o o PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE Coédigo: PD01-P05
F, ATENCION DE RECURSOS DE LA DELEGATURA —
Industria y Comercio PARA LA PROTECCION DE DATOS Version: 1
SUPERINTENDENCIA PERSONALES Pagina 1 de 16
CONTENIDO
1 OBUIETIVO e e e e e e e e e e a e aees 2
2 DESTINATARIOS ... e e e e e aa e gb e eaas 2
K B €@ 17 Y 4 [ RSP 2
4  REFERENCIAS NORMATIVAS . ... .ttt e e 5
5 GENERALIDADES ... .ottt e e e e 9
5.1.1 Atencion de peticiones de informacién (Tramite 384 Evento: 343
o (8 = Tox o] o A 1 It PP PPRRRPR 10
5.1.2 Solicitud de Informacion (Actuacion 456)..........cccceeeeevvveviiiiiieneeeenn. 11
5.1.3 Atencion de prorroga (ACtUACION 467) .......vvveeeeeeeeeiiiiiiiiiieeeeee e 11
5.1.4 Seguimiento a Requerimientos y Solicitudes (Actuaciones 430 y 456)
11
5.1.5 Recurso de Queja (ACtUACION 738) .......uceeieeeeiiiiiiiiiiiee e 11
5.1.6 Desistimiento del Recurso de Apelacion (Actuacion 352)................ 12
5.1.7 Correccion de errores formales.............eueeveeeiiiiiiiiiiiiiei. 12
5.1.8 Notificaciones y COMUNICACIONES. ........cccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeieeeeeeee 13
6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO .......c.ccocu...... 14
7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES.......cooieeiiiiiiiiiieieee e 15
7.1 RECIBIR Y REVISAR EL RECURSO ... 15
7.2  EVALUAR EL RECURSO .....ccoiiiiiiiiiiiee ettt 15
7.3 DECRETAR Y PRACTICAR PRUEBAS ... 15
7.4 REVISAR PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO .......cccovvvveeeeeeeins 15
7.5 NOTIFICAR RECURSO ... oottt a e 16
8 DOCUMENTOS RELACIONADOS....... oo 16
8.1 DOCUMENTOS EXTERNOS ..ottt 16
9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION .................. 16
Aprobacién Metodolégica
por:

Revisado y Aprobado por:

Nombre: Giselle Johanna
Castelblanco Mufoz

Elaborado por: Nombre: Cielo Angela Pefia

Rodriguez

Cargo: Superintendente
Delegada para la Proteccién de
Datos Personales.

Nombre: Natalia Toro Lépez
Cargo: Contratista Cargo: Representante de la
Direccién para el Sistema de

Gestion de Calidad

Fecha: 2023-12-28

Cualquier copia impresa, electrénica o de reproduccion de este documento sin la marca de agua o
el sello de control de documentos, se constituye en copia no controlada.

SCO01-F02 Vr8 (2022-04-28)




o o PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE Cédigo: PD01-P05
F/ ATENCION DE RECURSOS DE LA DELEGATURA —
Industria y Comercio PARA LA PROTECCION DE DATOS Version: 1
SUPERINTENDENCIA PERSONALES Pagina 2 de 16
1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para resolver los recursos interpuestos contra los actos
administrativos emitidos por la Delegatura para la Proteccion de Datos Personales,
en adelante DPDP, a través de la Direccién de Habeas Data y/o la Direccién de
Investigaciones. Desde que, a través de los canales establecidos por la entidad, se
recibe el escrito, hasta la numeracién y firma por parte de la(lo) Delegada(o) para
Proteccion de Datos Personales, Director(a) de Habeas Data y/o al Director(a) de
Investigaciones con el fin de garantizar el debido proceso del(os) investigado(s).

2 DESTINATARIOS

Este procedimiento debe ser aplicado por los servidores publicos y/o contratistas de
la Delegatura para proteccion de Datos Personales de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

3 GLOSARIO

ACTO ADMINISTRATIVO: Es la manifestacion de la voluntad de la administracion,
tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo
situaciones juridicas de interés particular o general.

