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REGLAMENTO DEL SERVICIO DE NORMALIZACION NACIONAL
DEL ICONTEC

1. OBJETO

1.1 El presente reglamento establece las disposiciones que rigen la
administracion del proceso de normalizacién nacional en el ICONTEC para la
elaboracién, actualizacién , reaprobacion y anulacion de las Normas y Guias
Técnicas Colombianas y demas documentos normativos relacionados, en el
campo voluntario.

1.2 Igualmente define disposiciones generales para las actividades de
normalizacion regional e internacional.

2. ALCANCE

2.1 El presente reglamento se apoya en las disposiciones adoptadas por el
Gobierno Nacional en el Decreto 2269 de 1993, mediante el cual se organiza el
Sistema Nacional de Normalizacién, Certificacién y Metrologia.

2.2 El presente reglamento también se aplica a las Secretarias Técnicas de
Normalizacion (STN) y a las Unidades Sectoriales de Normalizacion (USN), dentro
de lo establecido en el Decreto 2269 de 1993 para estas Ultimas.

3. DEFINICIONES

Ademas de las establecidas en la NTC 3113(primera actualizacion) se
establecen las siguientes:

3.1 ACTUALIZACION

Proceso mediante el cual se hacen los cambios que se consideran necesarios en
cuanto al fondo y a la forma de un documento normativo.

3.2 ANULACION

Proceso mediante el cual se establece que no es aplicable el contenido de una
norma o guia técnica colombiana o documento normativo relacionado y cesa la
distribucion y aplicacion.

3.3 ANTEPROYECTO

Documento interno del ICONTEC elaborado para estudio en comité técnico,
antes de su envio a consulta publica.
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3.4 COMITE TECNICO

Conjunto interdisciplinario de profesionales integrado por representantes de la
industria, consumidores e intereses generales, que mediante consenso
establecen, requisitos fundamentales de calidad, seguridad, proteccién a la
salud y medio ambiente para productos, servicios, procesos o sistemas.

3.5 CONSULTA PUBLICA

Periodo durante el cual se someten a la opinion del sector productivo,
universidades, gobierno, institutos de investigacion y usuarios expertos, los
proyectos que se encuentran en estudio en los comités técnicos de
normalizacion.

3.6 CONSENSO

Acuerdo general caracterizado porque no hay oposicion sostenida y justificada a
asuntos técnicos y cientificos esenciales, de cualquier parte involucrada en el
proceso, y que considera las opiniones de todas las partes y reconcilia las
posibles posiciones divergentes, dentro del ambito del bien comun e interés
general.

3.7 CORRECCION

Eliminacién de errores de impresion, errores linglisticos y otros semejantes, en
el texto publicado de un documento normativo.

3.8 ESPECIFICACION NORMATIVA DISPONIBLE — END

Documento normativo voluntario de caracter transitorio, que suministra requisitos
0 recomendaciones y representa el consenso y aprobacién dentro de un comité
técnico, el cual es adoptado por el Organismo Nacional de Normalizacién.

3.9 GRUPO DE TRABAJO

Conjunto de expertos nombrados temporalmente por el comité técnico de
normalizacion o por la Direccién de Normalizacion, para realizar propuestas o
estudio de proyectos de normas técnicas.

3.10 GUIA TECNICA COLOMBIANA —GTC

Documento normativo voluntario que proporciona recomendaciones o pautas no
mandatorias, en relacion con situaciones repetitivas en un contexto dado, la cual
es adoptada por el Organismo Nacional de Normalizacion.

3.11 NORMALIZACION
Actividad que establece disposiciones para uso comun y repetido, encaminadas

al logro del grado oOptimo de orden en un contexto dado, con respecto a
problemas reales o potenciales.
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3.12 NORMA ARMONIZADA

Documento aprobado por organismos de normalizacion de diferentes paises que
establece sobre un mismo objeto la intercambiabilidad de productos, procesos y
servicios , 0 el acuerdo mutuo sobre los resultados de ensayos, o sobre la
informacion suministrada de acuerdo con estas normas.

3.13 NORMA INTERNACIONAL

Documento emitido por una organizacion internacional de normalizacion, y que
se pone a disposicién del publico.

