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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Fecha

Version L.
aprobacion

Causa de modificaciones

Modificaciones realizadas

01 06/10/2020

Version inicial

02 09/01/2023

Mediante Memorando
SCPMINJ- DNPRA-2022-128,
de 22 de julio de 2022, la
Direccion Nacional de
Patrocinio y Recursos
Administrativos, solicitd la
actualizacion del procedimiento
conforme la recomendacion del
informe de auditoria interna de
la calidad.

Actualizacion de actividades.

03

Mediante memorando SCPM-
IGG-INP-2023-021, de 02 de
marzo de 2023, la Intendencia
Nacional de Planificacion,
solicitd el inicio del ciclo de
mejora continuo, en
cumplimiento de la “Norma
técnica para la mejora continua
e innovacion de procesos y
servicios”, emitida mediante
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-
2020-0111 de 06 de mayo de
2020.

-3.1 Sustanciacion de
Recursos de Apelacién, en el
numeral 5 se incluye la
“guia para la sustanciacién de
recursos de apelacion”.

-4 Se incluye el indicador de
calidad.

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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1.

INFORMACION DEL PROCESO

Cédigo del proceso:

PR-INJ-DNPRA-02

Macroproceso:

Gestion Nacional de Patrocinio y Recursos Administrativos.

Tipo de Proceso:

Sustantivo

Recursos y reclamos administrativos que se presentan en contra de actos

Proceso: - . » .
administrativos emitidos por autoridades de la SCE.
La sustanciacién de los recursos o reclamos que se presentan en contra
de actos administrativos emitidos por autoridades de la SCE, inician desde
Alcance: el ingreso del recurso o reclamo administrativo a las diferentes areas,

hasta la transferencia del expediente que atendié el recurso al archivo
central.

Responsable del

Proceso:

Director Nacional de Patrocinio y Recursos Administrativos.

Objetivo del proceso:

Estandarizar las actividades que se van a ejecutar dentro de los recursos
y reclamos administrativos que se presentan en contra de actos
administrativos emitidos por autoridades de la SCE.

Disparador: Recurso de apelacion.

Proveedores: e Operador Econémico.

Entradas: ¢ Recepcion del recurso de apelacion / recurso extraordinario de revision.
Salidas: e Emision de la resolucién administrativa con el resultado del andlisis

técnico - juridico del recurso administrativo.

Tipo de usuario:

Interno
Externo

Controles:

e Ley Organica de Regulacion y Control del Poder de Mercado.

e Reglamento para la aplicacion de la Ley Orgénica de Regulacién y
Control del Poder de Mercado.

Instructivo de Gestién Procesal Administrativa de la SCE.

Recursos:

Humanos
Financieros
Tecnol6gicos
Fisicos

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede

dar
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Recursos y Reclamos Version: 03
Superintendencia Administrativos que se Macroproceso: Gestion Nacional
de Competencia presentan en contra de actos | de _Patrocinio 'y Recursos
N, Econdmica administrativos emitidos por | Administrativos
autoridades de la SCE Codigo: PR-INJ-DNPRA-02

GLOSARIO DE TERMINOS

Actos de Simple Administracion: Declaracion unilateral de voluntad, interna o
entre oOrganos de la administracion, efectuada en ejercicio de la funcién
administrativa que produce efectos juridicos individuales y de forma indirecta.
Admisién: Proceso en el cual se constata el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Instructivo de Gestion Procesal.

Avoco: Primera providencia mediante la cual el Superintendente de Competencia
Econdmica, conoce el recurso de apelacién interpuesto.

Calificacion: Auto mediante el cual se admite o no el recurso,

CRPI: Comision de Resolucion de Primera Instancia.

DNPRA: Direccién Nacional de Patrocinio y Recursos Administrativos.

IGP: Instructivo de Gestién Procesal.

INJ: Intendencia Nacional Juridica.

IR: Intendencia Regional.

Recurso de Apelacién (RA): Recurso ordinario que se acciona a fin de que los
actos administrativos emitidos en virtud de la Ley Organica de Regulacion y Control
del Poder de Mercado, sean elevados ante el Superintendente de Competencia
Econdmica, se interpone dentro del término de 20 dias posteriores a la notificacion
de las decisiones administrativas.