ACTO ADMINISTRATIVO EN FIRME: Un acto administrativo quedara en firme
cuando contra el mismo no proceda recurso alguno; cuando los recursos
interpuestos se hayan decidido; cuando no se interpongan recursos o cuando se
renuncie expresamente a ellos; cuando se acepte el desistimiento, o cuando se
protocolice el silencio administrativo positivo.

ACTUACION DE OFICIO: Es la actuacion administrativa por medio de la cual la
administracion inicia un tramite para establecer si existe o no un posible
incumplimiento a la normatividad o una vulneracion de un derecho fundamental, de
conformidad con sus facultades y competencias legales.

ANONIMIZACION: Procedimiento mediante el cual se mantiene la reserva de los
datos personales de las personas que intervengan en la actuacién administrativa.

DATO PERSONAL: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una
0 varias personas naturales determinadas o determinables.

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o privada,
gue por si misma o en asocio con otro realice el Tratamiento de datos personales
por cuenta del Responsable del tratamiento.
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FIRMEZA DEL ACTO ADMINISTRATIVO: El acto administrativo queda en firme
cuando: (i) contra ellos no proceda ningun recurso, desde el dia siguiente al de su
notificacién, comunicacion o publicacion segun sea el caso; (i) desde el dia
siguiente a la publicacion, comunicacién o notificacion de la decision de los recursos
interpuestos; (iii) desde el dia siguiente al del vencimiento del término para
interponer los recursos, su estos no fueron interpuestos, o se hubiere renunciado a
ellos; (iv) desde el dia siguiente al de la notificacion de la aceptacion del
desistimiento de los recursos; (v) desde el dia siguiente al de la protocolizacion del
silencio administrativo positivo.

FUENTE DE INFORMACION: Es la persona, entidad u organizacion que recibe o
conoce datos personales de los titulares de la informacion, en virtud de una relacion
comercial o de servicio o de cualquier otra indole y que, en razén de autorizacion
legal o del titular, suministra esos datos a un operador de informacion, el que a su
vez los entregarda al usuario final.

GESTION DOCUMENTAL: De acuerdo con la Ley 594 de 2000 - Ley General de
Archivos, es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
la entidad, desde su origen hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Los servidores publicos y/o contratistas que tengan bajo su responsabilidad
documentos asignados por el Sistema de Tramites, son responsables de preservar,
organizar y entregar dicha documentacion al area encargada de conservar, y
custodiar la documentacion, como se encuentra establecido en el Procedimiento de
Archivo y Retencién Documental (GD0O1-P01).

NOTIFICACION Y/O COMUNICACION: Acto mediante el cual la Autoridad da a
conocer a los administrados el contenido de las decisiones que ponen fin a una
actuacion administrativa con el fin de que éstos ejerzan los recursos y acciones
correspondientes.

OPERADOR DE INFORMACION: Se denomina operador de informacién a la
persona, entidad u organizacion que recibe de la fuente datos personales sobre
varios titulares de la informacion, los administra y los pone en conocimiento de los
usuarios bajo los parametros de la ley 1266 de 2008.

PUBLICIDAD DEL ACTO ADMINISTRATIVO: La publicidad de los actos
administrativos de caracter particular y concreto se realiza mediante la notificacion
y/o comunicacion, y la de los actos administrativos de caracter general se realiza
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mediante la publicacion en el Diario Oficial o la Gaceta o Boletin que la
administracion haya destinado para tal efecto.

RADICACION: Todos los documentos de entrada y salida de la Delegatura para la
Proteccion de Datos Personales deben ser radicados en el Sistema de Tramites,
con los tramites, eventos y actuaciones de conformidad con lo establecido en el
Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Tramites (GD01-P02).

RECURSO: Es la via procesal a través de la cual los particulares solicitan a la
Administracion se modifique, aclare, revoque o adicione su decision, ante el
funcionario que lo expidi6 o su superior jerarquico. Por regla general contra los actos
administrativos que ponen fin a una actuacion proceden los recursos de reposicion,
apelacion, y el de queja cuando se niegue el recurso de apelacion

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con otro decida sobre la base de datos y/o el
Tratamiento de los datos. La Ley 1581 de 2012 no protege los datos relacionados
con personas juridicas.

