ARTICULO 44. TRAMITE - RECLAMO EN MATERIA DE DATOS PERSONALES. Cuando
el titular o sus causahabientes consideren que la informacion contenida en una base de datos del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social debe ser objeto de correccion,
actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes en su manejo, podran presentar reclamo ante el encargado del tratamiento de datos
personales de la Entidad.

El reclamo seré tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al responsable del tratamiento o al
encargado del tratamiento del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, con la
identificacion del titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y
acompafiando los documentos que se quieran hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se
requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion del reclamo
para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que
el solicitante presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

2. En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, daréa traslado a
quien corresponda en un término méximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion al
interesado.

3. El término para resolver el reclamo es el establecido en el numeral 8 del articulo 40 del
presente reglamento.

CAPITULO VII.

DISPOSICIONES FINALES.

ARTICULO 45. DESATENCION DE LAS PETICIONES. La falta de atencion a las
peticiones y a los términos para resolver, la contravencion a las prohibiciones y el
desconocimiento de los derechos de las personas en esta materia constituiran falta para el
servidor publico y daran lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen
disciplinario.

ARTICULO 46. NOTIFICACIONES. Las decisiones que resuelvan las peticiones en interés
particular, y que sean susceptibles de recursos se notificardn de manera personal al peticionario,
para tal efecto dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la expedicion del acto, se enviara
la citacion correspondiente por el medio méas expedito, sea telefonico, escrito, electronico,
mensaje de datos, para que se dirija a la sede de la Entidad en la cual se entregara copia integra,
auténtica y gratuita de la respuesta emitida, en caso de que esta sea escrita, dejando constancia de
dicha notificacion.

La Entidad incentivar el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones a efectos
de agilizar los términos de comunicacion de respuestas a la ciudadania.

Si no existe otro medio mas eficaz de informar al Interesado, se enviara por correo certificado
una citacion a la direccion que el solicitante haya sefialado al momento de presentar la peticion, o
en la nueva direccion que haya indicado. La constancia del envio de la citacion se anexara al
expediente.



Al realizar la notificacion al peticionario se le Indicaran los recursos que proceden contra la
respuesta dada al asunto, la instancia ante la cual debe presentarlos y los plazos para hacerlo.

Las decisiones que resuelvan peticiones de inscripcion en los registros a cargo del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, se entenderan notificadas el dia en que se efectde la
correspondiente anotacion.

ARTICULO 47. NOTIFICACION POR AVISO. Si no pudiere hacerse la notificacion
personal al cabo de los cinco (5) dias habiles del envio de la citacion, esta se hara por medio de
un aviso que se remitira a la direccion, al namero de fax o al correo electronico del peticionarlo,
del cual disponga la Entidad, acompafiado de copia integra del acto administrativo. El aviso
deberé Indicar la fecha del acto que se notifica, el funcionarlo que lo expidid, los recursos que
legalmente proceden, ante quiénes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de
que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en
el lugar de destino.

Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con copia integra del acto
administrativo, se publicara en la pagina electronica del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, y acceso al publico de la Entidad, en la Oficina de Atencién al Ciudadano o
en la Direccién Regional respectiva, segun el municipio en el cual el ciudadano resida, o haya
presentado alguna comunicacion a la Entidad; si no se cuenta con esta Informacion, se publicara
en las Direcciones Regionales que se ubican en la ciudad de Bogota.

La publicacién se hara por el término de cinco (5) dias habiles, con la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.

En el expediente se dejara constancia de la remision o publicacion del aviso y de la fecha en que
por este medio quedard surtida la notificacion personal.

ARTICULO 48. RECURSOS EN SEDE ADMINISTRATIVA. El procedimiento para la
resolucion de recursos interpuestos en contra de los actos administrativos proferidos en el
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social seré el establecido en la Resolucion
numero 00860 del 27 de febrero de 2015, proferida por la Directora General de la Entidad o
aquella que la sustituya.

ARTICULO 49. ACUMULACION DE TRAMITES. Si se formulan varias peticiones, quejas
o reclamos sobre asuntos iguales, similares o relacionados, ante diferentes procesos, areas o
niveles de la Entidad, se remitiran a aquella que sea competente para su tramite, segun la
naturaleza de la peticion.