Recurso Extraordinario de Revision (RER): Impugnacion que es realizada a
solicitud de parte o iniciada de oficio mediante el cual el Superintendente (Sl) revisa
los errores materiales de hecho o de derecho existentes en los actos administrativos,
aparicion de pruebas o elementos posteriores o vicios existentes en los actos
administrativos de la Superintendencia de Competencia Econémica. El plazo para
interponer este recurso es de 3 afios desde que el acto o resolucién recurrida haya
quedado en firme.

Reclamo Administrativo (REC): Impugnacién presentada ante el Superintendente
de Competencia Econémica en contra de actuaciones de la Administracién que no
tienen relacién con la LORCPM y pueden abarcar distintas materias.

Sl: Superintendente de Competencia Econémica.

SIGDO: Sistema documental.

SCE: Superintendencia de Competencia Econdémica.

este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccién de Péagina 6 de 16
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3.1 Subproceso: Sustanciacion de Recursos de Apelacion interpuestos en contra de
actos administrativos emitidos por las autoridades de la SCE.

digital

procede con la creaciébn de un
expediente procesal en el sistema
institucional y la sustanciacién por
intermedio de la Direccion Nacional de
Patrocinio y Recursos Administrativos.

Nacional Juridico

DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Mediante escrito, el operador
Ingresar recurso econémico que impugna ingresa | Operador Escrito de
de apelacion mediante Secretaria General el recurso | econémico apelacién
de apelacion.
Mediante providencia, el érgano que
Incorporar sustan_cié el acto impugnad(_),_ agrega al
recurso a expediente el recurso y yerlflca que se Intendente . .
expediente encuentre qlentro del terml.no Iggal,3| es Nac[onall Providencia
L . el caso, dispone la notificacion al Sl; | Regional o CRPI
administrativo - . S
caso contrario, niega la peticion por
extemporanea y finaliza el proceso.
Mediante memorando se pone en
Remitir recurso conocimiento del §up_erintendente e!
de apelacion al recurso de apelauon”lnterpuesto, asi | | endente
- como la reproduccion del escrito : Memorando
Superintendente . . . . Nacional/
de Competencia |mpug’na}tor|o, Si es suscrito Regional o CRPI y anexos
Econémica eleqronlcame;nte; en caso de ser
emitido con firma holografa, se remiten
copias certificadas.
Generado el tramite propio del érgano
de origen, de forma automatica el
trAmite que contiene los documentos
emitidos por la Intendencia o CRPI
Crear expediente segun coyrespoqda, es remitido a la Intendente .
Intendencia Nacional Juridica, la cual Expediente

avoco
conocimiento

Elaborar proyecto
de providencia de

Con un analisis preliminar del recurso,
apoyados en la guia para la
sustanciacion de recursos de apelacion
interpuestos en contra de actos
administrativos  emitidos por las
autoridades de la SCE, se elabora el
proyecto de providencia de avoco
conocimiento, el cual determina si el
recurso cumple con los requisitos del
Instructivo de  Gestion  Procesal
Administrativa de la SCE.

Secretario/a de
sustanciacion®

El Director Nacional de Patrocinio y
Recursos Administrativos; el/la

y en caso de tener observaciones, éstas
son corregidas por el Secretario/a de

Director Nacional
de Patrocinio y

Revisar y corregir | Intendente Nacional Juridico y el Asesor | Recursos
el proyecto de juridico (en caso de designacion por el | Administrativos/
providencia Sl), revisan el proyecto de providencia, | Intendente

Nacional Juridico /
Asesor

1 Tanto los Analistas como el Experto de Patrocinio y Recursos Administrativos, pueden ser designados como Secretarios de
Sustanciacién Ad-Hoc, para lo cual deben realizar las mismas actividades.
Pagina 7 de 16
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DESCRIPCION

N°

ACTIVIDAD

Sustanciacion, para
aprobacion del superior.

posterior

RESPONSABLE

PRODUCTO

Suscribir
providencia de
avoco (firma
holégrafa o digital)

Acogidas las observaciones se remite la
providencia para revision, aprobacion y
suscripcion del SI; de manera
excepcional en caso de ser firma
holégrafa se generan dos ejemplares
fisicos con la firma del Sl y el secretario.