TERCERO INTERVINIENTE: Es la persona natural o juridica que interviene en una
actuacion administrativa, de acuerdo con las calidades descritas en el articulo 38
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

TITULAR DE LA INFORMACION: Es la persona natural o juridica a quien se refiere
la informacién que reposa en una base de datos y sujeto del derecho de habeas
data y demas derechos y garantias a que se refiere las Leyes 1266 de 2008
(modificada por la Ley 2157 de 2021) y que, bajo la Ley 1581 de 2012, se limita a
la persona natural.

USUARIO DE LA INFORMACION. El usuario es la persona natural o juridica que,
en los términos y circunstancias previstos en la presente ley, puede acceder a
informacion personal de uno o varios titulares de la informacion suministrada por el
operador o por la fuente, o directamente por el titular de la informacion.

VERSION PUBLICA DEL ACTO ADMINISTRATIVO: Aquella que mantiene la
reserva de datos personales, entre otros, nombres, apellidos, correos electronicos,
namero de cédula, direccion fisica de notificacion etc. del solicitante o aquella
persona natural que interviene en el tramite de la actuacion administrativa que se
adelante en la Delegatura para la Proteccion de Datos Personales.

VERSION RESERVADA DEL ACTO ADMINISTRATIVO: Aquella en la que debera
permanecer visible toda la informacion.
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RECURSO DE REPOSICION: Este recurso se interpone ante el mismo funcionario
que expidié el acto administrativo para que lo aclare, adicione, modifique o revoque.

RECURSO DE APELACION: Este recurso se presenta ante el superior inmediato
de quien expidié el acto administrativo con el objeto de que lo aclare, adicione,
modifique o revoque.

RECURSO DE QUEJA: Este recurso procede contra la decision de rechazo del
recurso de apelacién, el cual puede interponerse directamente ante el superior del

funcionario que dicto la decision.

4 REFERENCIAS NORMATIVAS
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NUmero/ Fecha

Titulo
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Especifica
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Administrativo

Administrativo
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Derecho de
acceso ala
informacion.
Por la cual se
expide el Cédigo Aplicacion para
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Aplicacion
Total

Aplicacion Total
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5 GENERALIDADES

La finalidad de los recursos se traduce en la posibilidad que tiene la misma
administracion para revisar sus propios actos y, de esta manera, corregir errores o
desaciertos que pudieron presentarse en el tramite de la actuacion administrativa,
garantizando asi la doble instancia como una de las manifestaciones del debido
proceso, garantia que en las actuaciones administrativas se evidencia en tres
momentos especificos: en la formacién de la decision (Acto administrativo), en la
notificacion o publicacion de la decision y en la atencion de los recursos.

La regla general es que contra los actos administrativos que expidan la(el)
Superintendente Delegada(o) para la Proteccion de Datos Personales, el(la)(el)
Director(a) de Investigacion de Proteccion de Datos Personales y el(la) Director de
Habeas Data, procede, segun el caso, los recursos de reposicion, apelaciéon y/o
gueja, salvo con respecto al acto administrativo de caracter general, los de tramite,
los preparatorios o de ejecucion, asi como, en los que decrete o niegue pruebas,
frente a los que no procede recurso alguno.

Los recursos deberan presentarse por escrito, dentro de los diez (10) dias siguientes
a la notificacion personal o a la notificacién por aviso. El recurso de apelacién podra
interponerse directamente o como subsidiario del de reposicion, ante la(el)
Superintendente Delegada (0) para la Proteccion de Datos Personales.

El recurso de reposicién debera resolverse de plano, salvo que en el mismo se
haya solicitado la practica de pruebas y éstas sean procedentes, o que el funcionario
gue ha de decidir el recurso considere necesario decretarlas de oficio. El término
para resolver los recursos de reposicion es de dos (2) meses contados a partir de
su presentacién y solo, si es del caso, se suspendera mientras dure la practica de
pruebas, transcurrido este plazo, sin que se haya notificado decisién expresa sobre
ellos, se entendera que la decision es negativa. El término para resolver el recurso
de apelacion es de un (1) afio, contado a partir de su debida y oportuna
interposicion. Pasado este término se entenderan fallados a favor del recurrente.

