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Actualizar las bases de datos que contienen informacion personal sensible a registrar ante la Superintendencia de Industria y Comercio SIC, de manera metodoldgica y procedimental, con el fin de

Objetivo:
d salvaguardar y proteger los datos de los titulares de la informacion
Alcance: Este inicia con la de las frente a las bases de datos y finaliza con Ia actualizacién en el aplicativo de la SIC.
Responsable del ) '
1sal Subdirector (@) Gestion Corporativa : i de apoyo de gestion TIC
Procedimiento ubdirector (2) Gestion Corporaty @ el poyo de gest

Definiciones:

Bases de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento

Hoja de calculo: Programa informatico que simula una tabla de valores organizada en filas y columnas y que se emplea, entre otras muchas aplicaciones, en tareas de administracion

Gficial de protecci6n de Datos: Es la persona natural que asume la funcion de coordinar la implementacion del marco legal en proteccion de datos personales, que dar tramite a las solicitudes de los titulares,
para el ejercicio de los derechos a que se refiere la Ley 1581 de 2012. Para la FUGA el oficial de protecci6n de datos es el jefe de la Oficina Asesora Juridica.

PETI: Plan jico de las

dela yC

SIC: Superintendencia de industria Comercio.

Politicas de
operacion:

1.El Oficial de Datos Personales de la Fuga es el jefe de la Oficina Juridica.

2. Se debe notificar via correo de las icaci realizadas en la plataforma de la SIC a los lideres que soliciten cambios y al oficial de datos de la entidad.

3. El registro de las bases de datos que contienen datos personales, se debe realizar en el aplicativo de la Superintendencia de Industria y Comercio SIC, denominado Registro
Nacional de Bases de Datos - RNBD

4. Todas las bases de datos que contengan datos personales, deben estar enla O de la FUGA.

5. Si un proceso requiere crear un sistema de informacion o aplicacion donde se almacenen datos personales, el lider del proceso debe hacer la solicitud al proceso de Gestion TIC por medio del correo|
gov.co; la solicitud se de acuerdo los recursos las actividades contempladas en el PETI del Proceso de Gestion TIC

6. Para las novedades sobre las bases de dalos que se encuentren registradas o que se fequieran crear sobre la plataforma de la SIC, se debe diigenciar el formato GT-FT-14_inventario bases de datos
personales, y enviar el correo a mesadeayuda@fuga.gov.co de la novedad de otro modo, no se tendrén en cuenta solicitudes.

7. Semestralmente los responsables de las bases de datos deben solicitar al proceso de gestién TIC, los backup para respaldar la 6nen la

8. Anualmente el profesional apoyo Gestién TIC, solicitara i6n a los de las bases de datos, sobre las actualizaciones que se deban realizar ante la SIC.