Una vez el competente disponga la acumulacion, las peticiones se tramitaran de forma conjunta,
emitiendo una sola decision, que se notificard o comunicara a todos los interesados. Lo anterior,
conforme a lo dispuesto en el articulo 13 paragrafo 20 de la presente resolucion.

ARTICULO 50. PRUEBAS. En el curso del tramite que se surta para resolver la peticion,
queja o reclamo, el interesado de acuerdo al articulo 40 de la Ley 1437 de 2011 podra allegar
informaciones y solicitar que se decreten pruebas. Estas podran decretarse a peticion del
interesado o de oficio, sin formalidad ni término especial.



ARTICULO 51. PAGO DE FOTOCOPIAS. Cuando se solicite la expedicion de copias, cuyo
namero sea mayor a cincuenta (50) folios, el peticionario debera pagar previamente el costo de
las mismas.

El competente para el tramite del asunto indicara al peticionario, verbalmente o por escrito, que
para la entrega de las fotocopias debe cancelar previamente el valor que se ocasione, conforme a
la tarifa vigente, en la tesoreria o dependencia designada para tal fin, presentando el recibo
correspondiente al director técnico, subdirector, jefe de oficina o coordinador. El peticionarlo
contara con un plazo maximo de un (1) mes, prorrogable por el mismo término a solicitud del
interesado, a partir del recibo de la respectiva comunicacion para efectuar el pago, de lo contrario
se entendera que desiste de su solicitud, dandose aplicacion a lo dispuesto en el articulo 19 del
presente reglamento.

En ningln caso el precio de las copias podra exceder el valor de la reproduccion, el cual no podra
ser superior al valor comercial de referencia en el mercado.

PARAGRAFO 1o. A fin de garantizar el acceso a la informacion publica en custodia del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, y dada sus especiales circunstancias de
poblacién vulnerable, del pago de las fotocopias se exceptla a la poblacién en situacion de
desplazamiento y pobreza extrema, para lo cual deberéan acreditar tal condicion.

PARAGRAFO 20. En aplicacion del principio de coordinacion enunciado en el articulo 6o de la
Ley 489 de 1998, se exonera del pago de fotocopias a los organismos que ejercen vigilancia,
control politico, disciplinario o fiscal; entidades publicas o administrativas que las soliciten en
ejercicio de sus funciones legales y las requeridas por orden judicial.

PARAGRAFO 30. Atendiendo a la politica de cero papel establecida como una de las estrategia
de Gobierno en Linea y dando aplicacion al principio de economia enunciado en el articulo 30
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el articulo 26
de la Ley 1712 de 2014, de ser procedente de acuerdo a lo solicitado, previo consentimiento por
parte del interesado, se podra remitir al peticionario copia digitalizada de los documentos que
requiere a su correo electrénico o en su defecto solicitarle que proporcione un dispositivo de
almacenamiento de datos 0 Memoria USB para hacerle entrega del correspondiente archivo
electronico.

ARTICULO 52. FIRMA DE LAS COMUNICACIONES. Las comunicaciones oficiales
derivadas de la gestion de peticiones que requieren tramite externo, tendran la siguiente firma:

1. Por el Director General: Las comunicaciones dirigidas al Presidente y al Vicepresidente de la
Republica; a los Ministros de Despacho y Directores de Departamentos Administrativos; a
Senadores y Representantes a la Camara; al Registrador Nacional del Estado Civil, el Presidente
del Consejo Nacional Electoral, el Procurador General de la Nacion, el Auditor General, el
Defensor del Pueblo, el Contralor General de la Republica, el Fiscal General de la Nacion; a los
Jefes de Gobierno, Embajadores, Jefes de Misiones Diplomaticas; a las Federaciones y
Confederaciones de Gobernadores y Alcaldes; Organismos Internacionales, y las demas que
considere.