La ocurrencia del silencio administrativo negativo no exime a la Delegatura para la
Proteccion de Datos Personales de responsabilidad, ni le impide resolver, siempre
gue no se hubiere notificado el auto admisorio de la demanda, cuando el interesado
haya acudido ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

El recurso de queja El recurso de queja es de caracter facultativo y procede cuando
el Director de Investigaciones o el Director de Habeas Data rechaza el recurso de
apelacion para que el Superintendente Delegado para la Proteccion de Datos
Personales lo conceda si es procedente.
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Dentro de los actos administrativos que profiere la(el) Delegada(o) para la
Proteccion de Datos Personales se encuentran las 6rdenes de bloqueo y las
declaraciones de conformidad, en relacion con los cuales solamente procede el
recurso de reposicion o la revocatoria directa.

Comoquiera que este procedimiento se adelanta con el soporte de actividades
propias de otros procedimientos, se precisa tener en cuenta los siguientes
conceptos:

Asignacion de responsables: Dentro del desarrollo de actividades de operacion
de la dependencia, toda documentacion que sea entregada a los funcionarios debe
ser asignada segun el procedimiento establecido en el Procedimiento de
Correspondencia y Sistema de Tramites GD01-P02.

Gestion _Documental: Todos los documentos del expediente deben estar
registrados en el sistema de tramites. Para el manejo y conservacion de la
documentacion que se genere como resultado del desarrollo del procedimiento se
tendra en cuenta lo establecido en el Procedimiento de Archivo y Retencion
Documental GD0O1-PO1.

Manejo de Expedientes: El expediente debe reposar en la dependencia que esta
a cargo de este, salvo cuando son requeridos para adelantar acciones propias del
procedimiento.

Cuando aplique, los originales o copias de todas las actuaciones que se generen
como resultado de los documentos presentados por las partes, los terceros
intervinientes, respecto de las decisiones del proceso y sus correspondientes
respuestas y los documentos presentados, conformaran el expediente.

Términos: Los términos para el desarrollo de cada una de las actividades estan
establecidos en las normas legales vigentes o las directrices definidas por el
Superintendente de Industria y Comercio.

Asi mismo, teniendo en cuenta el sistema de tramites de la entidad, cuya
codificacion se organiza por cédigo de tramite, evento y actuacién, se debe tener en
cuenta lo siguiente:

5.1.1 Atencion de peticiones de informacién (Tramite 384 Evento: 343
Actuacion: 411)

Los recursos en los procedimientos administrativos deben observar las reglas para
la satisfaccién del derecho de peticién, que se sujetara al Procedimiento para la
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Atencion de Peticiones Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias Felicitaciones
Peticion de Informacioén CS04- PO1.

5.1.2 Solicitud de Informacién (Actuacion 456%)

Cuando en el tramite del recurso se requiera solicitar informacién a un tercero o al
mismo interesado, el funcionario asignado proyectara un oficio para la firma del
Superintendente Delegado para la Proteccion de Datos Personales, para el efecto
se tendran en cuenta los niumeros de tramite, evento y actuacion correspondientes.

5.1.3 Atencion de prérroga (Actuacion 4672)

Si el interesado o el tercero al cual la Delegatura requirié informacion, solicita una
prorroga para dar respuesta al requerimiento, ésta seré atendida por el funcionario
asignado concediéndolo o denegandolo.

Una vez el Superintendente Delegado para la Protecciéon de Datos Personales
apruebe vy firme el oficio de respuesta a la solicitud de prérroga, el funcionario
designado debera remitirle la comunicacion a la direccion de notificacion informada
(Actuacion 4453).

5.1.4 Seguimiento a Requerimientos y Solicitudes (Actuaciones 430%y 456°)
Consiste en verificar que las respuestas dadas a los requerimientos que haga la
Delegatura para la Proteccion de Datos Personales, con ocasion al recurso de
apelacioén, se realicen dentro del término que haya sido otorgado.

