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INTRODUCCION

La informacién como activo importante en la actualidad, coopera a que esta
politica se encuentre documentada teniendo en cuenta los lineamientos dados en
la Ley Estatutaria 1581 de 2012 mediante la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales, y el Decreto 1377 de 2013 por
el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.

Por consiguiente, la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare como
responsable del tratamiento de datos personales obtenidos en el desarrollo de sus
funciones legales a través de los diferentes mecanismos de atencién a la
ciudadania, y en ejercicio de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1377 de 2013, se permite establecer una politica de tratamiento de datos
personales, buscando garantizar la proteccion de los derechos fundamentales.

Asi mismo la Alcaldia Municipal garantiza la proteccién de los derechos
fundamentales y constitucionales de todas las personas y en especial aquellos
como el Habeas Data, la privacidad, la intimidad, el buen nombre y la imagen; con
tal propdsito, todas las actuaciones se regiran por principios de buena fe,
legalidad, autodeterminacién informatica, libertad y transparencia.

La Alcaldia de San José del Guaviare podra modificar su politica de tratamiento de
datos personales y la misma estara vigente una vez se haya publicado en el portal
web www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co.

OBJETIVO

Establecer una politica administrativa cuya finalidad es promover y garantizar la
proteccion de los datos personales de los usuarios y el uso responsable de la
informacién contenida en las bases de datos de la Alcaldia Municipal de San José
del Guaviare.

ALCANCE

La politica de proteccion de datos personales aplica para todos los usuarios
internos y externos de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare.
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MARCO LEGAL

Mediante la Ley 1581 del 17 de octubre de 2012 se expidio el Régimen General de
Proteccion de Datos Personales, el cual, de conformidad con su articulo 1°, tiene
por objeto “(...) desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas
a conocer, actualizar y rectificar la informacion que se haya recogido sobre ellas
en bases de datos o archivos, y los demas derechos, libertades y garantias
constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como
el derecho a la informacion consagrado en el articulo 20 y 74 de la misma”.

Ley 1266 del 31 de diciembre de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones
generales del Habeas Data y se regula el manejo de la informacién contenida en
bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de
servicios y proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”.

El Decreto 1377 del 27 de junio de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1581 de 2012".

La Ley 1712 del 6 de Marzo de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones”.

El Decreto Reglamentario 103 del 20 de Enero de 2015 “Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”

Las Sentencias de la Corte Constitucional C-748 de 2011 mediante la cual se
estudia la exequibilidad de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y C-1011 de 2008
mediante la cual se estudia la exequibilidad de la Ley Estatutaria1266 de 2008.

Con el fin de facilitar la implementacion y cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 se
deben reglamentar aspectos relacionados con la autorizacién del Titular de
informacién para el Tratamiento de sus datos personales, las politicas de
Tratamiento de los Responsables y Encargados, el ejercicio de los derechos de
los Titulares de informacién, las transferencias de datos personales y la
responsabilidad demostrada frente al Tratamiento de datos personales, este tltimo
tema referido a la rendicion de cuentas.

b .| 4
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DEFINICIONES 1«

De acuerdo a la Ley 1581 de 2012 y el Decreto reglamentario 1377 de 2013, se
entiende por:

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para
llevar a cabo el Tratamiento de datos personales.

Aviso de privacidad: Comunicacién verbal o escrita generada por el
responsable dirigido al titular para el tratamiento de sus datos personales,
mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las politicas de
tratamiento de informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a
las mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.

Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a
una o varias personas naturales determinadas o determinables.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil
de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de
servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar
contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos,
gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato personal semiprivado: Son datos que no tienen una naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no
solo a su titular, sino a un grupo de personas o a la sociedad en general.
Para su tratamiento se requiere la autorizacion expresa del titular de la
informacion (ejemplo: dato financiero y crediticio)

1 Articulo 3 Ley 1581/12; Articulo 6 Ley 1712/14
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e Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion,
tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién
politica, las convicciones religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses
de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biomeétricos.

e Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.

e Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
qgue por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos o el
Tratamiento de los datos.

e Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento.

e Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o
supresion.

e Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable
o Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia,
envia la informacion o los datos personales a un receptor, que a su vez es
Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

e Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion
de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia
cuando tenga por objeto la realizacion de un Tratamiento por el Encargado
por cuenta del Responsable.

e Informacién: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en
cualquier documento que los responsables o encargados del tratamiento
generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

¢ Informacién publica: Es toda informacion que el responsable y/o encargado
del tratamiento, genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.

¢ Informacién publica clasificada: Es aquella informaciéon que estando en
poder de un sujeto responsable en su calidad de tal, pertenece al ambito
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propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica,
por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate
de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o
privados consagrados en la ley.