Superintendente
de Competencia
Econdmica

Providencia de
avoco

Elaborar boletas y
notificar

Una vez suscrita la providencia por
parte del SI, el Secretario de
Sustanciaciéon elabora las boletas de
notificacion, las cuales seran puestas en
conocimiento de las partes procesales y
organo administrativo de origen, via
electrénica o fisica, en este Gltimo caso,
las boletas en conjunto con el boletin
serdn entregadas a la Secretaria
General, quien debera realizar la
notificacion.

Secretario/a de
sustanciacion

Boletas de
notificacion

Agregar
providencia y
medios de
verificacién en
expediente
administrativo

Una vez realizadas las naotificaciones se
procederéa a agregar la providencia y los
medios de verificacién electronicos al
expediente administrativo; en el caso de
documentos fisicos, la Secretaria
General entregarda los medios de
verificacion al Secretario de
Sustanciacion, quien los agregara al
expediente administrativo de manera
cronolégica y sentara las razones
correspondientes.

Secretario/a de
sustanciacién

Expediente
administrativo
ordenado

10

Sustanciar
cuantos escritos y
requerimientos
sean necesarios

Las peticiones realizadas por las partes
procesales, o las diligencias de oficio
que se dispongan, deberan ser
analizadas y atendidas en su totalidad
con las correspondientes revisiones por
parte de DNPRA, INJ, el Asesor juridico
(en caso de designacion por el Sl) y S,
mismas que seguiran el proceso que se
instruye para la providencia de avoco
conocimiento, es decir desde la
actividad 5ala 9.

Superintendente
de Competencia
Econdmica

Actuaciones
Administrativas

11

Convocar
audiencia

De oficio 0 a solicitud de parte, mediante
providencia se sefialarq fecha y hora
para que se lleve a cabo la audiencia,
para el efecto el Secretario de
Sustanciacion deberd realizar las
diligencias internas pertinentes.

Superintendente
de Competencia
Econdmica

Providencia

12

Suscribir el acta
de audiencia

De haberse dispuesto la audiencia
publica, una vez instalada, se oira a las
partes con derecho a una intervencion y
réplica, en el caso de existir terceros y
de asi requerirlo también seran
escuchados por una sola ocasién. Una
vez concluida la diligencia se sentara
una razon de comparecencia de las
partes procesales, misma que sera
agregada al expediente, en conjunto
con la grabacion de la diligencia en

Secretario/a de
sustanciacion

Acta de
audiencia

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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DESCRIPCION

N°

ACTIVIDAD

formato multimedia y los documentos

agregados si fuere el caso.

RESPONSABLE

PRODUCTO

13

Elaborar proyecto
de resolucion

El Secretario/a de Sustanciacion,
analiza los recaudos procesales del
expediente y realiza una propuesta de
resolucion 'y el correspondiente
proyecto, el cual es revisado por el
Director, INJ y el Asesor juridico (en
caso de designacion por el Sl).

Director
Nacional de
Patrocinio y
Recursos
Administrativos/
Intendente
Nacional
Juridico/ Asesor

Proyecto de
resolucién

14

Aprobary
suscribir la
resolucion

Acogidas las observaciones se remite la
resolucion via correo electronico, para
revision y aprobacién y suscripcion del
Sl; excepcionalmente en caso de ser
firma holégrafa se generan dos
ejemplares fisicos con la firma del Sl y
el secretario.

Superintendente
de Competencia
Econdmica

Resolucion

15

Elaborar boletas y
notificar

Una vez suscrita la resolucion por parte
del SI, ellla Secretariola de
Sustanciacion elabora las boletas de
notificacion, las cuales seran puestas en
conocimiento de las partes procesales y
o6rgano administrativo de origen, via
electrénica o fisica, en este Ultimo caso,
las boletas en conjunto con el boletin
serdn entregadas a la Secretaria
General, quien deberd realizar Ila
notificacién.