5.1.5 Recurso de Queja (Actuacion 738°)

El recurso de queja sera asignado al funcionario para la proyeccion del acto

administrativo que lo resuelva, y pasara a revision y aprobacion del Superintendente
Delegado para la Proteccion de Datos Personales. Aprobado el acto administrativo,

1 Actuacién que identifica la correspondencia dirigida a una persona natural o juridica donde se le requerira
documentacion e informacion, para que la SIC atienda su solicitud.

2 comunicacién mediante la cual el solicitante expresamente solicita un periodo adicional para presentar
respuesta a un requerimiento.

3 Comunicacién de respuesta a la solicitud de prorroga.

4 Actuacion que identifica la correspondencia dirigida al solicitante, donde se le requerird documentacion e
informacién, para que la SIC pueda iniciar y atender su solicitud.

5 Actuacién que identifica la correspondencia dirigida a una persona natural o juridica donde se le requerira
documentacion e informacidn, para que la SIC atienda su solicitud.

6 Actuacién que identifica la comunicacion que contiene el recurso de queja que se interpone contra el acto
administrativo y/o judicial que la SIC profirié una decision, una vez interpuestos los recursos de reposicion y en
subsidio de apelacion.
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se remitira al Grupo de Notificaciones y Certificaciones para que proceda con el
trAmite de numeracion y notificacion y/o comunicacién del acto administrativo.

Una vez notificada la decision que resuelva el recurso de queja, segun corresponda,
mediante memorando interno, se remitira a la Direccidn de Investigaciones de
Proteccion de Datos Personales o a la Direccibn de Habeas Data para que se
cumpla con lo dispuesto en la parte resolutiva del acto administrativo.

5.1.6 Desistimiento del Recurso de Apelaciéon (Actuaciéon 3527)

De conformidad con lo establecido en el articulo 81 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo el interesado podré desistir del
recurso de apelacion.

Recibida la solicitud de desistimiento la cual debe ser radicada con la actuacion 352,
por la oficina de gestion documental y remitida al competente, el funcionario que
tenga a su cargo el recurso de apelacion proyectara para la firma del
Superintendente Delegado para la Proteccion de Datos Personales el acto
administrativo mediante el cual se acepta el desistimiento del recurso de apelacion.

5.1.7 Correccion de errores formales

Conforme a lo dispuesto por el articulo 45 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en cualquier tiempo, de oficio o
a peticion de parte, se podran corregir los errores simplemente formales contenidos
en los actos administrativos, ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcién o
de omisién de palabras, siempre y cuando la correccién no dé lugar a cambios en
el sentido material de la decision, ni reviva términos legales para demandar el acto.
Si con ocasion del recurso de apelacion interpuesto el funcionario asignado
evidencia que el acto administrativo recurrido tiene algun error de los relacionados
en el articulo 45 citado, realizara la respectiva correccién en la Resolucion que lo
resuelve. Se procedera de la misma manera, cuando la correccién de un error sea
solicitada a peticion de parte.

Cuando el error se presente en el acto administrativo que resuelve el recurso de
apelacibn y sea solicitada su correccion, el funcionario que asigne el
Superintendente Delegado para la Proteccion de Datos Personales verificara su
procedencia, en el caso de que si lo sea, se proyectara la respectiva correccion,
para aprobacion y posterior firma del Superintendente Delegado para la Proteccion
de Datos Personales, posteriormente sera enviado al Grupo de Notificaciones y
Certificaciones siguiendo el procedimiento de Notificaciones GJ06-P0O1.

7 Actuacion que identifica la comunicacién que allegan a la SIC, mediante la cual el usuario declara o informa
su intencion de desistir, abandonar o solicita no continuar con el tramite.
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En caso de no ser procedente se proyectara la correspondiente comunicacion, la
cual se presentard para firma del Superintendente Delegado para la Proteccion de
Datos Personales, aprobacion y radicacion en el sistema de tramites para luego ser
enviada al Grupo de Gestion Documental y Archivo de acuerdo con el Procedimiento
de Archivo y Retencion Documental GD0O1-PO1.