Informacion publica reservada: Es aquella informacién que estando en
poder de un sujeto responsable en su calidad de tal, es exceptuada de
acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos.

Documento de Archivo: Es el registro de informacién producida o recibida
por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Datos abiertos: Son todos aquello datos primarios o sin procesar, que se
encuentran en formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y
reutilizacion, los cuales estan bajo la custodia de las entidades publicas o
privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a
disposicién de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el
fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los
mismos.
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PRINCIPIOS :

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la Ley 1581 de 2012 y las normas
que la complementan, modifican o adicionan, la alcaldia municipal de San José del
Guaviare aplicard de manera armonica e integral los siguientes principios rectores:

Principio de maxima publicidad para titular universal: Toda informacién en
posesion, bajo control o custodia de un sujeto obligado es publica y no
podra ser reservada o limitada sino por disposicion constitucional o legal, de
conformidad con la Ley.

Principio de legalidad: La recoleccion, uso y tratamiento de datos
personales se fundamentara en lo establecido por la Ley y las demas
disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad: La recoleccion, uso y tratamiento de datos personales
obedeceran a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucién y la
Ley, la cual sera informada al titular de los datos.

Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos
personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o
en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se
prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que
induzcan a error.

Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho
del Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del
Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca
de la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las
disposiciones de la presente ley y la Constitucién. En este sentido, el
Tratamiento sé6lo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular o
por las personas previstas en la presente ley.

2 Articulo 1581/12; Articulo 2y 3 Ley 1712/14
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Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en
Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo
a los Titulares o terceros autorizados conforme a la presente ley.

e Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el
Responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere
la presente ley, se debera manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

e Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos
estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después
de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la presente ley y en los términos de la misma.

e Principio de facilitacién: Los responsables del tratamiento deberan facilitar
el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, excluyendo exigencias
o requisitos que puedan obstruirlo o impedirlo.

e Principio de no discriminaciéon. De acuerdo al cual el responsable del
tratamiento de datos debera entregar informacion a todas las personas que
lo soliciten, en igualdad de condiciones, sin hacer distinciones arbitrarias.

e Principio de gratuidad: Segun el cual, el acceso a la informacién es gratuito
y no se podra cobrar valores adicionales al costo de reproduccion de la
informacion.

e Principio de celeridad: Este principio busca la agilidad en el tramite y la
gestién administrativa.
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POLITICAS DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los datos personales que el ciudadano, usuario, servidor publico, terceros y otras
entidades suministren a la Alcaldia del Municipio de San José del Guaviare en
cualquiera de sus procesos, seran utilizados para la prestacion del servicio
solicitado y seran incorporados en una base de datos cuya responsabilidad y
manejo esta a cargo de la Alcaldia del Municipio de San José del Guaviare.

Los datos personales suministrados seran administrados de forma confidencial
con la finalidad de brindar los servicios y el soporte requerido por el usuario, con
las debidas garantias constitucionales, legales y demas normas aplicables a la
proteccién de datos personales.

De acuerdo con la legislacidon vigente en materia de proteccién de datos, el
usuario acepta que los datos personales aportados voluntariamente y ante la
solicitud de requerimientos especificos en el momento de su registro, o cualquier
otro suministrado a la Alcaldia del Municipio de San José del Guaviare sean
incorporados a las bases de datos de la misma para acceder a los servicios y que
podra ser usado por dicha administracion para efectos de surtir determinado
proceso.

Por otra parte, la informacion que el titular proporciona voluntariamente debe ser
veraz y completa, y la misma no se utilizara, procesara o transferira mas alla de su
finalidad. La Administracion Municipal de San José del Guaviare transferira la
informacién a un tercero Unicamenle si esta obligado a hacerlo por orden de
autoridad administrativa o judicial.

La Administracion Municipal de San José del Guaviare aclara, que si bien las
actividades de tratamiento de la informacion suministrada por los titulares de los
datos son realizadas de manera autébnoma, éstas podran ser desarrolladas por
contratistas y proveedores de servicios, quienes estan obligados a cumplir con las
politicas de confidencialidad definidas por la entidad.

La Administracion Municipal de San José del Guaviare se abstiene de ceder,
vender o compartir los datos de caracter personal recolectados, sin la expresa
autorizacion del usuario. Asi mismo actualizara, rectificara o eliminara los datos
cuando éstos resulten inexactos, incompletos o hayan dejado de ser necesarios 0
pertinentes para la finalidad inicial.