Secretario/a de
sustanciacién

Boletas de
notificacion

16

Agregar
resolucion y
medios de
verificacion en
expediente
administrativo

Una vez realizadas las notificaciones se
procedera a agregar la resolucion y los
medios de verificacion electrénicos al
expediente administrativo; en el caso de
documentos fisicos, la Secretaria
General entregarda los medios de
verificacion allla  Secretario/a de
Sustanciacién, quien los agregara al
expediente de manera cronoldgica y
sentard las razones correspondientes.
¢Existe interposicion de recursos
horizontales (norma supletoria) por
parte del operador econémico?

Si: ir a la actividad 17

No: ir a la actividad 19

Secretario/a de
sustanciacion

Expediente
ordenado
cronoldgicame
nte

17

Presentar
recursos
horizontales
supletorios

Una vez notificada la resolucion, las
partes procesales podrian presentar
recursos horizontales supletorios.

Operador
econdémico

Escrito de

interposicion
de recursos
horizontales

18

Atender el recurso

Las recursos presentados por las partes
procesales deberan ser analizadas y
atendidas en su totalidad con las
correspondientes revisiones por parte
de DNPRA, INJ, el Asesor juridico (en
caso de designacion por el Sl) y SI,
mismas que seguiran el proceso que se
instruye para la providencia de avoco
conocimiento, es decir desde la
actividad 5ala 9.

Superintendente
de Competencia
Econdémica

Auto

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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19

N

ACTIVIDAD

Solicitar cierre del
expediente digital

DESCRIPCION

Una vez que el procedimiento
administrativo ha culminado y se ha
verificado que se encuentra ordenado
tanto fisica como digitalmente, el
DNPRA solicita el cierre digital y
transferencia fisica del expediente,
cumpliendo con la normativa interna
vigente, para lo cual se suscribirdn las
actas correspondientes.

RESPONSABLE

Director
Nacional de
Patrocinio y
Recursos
Administrativos

PRODUCTO

Acta de
entrega de
expediente

FIN

3.2 Subproceso: Sustanciacion de Recursos Extraordinarios de Revision interpuestos
en contra de actos administrativos emitidos por las autoridades de la Superintendencia
de Competencia Econémica.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO
Mediante escrito, el operador
econémico que impugna, ingresa
mediante ventanilla virtual o fisica de la
Ingresar recurso Secretaria General o quien haga sus Operador
1 | extraordinario de veces el Recurso extraordinario de peraco Escrito
o Ay econdmico
revision revision, para ante el Sl.
*De forma excepcional ingresa a las
areas sustanciadoras.
Recibido el recurso, la Secretaria
o General pondra en conocimiento del Sl,
Remitir recurso . s .
T con copia a la INJ, la creacion de un | Secretario .
2 | extraordinario de - ; AN Expediente
o expediente en el sistema institucional y | General
revision S
remitira el documento alaINJ, sea este
fisico o digital.
Con un andlisis preliminar del recurso,
Elaborar proyecto | se elabora el proyecto de providencia de
3 de providencia de | avoco conocimiento, el cual determinasi | Secretario/a de
avoco el recurso cumple con los requisitos del | sustanciacion?
conocimiento instructivo de  Gestibn  Procesal
Administrativa de la SCE
El Director Nacional de Patrocinio y .
S . Director
Recursos Administrativos, ellla :
. o Nacional de
Intendente Nacional Juridico y el Asesor S
. . S ) = Patrocinio y
Revisar y corregir | juridico (en caso de designacion por el RECUISOS
4 | el proyecto de Sl), revisa el proyecto de providencia, y L .
. ) . . Administrativos/
providencia en caso de tener observaciones, éstas
8 f Intendente
son corregidas por el Secretario/a de Nacional
Sustanciacion, para posterior -
. : Juridico /Asesor
aprobacion del superior.
Acogidas las observaciones se remite la
- providencia via correo electronico, para
Suscribir s L L .
X . revision, aprobacion y suscripcion del | Superintendente . .
providencia de . : . Providencia
5 ) Sl; de manera excepcional en caso de | de Competencia
avoco (firma de avoco

hol6grafa o digital)

ser firma holégrafa se generan, dos
ejemplares fisicos con la firma del Sl y
el secretario.