Cuando se realice una correcciéon en el Sistema de Tramites, se debera enviar al
Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo mediante el Formato de
Actualizacion (PD01-F04), la documentacion para cambio de imagenes en el
Sistema de Tramites de la Entidad.

5.1.8 Notificaciones y Comunicaciones.

A efectos de llevar a cabo el procedimiento de notificacion y/o comunicacién del acto
administrativo el responsable asignado debera revisar lo siguiente: (i) el formato de
la resolucion sea el vigente; (ii) el nimero de radicado corresponda con el nimero
de la solicitud; y (iii) las direcciones de notificaciébn y comunicacién sean las
correctas.

En este proceso, se debera tener en cuenta que, si la resolucion presenta alguno
de los errores previamente enunciados, el responsable asignado debera enviar un
correo electrénico al funcionario que proyecto la decision informando al respecto, y
le devolverd la actuacion para que subsane los errores de la resolucion.

Una vez se hagan los ajustes el responsable asignado deberé diligenciar la planilla
GJ06-F01 y hacer la entrega del acto administrativo al Grupo de Notificaciones y
Certificaciones, con el fin de que se proceda con su numeracion. Numerado el acto
administrativo, el Superintendente Delegado para la Proteccion de Datos
Personales lo firmara conforme el procedimiento definido para el efecto. Firmada,
de conformidad con lo establecido en el procedimiento GJ06-P01, se remite
nuevamente al Grupo de Notificaciones y Certificaciones de la Superintendencia de
Industria y Comercio para que proceda con la notificacion y/o comunicacién del acto
administrativo.

Si en el acto administrativo el Superintendente Delegado para la Proteccién de
Datos Personales dispone la remision de una copia a la Direccion de Investigacion
de Proteccion de Datos Personales o a la Direccion de Habeas Data, el funcionario
asignado debera remitir la respectiva copia mediante memorando interno.

Una vez el acto administrativo se encuentre en firme, y si el expediente se encuentra
en fisico, debera ser remitido al Grupo de Gestion Documental y Archivo para su
archivo y final custodia.
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6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA

No. ETAPAS ENTRADAS ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Delegatura para
Proteccion de
- Datos
Recibir el recurso a .
través de los canales Pe.r,sonales/ Dire -
RECIBIR y establecidos por la ccion de Recurso recibido,
1 REVISAR EL Presentacion entidad real?zar la Habeas Data/ |radicadoy
RECURSO Recurso d, y realls Direccion de asignado
respectiva revision para .
asianar Investigaciones
gnar. de Proteccion
de Datos
Personales
Recurso de
reposicion,
recurso de
reposicién en
subsidio de Determinar si la Proyecto de acto
2 EVALUAR EL apelacion, | solicitud cumple conlos | Funcionario y/o |administrativo que
RECURSO revocatoria requisitos (Art.77 del contratistas rechaza o resuelve
directa, CPACA literales j) y ) el recurso
recurso de
apelacion o
recurso de
queja.
Recurso de
DECRETARY reposicion o Considerar la . , Decretar o rechaza
3 PRACTICAR reposicién en procedencia de las Fucgcr:?rgigfazlo la practica de
PRUEBAS subsidio de pruebas pruebas
apelacion
Direccioén de
Proyecto de Investigaciones
REVISAR acto Revisar proyecto de I—?gsgggoggtz P;%ynffggs gti?/g{o
PROYECTO DE | administrativo | acto administrativo que ) !
4 Delegatura revisado y listo
ACTO gue rechaza o| rechaza o resuelve el Delegatura para la ara numerar
ADMINISTRATIVO | resuelve el recurso gatura p para numerary
proteccidn de notificar
recurso
Datos Personales.
Acto Notificacion y/o El funcionario
Administrativo | comunicacion del Acto designado por el | Acto Administrado
NOTIFICAR - )
5 que rechaza o | Administrativo que Grupo de numerado y
RECURSO : I :
resuelve el |rechaza o admite el Notificaciones y firmado
recurso recurso. Certificaciones




o o PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE Cédigo: PD01-P05

F/ ATENCION DE RECURSOS DE LA DELEGATURA —
Industria y Comercio PARA LA PROTECCION DE DATOS Version: 1
SUPERINTENDENCIA PERSONALES Pagina 15 de 16

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

Las actuaciones administrativas se inician con la presentacion del recurso de
reposicion y/o en subsidio de apelacién (713) ante la Direccion de Habeas Data o el
Director de Investigacion de Proteccion de Datos Personales contra las decisiones
por ellos emitidas. Igualmente, cuando el recurso de apelacion (422) se presente de
manera directa ante el (Ia) Superintendente Delegado(a) para la Proteccion de
Datos Personales.

