/SIGI/index.php?op=2