Nota. En este contexto se deben tener en cuenta las disposiciones del Acuerdo
de Obstéculos Técnicos al Comercio, de la Organizacién Mundial del Comercio.

3.14 NORMA REGIONAL

Documento adoptado por una organizacion regional de normalizacion, y que se
pone a disposicion del publico.

3.15 NORMA TECNICA

Documento normativo establecido por el consenso y aprobado por un organismo
reconocido, que suministra, para uso comun y repetido, reglas, directrices y
caracteristicas para las actividades o sus resultados, encaminados al logro del
grado optimo de orden en un contexto dado.

Nota. Las normas técnicas se deben basar en los resultados consolidados de la
ciencia, la tecnologia y la experiencia y sus objetivos deben ser los beneficios
Optimos para la comunidad.

3.16 NORMA TECNICA COLOMBIANA — NTC

Norma Técnica aprobada o adoptada como tal por el organismo nacional de
normalizacion, teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el Cédigo
de buena conducta para la elaboracién, adopcién y aplicacion de normas de la
OMC.

3.17 PROYECTO

Documento en estudio que esta disponible para comentarios, votacion y
aprobacion por parte de los interesados.

3.18 REAPROBACION

Proceso mediante el cual se actualiza la fecha de ratificacion de una norma o
guia técnica colombiana, teniendo como base que su contenido técnico no sufre
modificacién por considerarse vigente. Se pueden introducir cambios de fondo
menores, debidos a la eliminacién de errores de impresion y errores linguisticos
en el texto.
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3.19 REEDICION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

Nueva impresion por parte del organismo de normalizacion de un documento
normativo, al que se le han realizado modificaciones de forma debido a la
actualizacion de la caratula y el prélogo. La reedicién puede incluir correcciones,
pero no cambios de fondo en el contexto del documento normativo.

3.20 SECTOR

Clasificacidn nacional que retne comités técnicos de las actividades industrial y
comercial, segun criterios de afinidad de los productos, procedimientos o
servicios sujetos a procesos de normalizacion.

3.21 SECRETARIA TECNICA DE NORMALIZACION (STN)

Entidad en la cual el ICONTEC delega la responsabilidad de coordinar y
administrar los trabajos operativos de normalizacion técnica, desarrollados por
un (los) comité(s), dentro de los parametros establecidos en este reglamento.

3.21 UNIDAD SECTORIAL DE NORMALIZACION (USN)

Entidad reconocida por el Organismo Nacional de Normalizacién, de acuerdo
con las directrices fijadas por el Decreto 2269 de 1993, que tiene como funcion la
preparaciéon de normas propias de un sector, dentro de los parametros
internacionales establecidos para esta actividad, con la posibilidad de ser
sometidas, al proceso de adopcién y publicacién de la NTC, ante el Organismo
Nacional de Normalizacion.

4. JERARQUIA Y COMPETENCIA

4.1 Los procesos de elaboracién, actualizacion reaprobacion y anulacion de las
Normas y Guias Técnicas Colombianas y demas documentos normativos estan
sometidos al estudio por parte de las siguientes instancias, mencionadas segun el
orden jerarquico, segun sea el caso:

a) Consejo Directivo

b) Consejo Técnico

C) Director ejecutivo

d) Direccién de normalizacion

e) Comités técnicos de normalizacion

4.2 De conformidad con lo establecido en los estatutos del ICONTEC:
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4.2.1 Corresponde al Consejo Directivo ratificar las Normas y Guias Técnicas
Colombianas, comprobando que se hayan llenado todos los requisitos fijados para
su estudio; aprobar el programa de normas y el reconocimiento a las USN.

También conocera de la adopcion, por parte del ICONTEC, de otros documentos
normativos.

Igualmente, le corresponde la aprobacion de este Reglamento. Cualquier
modificacion o adicion que se proponga, debe ser presentada por escrito a través
del Director Ejecutivo

4.2.2 Corresponde al Consejo Técnico ejercer la autoridad técnica requerida
para el estudio y adopcion de las Normas y Guias Técnicas Colombianas.