2. Por los Subdirectores Generales: Las comunicaciones dirigidas a los representantes legales de
Establecimientos Pablicos, Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de



Economia Mixta, Unidades Administrativas Especiales, Gobernadores, Alcaldes; las que le sean
designadas por el Director General; y aquellas que correspondan a una peticion cuya respuesta le
compete emitir.

3. Por el Secretario General: Las comunicaciones dirigidas a Secretarios Generales de
Ministerios, Departamentos Administrativos, Entidades Publicas del orden nacional y territorial;
las que le sean delegadas por el Director General; a personas naturales o juridicas y aquellas que
correspondan a una peticion cuya respuesta le compete emitir.

4. Por los Directores Técnicos: Comunicaciones dirigidas a servidores publicos en relacion con
las funciones de su dependencia, que no consistan en pronunciamientos juridicos, formulacion de
politica u otro asunto de competencia del Director General; a personas naturales o juridicas y
aquellas que correspondan a una peticion cuya respuesta le compete emitir.

5. Por los Subdirectores Técnicos: Comunicaciones dirigidas a servidores publicos en relacion
con las funciones de su dependencia, que no consistan en pronunciamientos juridicos o
formulacion de politica; a personas naturales o juridicas y aquellas que correspondan a una
peticion cuya respuesta le compete emitir.

6. Por los Jefes de Oficinas Asesoras: Comunicaciones dirigidas a servidores publicos en
relacion con las funciones de su dependencia, que no consistan en pronunciamientos juridicos,
excepto por parte del Jefe de la Oficina Asesora Juridica; o de formulacion de politica; a
personas naturales o juridicas y aquellas que correspondan a una peticion cuya respuesta le
compete emitir.

7. Por los Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo: Comunicaciones dirigidas a
servidores publicos en relacion con las actividades asignadas; a personas naturales o juridicas y
aquellas que correspondan a una peticion cuya respuesta le compete emitir.

8. Por los Supervisores o Interventores: Comunicaciones oficiales externas que deba emitir,
dentro del marco de sus funciones y/o actividades, dirigidas a verificar el correcto cumplimiento
del objeto del contrato que le ha sido asignado para supervision o intervencion y aquellas que
correspondan a una peticion cuya respuesta le compete emitir dentro del marco de sus funciones.

PARAGRAFO. Solo los funcionarios enunciados podran firmar los documentos descritos.
Funcionarios diferentes a los indicados deberan ser delegados por estos para suscribir
comunicaciones oficiales externas de que trata el presente articulo, delegacion que debe cumplir
los requisitos previstos en el articulo 10 de la Ley 489 de 1998.

ARTICULO 53. FIRMA DIGITAL. Los funcionarios citados en el articulo anterior podrén
adoptar una firma digital para suscribir las comunicaciones oficiales que requieren tramite
externo, en desarrollo de la gestion de peticiones y sus respectivas respuestas.

Para que la firma digital sea valida debera cumplir con los atributos juridicos establecidos en el
articulo 28 de la Ley 527 de 1999 y contar con certificacion digital expedida por una Entidad de
certificacion, las cuales se encuentran reglamentadas en los articulos 29 a 34 de la citada norma 'y
el Decreto 333 de 2014.

ARTICULO 54. FIRMA MECANICA. Se adopta la firma mecanica para suscribir las
comunicaciones oficiales que requieren trdmite externo, en desarrollo de la gestion de peticiones



masivas Yy sus respectivas respuestas de acuerdo a lo sefialado a través del articulo 12 del Decreto
2150 de 1995.

La firma mecéanica consistira en una firma digitalizada en formato JPG o JPEG, Implementada en
el sistema que la Entidad disponga para la gestion de peticiones, la cual sera empleada bajo
parametros de seguridad y proteccion, mediante el uso de la clave del usuario del sistema que
suscribe los documentos, para garantizar la Identidad del firmante.

PARAGRAFO 1o. La firma mecanica podra ser utilizada, bajo su responsabilidad, por los
funcionarios citados en el articulo 52 del presente reglamento, para dar cumplimiento a los
principios de economia, celeridad y eficiencia.