Econdémica

2

Tanto los Analistas como el Experto de Patrocinio y Recursos Administrativos, pueden ser designados como Secretarios de
Sustanciacién Ad-Hoc, para lo cual deben realizar las mismas actividades.

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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Superintendencia Administrativos que se Macroproceso: Gestion Nacional
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO

Una vez suscrita la providencia por
parte del SI, el Secretario de
Sustanciaciéon elabora las boletas de
notificacion, las cuales seran puestas en
conocimiento de las partes procesales y
6rgano administrativo de origen, via
electrénica o fisica, en este Ultimo caso,
las boletas en conjunto con el boletin
seran entregadas a la Secretaria
General, quien debera realizar la
notificacion
Una vez realizadas las notificaciones se
procedera a agregar la providencia y los
medios de verificaciéon electrénicos al
Agregar expediente administrativo; en el caso
pmr(e)é/:ggndcelay de documentos fisicos, la Secretarfa | (. Expediente
7 verificacion en Gepgral_,entregara los mec_ilos de sustanciacion Administrativo
expediente verlflcac_lon_, al _ Secretario 'de ordenado
administrativo Sustar_10|a0|on, quien I(_)s agregara al

expediente administrativo de manera
cronologica y sentara las razones
correspondientes.
Las peticiones realizadas por las partes
procesales, o las diligencias de oficio
que se dispongan, deberan ser
analizadas y atendidas en su totalidad
con las correspondientes revisiones por | Superintendente
parte de DNPRA, INJ, el Asesor juridico | de competencia
(en caso de designacion por el SI) y SI, | Econémica
mismas que seguiran el proceso que se
instruye para la providencia de avoco
conocimiento, es decir desde la
actividad 3ala 7.
De oficio 0 a solicitud de parte, mediante
providencia se sefialara fecha y hora
Convocar para que se lleve a cabo la audiencia,
audiencia para el efecto el Secretario de
Sustanciacion debera realizar las
diligencias internas pertinentes.
De haberse dispuesto la audiencia
publica, una vez instalada, se oira a las
partes con derecho a una intervencion y
réplica, en el caso de existir terceros y
de asi requerirlo también seran

- escuchados por una sola ocasion. Una
Suscribir el acta - o . 0
10 S vez concluida la diligencia se sentara
de audiencia . )

una razén de comparecencia de las
partes procesales, misma que sera
agregada al expediente, en conjunto
con la grabacion de la diligencia en
formato multimedia y los documentos
agregados si fuere el caso.
El Secretario/a de Sustanciacion, | Director
analiza los recaudos procesales del | Nacional de
Elaborar proyecto | expediente y realiza una propuesta de | Patrocinioy Proyecto de
de resolucion resolucion 'y el correspondiente | Recursos resolucién
proyecto, el cual es revisado por el | Administrativos/
Intendente

Secretario/a de Boletas de
sustanciacion notificacion

Elaborar boletas y
notificar

Sustanciar
cuantos escritos y
requerimientos
sean necesarios

Actuaciones
Administrativas

Superintendente
de competencia Providencia
Econdmica

Secretario de Acta de
Sustanciacion audiencia

11

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de Pagina 11 de 16
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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DESCRIPCION

N°

ACTIVIDAD

Director, INJ y el Asesor juridico (en

caso de designacion por el SI).

RESPONSABLE

Nacional
Juridico/ Asesor

12

Aprobary
suscribir
la resolucion

Acogidas las observaciones se remite la
resolucion via correo electronico, para
revision, aprobacion y suscripcion del
Sl; excepcionalmente en caso de ser
firma holégrafa se generan dos
ejemplares fisicos con la firma del Sl y
el secretario.