4.2.3 Corresponde al Director Ejecutivo velar por el cumplimiento de este
reglamento, dentro del marco de la mision institucional, y garantizar el desarrollo
de los programas de trabajo para el logro de los objetivos institucionales.

El Director Ejecutivo queda facultado para interpretar este reglamento mediante
la expedicion de las disposiciones que considere convenientes para aclarar,
facilitar y garantizar su aplicacion.

4.3 Corresponde a la Direccion de Normalizacion orientar la gestion de
normalizacion, de acuerdo con los parametros internacionales, nacionales e
institucionales establecidos, asi como realizar la coordinacién administrativa y
técnica del proceso normativo.

4.4  Corresponde a los comités técnicos de normalizacion el estudio y la
participacion en la difusion de las Normas y Guias Técnicas Colombianas y
demas documentos normativos de acuerdo con el programa de normalizacion
establecido y las disposiciones de este reglamento, en un espiritu en que es
fundamental el interés nacional.

5. CONSEJO TECNICO

51 FUNCIONES

5.1.1 Estudiar y aprobar como Normas y Guias Técnicas, los documentos
sometidos a su consideracion.

5.1.2 Proponer las modificaciones necesarias a los documentos presentados a su
consideracion.

5.1.3 Dirimir los conflictos de caracter técnico que se presenten a su
consideracion en el estudio y la aprobacion de las Normas y Guias Técnicas
Colombianas.

5.1.4 Brindar asesoria técnica a la Direccidon de Normalizacion en relacién con el
contenido de las Normas o Guias Técnicas Colombianas.
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5.1.5 Asignar el nimero de NTC o GTC, a través de la Secretaria del Consejo
Técnico.

5.1.6 Ejecutar todas las funciones que le asignen los reglamentos particulares
del ICONTEC

5.1.7 Ejercer las demas facultades que le confiere el Consejo Directivo.
5.2 OTRAS DISPOSICIONES

5.2.1 Los miembros del Consejo Técnico son de libre nombramiento y
remocion por parte del Consejo Directivo y deben ser nombrados anualmente.

5.2.2 El Director Ejecutivo del ICONTEC es miembro del Consejo Técnico.

5.2.3 EIl Consejo Técnico tiene un presidente y un vicepresidente, elegidos por
el mismo consejo por un periodo de un afio, los cuales pueden ser reelegidos.

5.2.4 EIl Director de Normalizacion del ICONTEC ejerce la Secretaria del
Consejo Técnico.

5.2.5 EIl Consejo Técnico debe establecer su propio reglamento para garantizar
el cumplimiento de los fines para los cuales ha sido creado.
6. ADMINISTRACION DEL PROCESO
6.1  DIRECCION DE NORMALIZACION
6.1.1 Funciones
a) Establecer las politicas y objetivos necesarios para el desarrollo
de la actividad normalizadora en el ICONTEC, en concordancia

con las directrices gubernamentales e institucionales.

b) Promover el establecimiento y aplicacion de los procedimientos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del servicio.

C) Elaborar el programa de normas para estudio y aprobacion por
parte del Consejo Directivo. Este programa asi aprobado sera
presentado al gobierno nacional.

d) Establecer las disposiciones necesarias para la planeacion, el
desarrollo y cumplimiento del programa de normalizacion.

e) Organizar la actividad normalizadora a través de sectores, comités
técnicos, grupos de trabajo y demas medios necesarios para la
ejecucion del proceso de normalizacion.
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6.2

6.2.1

f)

g9)

h)

)

K)

Promover la participacion activa de todas las partes interesadas
en el proceso de normalizacion.

Definir los parametros para la creacion, suspension, conformacion,
funciones y operacién de los comités técnicos de normalizacion.

Promover la creacion de STN como estrategia para vincular a los
diferentes sectores productivos del pais al proceso de
normalizacion e incrementar la capacidad operativa del Instituto.

Promover la creacién de las USN dentro del marco del Decreto
2269 de 1993.

Difundir y promover la aplicacion de las Normas y Guias Técnicas
Colombianas y demés documentos normativos relacionados.

Dar inicio al tramite, mediante una respuesta por escrito, a las
consultas sobre las NTC y demas documentos normativos dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a su recepcion.