PARAGRAFO 20. A fin de salvaguardar toda la trazabilidad del proceso de firma mecanica, el
funcionario o contratista a quien se le haya asignado su custodia, en caso de realizarse por
medios diferentes a los Sistemas de Gestion Documental que la Entidad disponga, debera
conservar tanto correos electronicos como archivos, de manera tal que en caso de requerir de
dicha informacion se pueda acceder a ella de manera organizada, agil y oportuna.

ARTICULO 55. SUPRESION DE SELLOS. Conforme al articulo 11 del Decreto 2150 de
1995 en el desarrollo de las actuaciones administrativas del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, intervengan o no los particulares, queda prohibido el uso de sellos,
cualquiera sea la modalidad o técnica utilizada, en el otorgamiento o tramite de documentos,
distintos de los titulos valores.

ARTICULO 56. TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES. Lo previsto en el
presente reglamento no se aplica a los tramites, procedimientos y actuaciones administrativas
especiales que cuentan con regulacion especifica; de modo que el presente reglamento tendra
caracter suplementario frente a aquellos, y solo se aplicara en lo no previsto en las normas
especiales y en cuanto sean compatibles.

ARTICULO 57. Las situaciones no previstas en este reglamento, se regiran por las
disposiciones contenidas en el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y las normas que lo modifiquen, adicionen o reformen. Su incumplimiento dara
lugar a la imposicion de sanciones disciplinarias.

CAPITULOVIIL.

PROYECCION Y FIRMA DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS E INTERNAS.

ARTICULO 58. Todas las comunicaciones oficiales con destino externo diferentes a las
derivadas de la gestion de peticiones, deberan ser suscritas por el Director General, los Directores
Regionales, la Secretaria General, los Subdirectores Generales, los Directores y Subdirectores,
Jefes de Oficinas, de conformidad con sus competencias y funciones asignadas y delegadas en el
Decreto 2559 de 2015 y las disposiciones que lo desarrollan.

ARTICULO 59. Todas las comunicaciones oficiales con destino interno deberan ser suscritas
por el Director General, los Directores Regionales, la Secretaria General, los Subdirectores
Generales, los Directores y Subdirectores Jefes de Oficinas, de conformidad con sus



competencias y funciones asignadas y delegadas en el Decreto 2559 de 2015 y las disposiciones
que lo desarrollan.

ARTICULO 60. Las comunicaciones de tramite podran ser suscritas por los Coordinadores de
los grupos internos de trabajo y excepcionalmente, por funcionarios autorizados expresamente,
de conformidad con las instrucciones impartidas por su superior inmediato.

ARTICULO 61. Ante la ausencia del funcionario pablico autorizado en los articulos 58, 59 y
60 del presente reglamento, las comunicaciones deberan ser suscritas por el superior inmediato o
quien se encuentre a cargo de ejercer sus funciones.

ARTICULO 62. Los demas funcionarios publicos y colaboradores del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social se encargaran unicamente de proyectar las
comunicaciones, de conformidad con las instrucciones de su superior inmediato.

ARTICULO 63. Los funcionarios citados en los articulos 58, 59, 60 y 61 del presente
reglamento, podran adoptar una firma digital para suscribir las respectivas comunicaciones
oficiales que requieren tramite externo o interno, la cual deber& cumplir con los atributos
juridicos establecidos en el articulo 28 de la Ley 527 de 1999 y contar con certificacion digital
expedida por una Entidad de certificacion, las cuales se encuentran reglamentadas en los
articulos 29 al 34 de la citada normay el Decreto 333 de 2014.

ARTICULO 64. Los funcionarios citados en los articulos 58, 59, 60 y 61 del presente
reglamento, bajo su responsabilidad, podran hacer uso de una firma mecéanica para suscribir las
respectivas comunicaciones oficiales, que requieren tramite externo o interno, la cual debera
cumplir con las caracteristicas establecidas en el articulo 54 del presente reglamento.

ARTICULO 2o0. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga la
Resolucidn 03629 del 5 de octubre de 2015 y las demas disposiciones que le sean contrarias.
Publiquese y cimplase.

Dada en Bogota, D.C., a 22 febrero de 2016.

TATIANA OROZCO DE LA CRUZ
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