Superintendente
de Competencia
Econdmica

Resolucion

13

Elaborar boletas y
notificar

Una vez suscrita la resolucion por parte
del SI, ellla Secretariol/a de
Sustanciaciéon elabora las boletas de
notificacion, las cuales seran puestas en
conocimiento de las partes procesales y
o6rgano administrativo de origen, via
electrénica o fisica, en este Ultimo caso,
las boletas en conjunto con el boletin
serdn entregadas a la Secretaria
General, quien debera realizar la
notificacién.

Boletas de
notificacion

Secretario/a de
sustanciacién

14

Agregar
resolucion y
medios de
verificaciéon en
expediente
administrativo

Una vez realizadas las naotificaciones se
procedera a agregar la resolucion y los
medios de verificacion electrénicos al
expediente administrativo; en el caso de
documentos fisicos, la Secretaria
General entregarda los medios de
verificacion  al/la  Secretario/a de
Sustanciacion, quien los agregara al
expediente de manera cronoldgica y
sentard las razones correspondientes.

¢Existe interposicion de recursos
horizontales (norma supletoria) por
parte del operador econémico?

Si: ir ala actividad 15
No: ir a la actividad 17.

Expediente
ordenado
cronoldgica
mente

Secretario/a de
sustanciacion

15

Presentar
recursos
horizontales
supletorios

Una vez notificada la resolucién, las
partes procesales podrian presentar
recursos horizontales supletorios

Escrito de

interposicion
de recursos
horizontales

Operador
econdémico

16

Atender el recurso

Las recursos presentados por las partes
procesales deberan ser analizadas y
atendidas en su totalidad con las
correspondientes revisiones por parte
de DNPRA, INJ, el Asesor juridico (en
caso de designacion por el SlI) y SI,
mismas que seguiran el proceso que se
instruye para la providencia de avoco
conocimiento, es decir desde la
actividad 3ala 7.

Superintendente
de Competencia
Econdmica

Auto

17

Solicitar cierre del
expediente digital
y transferencia del
expediente fisico
al archivo central

Una vez que el procedimiento
administrativo ha culminado y se ha
verificado que se encuentra ordenado
tanto fisica como digitalmente, el
DNPRA solicita el cierre digital vy
transferencia fisica del expediente,
cumpliendo con la normativa interna

Director
Nacional de
Patrocinio y
Recursos
Administrativos

Acta de
entrega de
expediente

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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N

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

vigente, para lo cual se suscribiran las

actas correspondientes

RESPONSABLE

PRODUCTO

FIN

3.3 Subproceso: Sustanciacion de Reclamos Administrativos interpuestos en contra de
actos administrativos emitidos por las autoridades de la Superintendencia de
Competencia Econémica.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PRODUCTO

Ingresar reclamo

DESCRIPCION
Mediante escrito, el operador
econémico que impugna, ingresa

avoco (firma
holégrafa o digital)

Sl; de manera excepcional en caso de
ser firma holégrafa se generan dos

Econémica

1 administrativo mediante ventanilla virtual o fisica de la | Operador Escrito
(cualquier Secretaria General o quien haga sus | econémico
materia) veces el Reclamo administrativo, para
ante el SI.
Recibido el reclamo, la Secretaria
General remitird el documento al area e
. ; . Notificacion
Remitir reclamo generadora del proceso impugnado, | Secretario .
2 L . ; o mediante
administrativo mediante  SIGDO, y remitira la | General SIGDO
documentacion fisica en caso de que
asi se hubiere presentado.
Una vez que el &rea generadora del
proceso objetado cuente con el
documento fisico o digital, notificara
mediante memorando al Sl, con copia a
la Intendencia Nacional Juridica.
Area generadora
3 | Notificar al SI El area productora del proceso | del proceso Memorando
impugnado debera remitir a la INJ una | impugnado
copia certificada en medio magnético
del proceso que genera el reclamo, en
un término no mayor a dos dias de
haber notificado al SI con la
interposicion del reclamo.
Con un analisis preliminar del reclamo,
Elaborar proyecto . -
. 4 se elabora el proyecto de providencia de . Proyecto de
de providencia de T ! - | Secretario/a de . ;
4 avoco conocimiento, el cual determina si S providencia de
avoco X - sustanciacion
. el mismo cumple con los requisitos avoco
conocimiento
legales.
El Director Nacional de Patrocinio y
Recursos Administrativos el/la | Director Nacional
Intendente Nacional Juridico, y el | de Patrocinioy
Revisar y corregir | Asesor juridico (en caso de designacion | Recursos
5 | el proyecto de por el Sl), revisa el proyecto de | Administrativos/
providencia providencia, y en caso de tener | Intendente
observaciones, éstas son corregidas por | Nacional Juridico /
el Secretario/a de Sustanciacion, para | Asesor
posterior aprobacion del superior.
Suscribir Acogidas las observaciones se remite la
; . providencia, via correo electrénico, para | Superintendente . .
providencia de . L h Providencia de
6 revisién, aprobacién y suscripcion del | de Competencia