Promover la adopcién como NTC de las normas internacionales y
regionales.

Asignar el numero a los documentos normativos diferentes de las
NTC o GTC.

COMITES TECNICOS DE NORMALIZACION

Funciones

a)

b)

d)

Planear, elaborar, aprobar y evaluar el avance de su programa de
normalizacion y mantenerlo permanentemente actualizado, de
acuerdo con las normas internas correspondientes y las directrices
internacionales.

Desarrollar el estudio de las Normas y Guias Técnicas
Colombianas y demas documentos normativos, definidos en el
plan de trabajo, dentro de las directrices establecidas en el Cédigo
de buena conducta para la elaboracion, adopcion y aplicacion de
Normas de la OMC, en este reglamento y las normas internas
correspondientes.

Promover la creaciéon de grupos de trabajo para el estudio y
agilizacion del programa de normalizacion.

Colaborar con la ejecucién de actividades que corroboren el
contenido técnico de los documentos o aclaren su aplicacion.
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e) Promover el desarrollo y difusion de las Normas y Guias Técnicas

Colombianas y demas documentos normativos. En este mismo
contexto contribuir a divulgar los temas y documentos en estudio.

f) Fomentar la aplicacion voluntaria y la actualizacion, reaprobacion
y anulacion de las Normas y Guias Técnicas Colombianas y
demas documentos normativos.

Q) Participar en el proceso de normalizacion regional e internacional,
en el campo de su actividad. En este ambito, proponer cuando se
requiera, a los representantes a las reuniones internacionales
como delegados nacionales.

h) Realizar propuestas técnicas para la elaboracion de los
reglamentos técnicos, segun lo establecido en la legislacién
nacional.

i) Nombrar sus representantes y nominados para actividades y

participaciones especiales de normalizacion.
)] Evaluar periédicamente la composicién de los miembros del

comité, para garantizar la equilibrada y activa participacién de
todos los intereses.

k) Evitar que las decisiones aprobadas sean discutidas nuevamente.
)] Elegir su propio presidente
6.2.2 Creacion
El Director de Normalizacién es el encargado de la creacién de los comités
técnicos, cuando se requieran, de acuerdo con las necesidades propias del
servicio.
El manejo operativo o administrativo del comité técnico esta a cargo del
ICONTEC pero puede delegarse en una agremiacion o en una entidad afiliada
gue agrupe los intereses de un sector (STN), previo acuerdo mediante convenio
por escrito, de ésta'y el ICONTEC.
6.2.3 Suspensioén
El Director de Normalizacion puede suspender, en forma temporal o definitiva, un
comité técnico del ICONTEC, cuando se presente alguna de las siguientes
circunstancias:

a) Desviacion de las actividades con respecto a los fines propuestos.

b) No haberse reunido durante un periodo de seis meses sin
presentar justificacion valida.
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C) Incumplimiento grave o sistemético de las disposiciones de este
reglamento.
d) Cuando resulte necesario para el cumplimiento de la politica

general del ICONTEC.

e) Cuando se presenten irregularidades que lesionen el prestigio del
ICONTEC.

f) Por la creacion de una STN.

9) Por la creacion de una USN, segun lo establecido en el Decreto

2269 de 1993.

Nota: Cuando haya ausencia de necesidades de normalizaciéon en el
ambito de un comité, éste se suspende automaticamente.

6.2.4 Conformacioén

Los comités técnicos estaran integrados por representantes del sector
productivo, asociaciones, universidades, delegados del gobierno, institutos de
investigacion, laboratorios, empresas de servicios, usuarios y expertos, de tal
manera que se garantice la adecuada participacion y balance de las partes
interesadas (ver numeral 3.4).

Las asociaciones de caracter industrial o de servicios, Unicamente pueden
integrar los comités técnicos por medio de sus funcionarios o mediante
delegacion escrita.

6.2.5 Designacion

El comité técnico tiene un nombre y un ambito de acuerdo con su campo de
actividad y se numera en orden consecutivo segun su creacion. Cuando un
comité técnico sea disuelto o no esté activo, su niumero no serd atribuido a
ningdn otro.