9. Los cambios que se podrian presentar en una base de datos son: finalidad, encargado del tratamiento, canales de atencion al titular, tipos de datos personales, politicas de
tratamiento de dato personales, controles de seguridad de la informacion o segn lo definido por la Superintendencia de Industria y Comercio (Articulo 2.2.2.26.3.3) de la ley 1581
de 2012.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Flujo grama Descripcion de la actividad Registro Responsable | Tiempo estimado
(rol) de eiecucion
1. Identificar Ia necesidad frente a las bases de datos
El profesional de apoyo de Gestion TIC, por Orfeo, solcita a los responsables de las bases|
de datos, que verifiquen la informacion correspondiente a los titulares en sus registros Comreo
almacenados, para determinar i hay datos nuevos y/o datos ha actualizar ante la SIC. electrénico Profesional
1. Identificar la necesidad apoyo Gestion TIC
frente a las bases de datos ﬂ 1 dia habil
Orfeo
T
2. Revisar bases de .@ 2. Revisar bases de datos:
datos Los Profesionales responsables de las bases de datos personales de los diferentes
procesos de la entidad revisan si:
¢Existen base de datos nuevas o requiere actualizacion ? Profesional
Es nueva y no esta en el SIC: el profesional responsable diligencia el formato bases de| responsable de la
datos fuga y o envia al correo mesadeayuda@fuga.gov.co mencionando los campos que Correo base de datos
contiene la base de datos nueva. Continua en la actividad 3 electrnico
sBxisten base de Requiere solo actualizacion: Continua en la actividad 4 formato GT-FT14 | Profesional 1 dia habil
datos nuevas o bases de datos |apoyo Gestion TIC
PC: El Profesional de apoyo de Gestién TIC, una vez recibida la solicitud, revisa que fuga
la informacién cumpla los parametros generados en el formato, en caso de|
encontrar inconsistencias |a devuelve por correo electrénico con comentarios al
profesional responsable de la base de datos.
Actualizacion
Nueva
3. Registrar la base de datos en la SIC
El profesional de apoyo de gestion TIC, ingresa al aplicativo de la SIC, con el usuario y| GT.FT-14 base de
contrasefia de Ia plataforma, asignado a la FUGA.  se realizan las actividades requeridas, |~ datos fuga Profesional de
luego se debe descargar la certificacion de las bases de datos reportadas y registrarlas en apoyo de Gestion
Orfeo e informar al Oficial de Proteccion de Datos. certificado SIC de e
3. Registrar la base base de datos .
de datos en la SIC — @ PC: El oficial de proteccion de datos una vez le sea informado por Orfeo el|  existentes 1 dia habil
certificado de base de datos reportado en la SIC, revisa la coherencia de los datos Oficial de
relacionados en la certificacién con el registro de Ia base de datos de la Fuga GT- | Correo electronico|  Proteccion de
FT-14 para que realice lo concerniente al ejercicio de los derechos a que se refiere Datos
la Ley 1581 de 2012. En caso de encontrar inconsistencias debe reportar por medio Orfeo
de Orfeo al profesional de apoyo de gestion TIC las acciones a realizar
4. Informar novedades de actualizacion de la base de datos Profesional
l Si se requiere actualizacion, semestralmente, se debe diligenciar el formato bases de Correo responsable de la
4. Informar novedades de datos FUGA y enviarlo al correo mesadeayuda@fuga.gov.co mencionando los campos| ~ €lectronico base de datos
actuallzacién de la base de D afectados y la cantidad de registros afectados en la base de datos registradas ante la SIC; Profesionales
> P . “ formato GT-FT14 o s
datos dicho cambio debe indicar como minimo validacion de registros y finalidad designados 1 dia habil
bases de datos
‘ fuga Profesional de
apoyo de Gestion
TIC
. 5. Validar Ia novedad en el aplicativo de la SIC
5. Validar la novedad en el =||
aplicativo de la sic - El profesional de apoyo TIC valida la solicitud y determina s se debe actualizar la Correo
informacion en el aplicativo de la SIC, en este caso se continga con la actividad No. 7. cleatronivo Profesional de o
En caso contrario se debe enviar un correo al Lider o Responsable de proceso, justificando| " |apoyo Gesion mic| L dianabi
la denegacion de la novedad. Orfeo
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6. Actualizar en el
aplicativo de la SIC

6. Actualizar en el aplicativo de la SIC

El profesional de apoyo gestion TIC actualiza la informacién de la base de datos en el
aplicativo de la SIC y debe descargar la certificacion de las bases de datos actualizadas y
registrarlas en Orfeo e informar al Oficial de Proteccién de Datos.

PC: El oficial de protecciéon de datos una vez le sea informado por Orfeo el

Correo
electronico

Orfeo

certificado de base de datos actualizado en la SIC, revisa la coherencia de los| bases de datos
datos relacionados en la certificacion con el registro de la base de datos de la fuga

Fuga, para que realice lo concerniente al ejercicio de los derechos a que se refiere
la Ley 1581 de 2012. En caso de encontrar inconsistencias debe reportar por medio

formato GT-FT14

certificado SIC de

Profesional de
apoyo Gestion TIC 2 dla hébi

Oficial de Datos
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de Orfeo al profesional de apoyo de gestion TIC las acciones a realizar. base de datos
actualizada
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