Se entiende por informacion personal aquella suministrada por el Usuario (a) para
el registro, la cual incluye dalos tales como: nombres, apellidos, identificacion,
edad, género, direccion, correo electronico y teléfono.
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La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare no se responsabiliza por cualquier
consecuencia derivada del ingreso indebido de terceros a la base de datos o por
alguna falla técnica en el funcionamiento o conservaciéon de datos en el sistema en
cualquiera de los menus de su pagina web o sistemas de informacion.

Igualmente, la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare no garantiza la
disponibilidad de los servicios en linea y de la informacién que los usuarios
requieran en determinado momento. Tampoco incurrira en responsabilidad con el
usuario o terceros, cuando su sitio web no se encuentre disponible.

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare no respondera en ninglin caso y
bajo ninguna circunstancia, por los ataques o incidentes contra la seguridad de su
sitio web o contra sus sistemas de informacién o por cualquier exposicién o
acceso no autorizado, fraudulento o ilicito a su sitio web y que afecten la
confidencialidad, integridad o autenticidad de la informacién publicada o asociada
con los contenidos y servicios que se ofrecen en él.

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare ha adoptado los niveles de
seguridad de proteccion de los datos personales legalmente requeridos, instalando
las medidas técnicas y organizativas necesarias para evitar la pérdida, mal uso,
alteracion, acceso no autorizado y robo de los datos facilitados.

La Administracion Municipal de San José del Guaviare podra utilizar cookies
durante la prestacion de servicios en su sitio web.

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare sera responsable del tratamiento
de los datos personales; sin embargo, se reserva el derecho de delegar en un
tercero el tratamiento, exigiendo al encargado los procedimientos que garanticen
la proteccién y confidencialidad de datos personales que se le han delegado.

D | i IEN
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CATEGORIAS ESPECIALES DE DATOS

Para los propésitos de la Ley 1581 de 2012, se entiende por datos sensibles
aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias
de partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los datos biométricos. 4

Se prohibe el Tratamiento de datos sensibles, excepto cuando: s

1) El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho Tratamiento, salvo en los
casos que por ley no sea requerido ¢l otorgamiento de dicha autorizacion.

2) El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este
se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion.

3) El Tratamiento sea efectuado en ¢l curso de las actividades legitimas y con las
debidas garantias por parte de una fundacion, ONG, asociacidon o cualquier otro
organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosofica, religiosa o
sindical, siempre que se reficran exclusivamente a sus miembros o a las personas
que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos eventos,
los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del Titular.

4) El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

5) El Tratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este
evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad
de los Titulares.

3 Titulo Ill Ley 1581/12
4 Articulo 5 Ley 1581/12
5 Articulo 6 Ley 1581/12
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DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES s

Es posible que la Alcaldia de San José dcl Guaviare reciba o haya recibido datos
de nifios, nifias y adolescentes que acceden a sus servicios. El suministro de
datos personales de nifios, nifias y adolescentes es de caracter facultativo, tanto
para ellos, como para quienes actiien en su nombre.

En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los ninos,
nifas y adolescentes. El Tratamiento de datos personales de ninos, nifas y
adolescentes estd prohibido, excepto cuando se trate de datos de naturaleza
publica, de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1581 de
2012 y cuando dicho Tratamiento cumpla con los siguientes parametros y
requisitos:

a) Que responda y respete el interés de los nifios, nifias y adolescentes
b) Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal del nifio, nifa o
adolescente otorgara la autorizacién previo cjercicio del menor de su derecho a
ser escuchado, opinion que sera valorada teniendo en cuenta la madurez,
autonomia y capacidad para entender el asun!o.

Todo responsable y encargado involucrado en el tratamiento de los datos
personales de nifios, nifias y adolescentes, debera velar por el uso adecuado de
los mismos. Para este fin deberan aplicarse los principios y obligaciones
establecidos en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto reglamentario 1377 de 2013.

La familia y la sociedad deben velar porque los responsables y encargados del
tratamiento de los datos personales de los menores de edad cumplan las
obligaciones establecidas tanto en la presente Politica como en la Ley 1581 de
2012 y el Decreto reglamentario 1377 de 2013.

6 Articulo 7 Ley 1581/12
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PERSONALES

PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA INFORMACION -

La informacién y datos personales que rednan las condiciones establecidas por la
ley y las demas normas que la desarrollan, podran suministrarse a las siguientes
personas:

a) A los titulares o sus representantes legales.

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales
o por orden judicial.

c) A los terceros autorizados por el titular o por la ley.
EXCEPCIONES DE ACCESO A LA INFORMACION &

El acceso a datos personales, corresponde a una excepcion de acceso a la
informacion publica nacional, enmarcadas en el titulo Il de la Ley 1712 de 2014.