7.1 RECIBIRY REVISAR EL RECURSO

Una vez recibido el recurso de reposicion, recurso de reposicion en subsidio de
apelacién, o revocatoria directa, se revisara con el fin de determinar el Grupo al cual
pertenece y se le asignara al servidor publico y/o contratista, o en el caso del recurso
de queja o recurso de apelacion que llega a la Delegatura, se le asignara al servidor
publico y/o contratista que se determine.

7.2 EVALUAR EL RECURSO

El funcionario o contratista evalla si el escrito presentado cumple con los requisitos
establecidos en el articulo 77 del CPACA. Si el recurso no cumple con los requisitos
establecidos en los numerales 1, 2 y 4 del articulo 77 del CPACA. se rechazarg,
conforme con lo dispuesto en el articulo 78 de la citada codificacién. Contra el acto
administrativo que rechaza el recurso procede, conforme lo establecido en el
articulo 74 del CPACA, el recurso de queja, para lo cual se seguira el procedimiento
establecido en el numeral 5.1.5 del presente documento.

7.3 DECRETARY PRACTICAR PRUEBAS

Si con los recursos se solicitan pruebas o, las Direcciones o la Delegatura
consideran procedente el decreto de oficio de las mismas, el funcionario asignado
proyectara para firma, segun corresponda, del Director o Delegado el acto
administrativo correspondiente, de conformidad con lo establecido en el articulo 79
del CPACA. Contra el acto administrativo que rechace la solicitud de pruebas no
proceden recursos.

7.4 REVISAR PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Una vez verificados los requisitos y surtida, si hubo lugar a ella, la etapa probatoria,
el funcionario y/o contratista asignado proyectard la decision definitiva que resolvera
el recurso presentado, decision que puede ser, confirmando, modificando o
revocando la contenida en el acto administrativo recurrido. Posteriormente, remitira
para su respectiva revision a quien designe el Director (a) o Delegado (a).
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Finalizada la etapa de revision, el proyecto de acto administrativo pasara a estudio
del Director (a) o Delegado (a) para su revisidon y aprobacion, quienes podran
aprobar el proyecto o devolverlo para que se realicen ajustes.

Aprobado el proyecto por el Director (a) o Superintendente Delegado(a), el
funcionario que haya proyectado la decision debera generar dos versiones. Una
version publica, en la cual se anonimizan los datos de la persona que haya
intervenido en la actuacion. Y una segunda, version reservada, en la que deberéa
permanecer visible toda la informacion del acto administrativo.

7.5 NOTIFICAR RECURSO

Para el efecto, se tendra en cuenta el procedimiento sefialado en la Circular Interna
No. 7 del 31 de marzo de 20238,

Aprobado y firmado el acto administrativo en sus dos versiones, segun sea el caso,
por el Director (a) o el Superintendente Delegado(a), el servidor publico y/o
contratista asignado remitira la Resolucion al Grupo de Notificaciones y
Certificaciones para su numeracion y notificacion conforme a lo dispuesto en el
Procedimiento de Notificaciones GJ06-PO1.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento de notificaciones GJ06-P01

Procedimiento de Correspondencia y Sistema de tramites GD01-P02
Procedimiento de Archivo y Retencion Documental GD01-P01
Procedimiento para la Atencion de Peticiones Consultas, Quejas, Reclamos,
Sugerencias Felicitaciones Peticién de Informacién CS04- PO1.

8.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
No aplica este numeral.

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

CREACION DEL DOCUMENTO

Fin documento

8 Instrucciones para la anonimizacién de datos personales en los actos administrativos emitidos por la
Superintendencia de Industria y Comercio.