6.2.6 Estructura

El comité técnico esta integrado por:

a) Un presidente.

b) Los delegados principales.

C) Un profesional del servicio de normalizacién del ICONTEC.
d) Los invitados especiales.

Nota. El Director de Normalizacion o su delegado pueden asistir cuando se
requiera.
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6.2.6.1 Presidente

La eleccion del presidente debe realizarse en la primera reunién del periodo de
trabajo correspondiente y se efectlia por mayoria de votos de los delegados
principales presentes.

Nota. Para la votacion, un delegado puede representar una empresa inscrita en
el comité, ademas de la propia, mediante notificacion escrita al ICONTEC.

El presidente se elige por dos afios con posibilidad de reeleccion.
La calidad de presidente es intransferible.

El caracter de presidente puede perderse por ausencia injustificada a dos
reuniones consecutivas del comité técnico.

En caso de renuncia o ausencia definitiva del presidente, el comité debe elegir
su reemplazo por el resto del periodo.

El presidente debe pertenecer a una entidad afiliada al ICONTEC o ser
representante del gobierno.

En ausencia del presidente a una reunion de comité técnico, o cuando por
cualquier circunstancia no ha sido elegido, se debe nombrar para cada reunion
un presidente Ad Hoc entre los asistentes, diferente al profesional de
normalizacion.

6.2.6.2 Funciones del presidente

a) Presidir las reuniones de los comités técnicos. Para tal efecto
debe:

- Mantener los debates dentro del tema y nivel técnico que
exija la materia.

- Impedir discusiones de caracter personal entre los
miembros del comité técnico.

- Conceder y preservar el uso de la palabra.

- Orientar las reuniones de manera que se llegue en forma
rapida y eficaz a un acuerdo sobre el contenido de los
temas de estudio.

- Levantar las sesiones cuando lo estime conveniente.

b)  Dirigir el comité técnico. En tal sentido debe:

- Coordinar con el ICONTEC la convocatoria a reuniones de
comité, cuando sea necesario.
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- Autenticar con su firma todas las actas y cualquier
documento que se produzca en el seno del comité,
exceptuando las Normas o Guias Técnicas Colombianas y
los documentos normativos.

- Proponer los mecanismos que considere necesarios para
el mejor logro de los fines del comité técnico (foros,
seminarios, etc.), con el fin de asegurar la participacion
adecuada y representativa de todos los interesados en el
estudio de las Normas y Guias Técnicas Colombianas.
(Véase el numeral 6.2.6.7) y los documentos normativos.

- Realizar el seguimiento del programa de normalizacion y
del cronograma de trabajo del comité técnico.

- Ejercer todas las demas facultades que le sean asignadas.
6.2.6.3 Delegado principal

Se considera delegado principal el representante que la empresa, universidad,
gremio, entidad, o el gobierno ha inscrito o autorizado formalmente en el
respectivo comité técnico.

Si el delegado principal no puede asistir a una reunién, la entidad que
representa, a través de comunicacién escrita, puede asignar un reemplazo para
esa reunion, con los mismos derechos y obligaciones de éste.

Sin embargo la organizacion debe garantizar la continuidad de sus delegados y
su idoneidad técnica y capacitacion en aspectos normativos.

El delegado principal tiene derecho a asistir a las reuniones con voz y voto, asi
como a recibir la informacién pertinente.

Nota. Cuando no haya acuerdo en el comité y sea necesaria una votacion para
decidir el paso de un documento a otra etapa del proceso, esta votacién se usa
para adherir a una posicién técnica determinada y no para definir la aprobacion
del documento.

Cuando asista mas de un delegado por entidad, se debe aclarar quien ejercera
la calidad de delegado principal.

La calidad de delegado principal se puede perder por alguna de las siguientes
causas:

a) Por decisién de la entidad que representa.
b) Por dejar de estar vinculado a la entidad que representa.

c) Por falta de participacion activa en los trabajos o por ausencia
injustificada.
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d) Por conducta inadecuada en relacién con las actividades del comité

técnico.