avoco

3 Tanto los Analistas como el Experto de Patrocinio y Recursos Administrativos,
Sustanciacién Ad-Hoc, para lo cual deben realizar las mismas actividades.

pueden ser designados como Secretarios de

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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DESCRIPCION

N°  ACTIVIDAD

ejemplares fisicos con la firma del Sl y

el secretario.

RESPONSABLE PRODUCTO

Elaborar boletas y
notificar

Una vez suscrita la providencia por
parte del SI, el Secretario de
Sustanciaciéon elabora las boletas de
notificacion, las cuales seran puestas en
conocimiento de las partes procesales y
6rgano administrativo de origen, via
electronica o fisica, en este ultimo caso,
las boletas en conjunto con el boletin
seran entregadas a la Secretaria
General, quien debera realizar la
notificacion

Secretario/a de Boletas de
sustanciacién notificacion

Agregar
providencia

y medios de
verificacion en
expediente
administrativo

Una vez realizadas las notificaciones se
procederéa a agregar la providencia y los
medios de verificacion electrénicos al
expediente administrativo fisico; en el
caso de documentos fisicos, la
Secretaria General entregard los
medios de verificacion al Secretario de
Sustanciacion, quien los agregard al
expediente administrativo de manera
cronolégica y sentara las razones
correspondientes.

Expediente
administrativo
ordenado

Secretario/a de
sustanciacion

Sustanciar
cuantos escritos y
requerimientos
sean necesarios

Las peticiones realizadas por las partes
procesales, o las diligencias de oficio
que se dispongan, deberan ser
analizadas y atendidas en su totalidad
con las correspondientes revisiones por
parte de DNPRA, INJ, el Asesor juridico
(en caso de designacion por el Sl) y SI
mismas que seguiran el proceso que se
instruye para la providencia de avoco
conocimiento, es decir desde la
actividad 4 a la 8.

Superintendente
de Competencia
Econdmica

Actuaciones
administrativas

Convocar

10 audiencia

De oficio 0 a solicitud de parte, mediante
providencia se sefialarq fecha y hora
para que se lleve a cabo la audiencia,
para el efecto el Secretario de
Sustanciacion debera realizar las
diligencias internas pertinentes.

Superintendente
de Competencia Providencia
Econdmica

Suscribir el acta

1 de audiencia

De haberse dispuesto la audiencia
publica, una vez instalada, se oira a las
partes con derecho a una intervencion y
réplica, en el caso de existir terceros y
de asi requerirlo también seran
escuchados por una sola ocasion. Una
vez concluida la diligencia se sentara
una razon de comparecencia de las
partes procesales, misma que sera
agregada al expediente, en conjunto
con la grabacion de la diligencia en
formato multimedia y los documentos
agregados si fuere el caso.

Secretario/a de Acta de
sustanciacién audiencia

Elaborar proyecto

12 L
de resoluciéon

El Secretario/a de Sustanciacion,
analiza los recaudos procesales del
expediente y realiza una propuesta de
resolucion 'y el correspondiente
proyecto, el cual es aprobado por el

Director Nacional
de Patrocinio y
Recursos
Administrativos /
INJ / Asesor

Proyecto de
resolucién

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de Pagina 14 de 16
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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DESCRIPCION

N°

ACTIVIDAD

Director, INJ y el Asesor juridico (en

caso de designacion por el SI).

RESPONSABLE

PRODUCTO

13

Aprobary
suscribir la
resolucion

Acogidas las observaciones se remite la
resolucion via correo electronico, para
revision, aprobacion y suscripcion del
Sl; excepcionalmente en caso de ser
firma holégrafa se generan dos
ejemplares fisicos.

Superintendente
de Competencia
Econdmica

Resolucion

14

Elaborar boletas y
notificar

Una vez suscrita la resolucién por parte
del SI, ella Secretariola de
Sustanciaciéon elabora las boletas de
notificacion, las cuales seran puestas en
conocimiento de las partes procesales y
organo administrativo de origen, via
electrénica o fisica, en este Gltimo caso,
las boletas en conjunto con el boletin
serdn entregadas a la Secretaria
General, quien debera realizar la
notificacion.

Secretario/a de
sustanciacion

Boletas de
notificacion

15

Agregar
resolucion y
medios de
verificacién en
expediente
administrativo

Una vez realizadas las naotificaciones se
procederéa a agregar la resolucion y los
medios de verificacién electronicos al
expediente administrativo; en el caso de
documentos fisicos, la Secretaria
General entregard los medios de
verificacion allla  Secretario/a de
Sustanciacion, quien los agregard al
expediente de manera cronoldgica y
sentard las razones correspondientes.

¢Existe interposicion de recursos
horizontales (norma supletoria) por
parte del operador econémico?

Sl: ir a la actividad 16

NO: ir a la actividad 18

Secretario/a de
sustanciacién

Expediente
ordenado
cronoldgicame
nte

16

Presentar
recursos
horizontales
supletorios

Una vez notificada la resolucién, las
partes procesales podrian presentar
recursos horizontales supletorios.

Operador
econdémico

Escrito de

interposicion
de recursos
horizontales

17

Atender el recurso

Las recursos presentados por las partes
procesales deberan ser analizadas y
atendidas en su totalidad con las
correspondientes revisiones por parte
de DNPRA, INJ, el Asesor juridico (en
caso de designacion por el Sl) y SI,
mismas que seguiran el proceso que se
instruye para la providencia de avoco
conocimiento, es decir desde la
actividad 4 a la 8.

Superintendente
de

Competencia
Econdmica

Auto

18

Solicitar cierre del
expediente digital
y transferencia del
expediente fisico
al archivo central

Una vez que el procedimiento
administrativo ha culminado y se ha
verificado que se encuentra ordenado
tanto fisica como digitalmente, el
DNPRA solicita el cierre digital y
transferencia fisica del expediente,
cumpliendo con la normativa interna
vigente, para lo cual se suscribiran las
actas correspondientes.

Director Nacional
de Patrocinio y
Recursos
Administrativos

Acta de
entrega de
expediente

FIN

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede
dar previa autorizacion.
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4. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO.
No. Npmpre del Formula Frecuencia Fuente de Responsable del
indicador medicion dato
Numero de | Promedio de | Trimestral Repositorio | Director  Nacional
reprocesos para | reprocesos para la DNPRA de Patrocinio vy
la elaboracién | elaboracion de la Recursos
1 de la resolucion | resolucion que Administrativos
que atiende el | atiende el recurso
recurso administrativo de
administrativo apelacién.
de apelacion.
5. ANEXOS
No. Documento Caddigo Responsable de su custodia
Diagrama de Sustanciacion Director Nacional de Patrocinio y
1| de Recursos de Apelacion FLAINJ-DNPRA02-01 | pociirsos Administrativos
Diagrama de  Sustanciacion Director Nacional de Patrocinio y
2| de Recursos Extraordinarios FLAINJ-DNPRA-02-02 | pociirsos Administrativos
3 Diagrama de Sustanciacion FL-INJ-DNPRA-02-03 Director NaC|c_)n_aI d_e Patrocinio y
de Reclamos Administrativos Recursos Administrativos

Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccion de
este documento. El uso y comunicacion del contenido se puede

dar previa autorizacion.
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