6.2.6.4 Funciones del delegado principal

a)

b)

g9)

Informarse de los requisitos, condiciones y procedimientos para
participar efectivamente en el comité técnico.

Participar activamente en los trabajos programados.

Garantizar con su asistencia permanente la realizacién de todas
las reuniones de trabajo que se programen.

Desempefiar las funciones especiales que le solicite el presidente
del comité técnico.

Llevar la voceria de la empresa o sector gubernamental al cual
representa.

Colaborar en el cumplimiento de las funciones del comité técnico
de acuerdo con lo establecido en el numeral 6.2.1.

Solicitar mocién de orden cuando lo estime conveniente.

6.2.6.5 Profesional de normalizacion

Es el funcionario del ICONTEC designado por el Director de Normalizacion para
llevar a cabo las funciones relacionadas con el proceso de normalizacion. En
casos especiales, estas actividades pueden ser realizadas por un miembro del
comité técnico.

El profesional de normalizacion asiste a las reuniones con derecho a voz.

6.2.6.6 Funciones del profesional de normalizacion

a)

b)

d)

Organizar las reuniones de los comités técnicos y ejercer la
secretaria de los mismos.

Preparar las NTC, GTC y demas documentos normativos, los
anteproyectos y proyectos de norma, los informes técnicos y
demas documentos indispensables para la aprobacion de los
estudios en las diferentes etapas.

Llevar la voceria del ICONTEC en las reuniones y asesorar a los
miembros del comité técnico en todo lo relativo al proceso de
elaboracién, actualizacién, reaprobacion y anulacién de Normas y
Guias Técnicas Colombianas y deméas documentos normativos.

Dar soporte a las STN de acuerdo con los términos del convenio
correspondiente
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e) Dar soporte a las USN segun lo establecido en el Decreto 2269 de
1993.
f) Realizar las labores necesarias para la participacion en la

normalizacion regional e internacional.

g) Dar entrenamiento a los miembros del comité en los procedimientos
internos del proceso de normalizacion nacional.

Q) Atender todas las demas obligaciones que le sean asignadas.
6.2.6.7 Invitados especiales

Ademas de los afiliados al ICONTEC, pueden participar como delegados
principales en los comités técnicos, previa autorizaciébn del Director de
Normalizacion, otras empresas 0 personas naturales si responden a alguna de
las siguientes condiciones:

a) Que esté mediando un convenio de normalizacion entre el
ICONTEC y la empresa no afiliada. Estas empresas pueden
participar con voz y voto durante el tiempo que dure el convenio.

b) Que aporte técnicamente al estudio del documento. En este caso,
se puede tratar de expertos en los temas incluidos en el orden del
dia y entidades o personas que remitieron observaciones,
comentarios o propuestas de modificacion a los temas de estudio.
Los invitados especiales tienen voz pero no voto.
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7.

PROCESO GENERAL DE NORMALIZACION

INICIO

SUBPROCESO
PRENORMATIVO

SUBPROCESO
PRE CONSULTA
PUBLICA

SUBPROCESO
CONSULTA PUBLICA

SUBPROCESO
POST CONSULTA
PUBLICA

SUBPROCESO
CONSEJO TECNICO

SUBPROCESO
CONSEJO DIRECTIVO

DIVULGAR NTC, GTC,
DOC. NORMATIVO

VER NORMA INTERNA 0103-0002

VER NORMA INTERNA 0103-0003

VER NORMA INTERNA 0103- 0003

VER NORMA INTERNA 0103-0004

VER NORMA INTERNA 0103-0005

VER NORMA INTERNA 0103-0006

VER NORMA INTERNA 0103-0007




NS

ICONTEC

REGLAMENTO DEL SERVICIO
DE NORMALIZACION
NACIONAL DEL ICONTEC

No. 0103-0021
Version 02
Péagina 16 de 16

PROCESO GENERAL DE NORMALIZACION (Cont.)

APLICAR NTC/GTC/
DOC. NORMATIVO

l

ACTUALIZACIONES
REAPROBACIONES
ANULACIONES
NTC, GTC, DOC
NORMATIVO

FIN

NORMA INTERNA 0103-002-3-4-5-6 y 7

NORMA INTERNA 0103-0023