Informacion exceptuada por dafio de derechos a personas naturales o
juridicas: ¢

Hace alusién a toda aquella informacion publica clasificada, cuyo acceso podra ser
rechazado o denegado de manera molivada y por escrito, siempre que el acceso
pueda causar dafo a derechos como |a intimidad, la vida, la salud y la seguridad.

Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos: 1

Se refiere a aquella informacion publica reservada, cuyo acceso podra ser
rechazado o denegado de manera motivada y por escrito en las siguientes
circunstancias, siempre que dicho acceso estuviere expresamente prohibido por
una norma legal o constitucional.

La defensa y seguridad nacional.

La seguridad publica.

Las relaciones inlernacionales.

La prevencion, investigacion y persecucidon de los delitos y las faltas
disciplinarias, mientras que no se haga efectiva la medida de
aseguramiento o se formule plieco de cargos, segun el caso.

7 Articulo 13 Ley 1581/12
8 Titulo Ill Ley 1712/14

9 Articulo 18 Ley 1712/14
10 Articulo 19 Ley 1712/14
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La administracién efectiva de la justicic.

Los derechos de la infancia y la adolescencia.

La estabilidad macroeconémica y financiera del pais.
La salud publica.

El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales.

Divulgacion parcial: En aquellas circunstancias en que la totalidad de la
informacién contenida en un documento no esté protegida por una excepcion
legal, debera hacerse una versién publica que mantenga reserva Gnicamente de la
parte indispensable, a efectos de garantizar el acceso a la informacién y al mismo

tiempo proteger debidamente los datos personales del titular.
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INFORMACION DEL RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE
LOS DATOS PERSONALES

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare actuara como responsable y
encargado del tratamiento de sus datos personales y hara uso de los mismos
Unicamente para las finalidades que se encuentra facultado en la presente politica
y sobre la base de la ley y la normatividad vigente.

' Datos de Identificacion del Responsable del Tratamiento:

Nombre: Alcaldia Municipal de San José del Guaviare
NIT: 800103180-2

Domicilio: San José del Guaviare — Guaviare, Colombia
Direccion: Calle 8 N° 23 — 87 Barrio El Centro

Teléfono: 5849483

Cdédigo Postal: 950001

Correo: contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

Canales de Servicio:

*Presencial (Consulta, Rectificacion o Reclamo): A traves de la Ventanilla
Unica puede radicar su solicitud de consulta, rectificacion o reclamo para asi
ejercer su derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir datos. La Secretaria
Juridica Municipal mediante el Profesional Universitario Grado 3 se encargara
del tratamiento de los datos. La solicitud se respondera por el mismo medio que se
recibe.

*Presencial (Denuncia): A través de la Ventanilla Unica puede radicar su
denuncia para asi ejercer su derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir
datos. La Oficina de Control Interno a través del Jefe de Control Interno
Disciplinario se encargara del tratamiento de los datos. La denuncia se
respondera por el mismo medio que se recibe.

*Virtual (Consulta, Rectificacion o Reclamo): Se puede realizar la consulta,
rectificacion o] reclamo a través del correo electrénico
notificacionjudicial@sanjosedelguaviare-quaviare.gov.co. La Secretaria Juridica
Municipal mediante el Profesional Universitario Grado 3 se encargara del
tratamiento de los datos. La solicitud se respondera por el mismo medio que se
recibe.

Dot i 4
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*Virtual (Denuncia): Se puede realizar la denuncia a través del correo electrénico
denunciacorrupcion@sanjosedelguaviare-quaviare.gov.co. La Oficina de Control
Interno a través del Jefe de Control Interno Disciplinario se encargara del
tratamiento de los datos. La denuncia se respondera por el mismo medio que se
recibe.

*Virtual: La solicitud o denuncia se puede realizar a través del Formulario de
PQRD ubicado en la pagina web municipal en el siguiente enlace:
http://www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/peticiones-quejas-reclamos. La
solicitud o denuncia se respondera por el mismo medio que se recibe.

*Telefénico: 5849483 Ext 104 Oficina de Control Interno Disciplinario — 5849483
Ext 111 Secretaria Juridica. ‘
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DEBERES DE LA ALCALDIA DE SAN JOSE DEL GUAVIARE COMO

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES 11

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, actuando en calidad de
responsable del tratamiento de datos personales, debera:

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de habeas data.

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia
de la respectiva autorizacion otorgada por el Titular, para el uso vy
tratamiento de los datos personales

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado
o fraudulento.

Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del
Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le
haya suministrado y adoptar las demés medidas necesarias para que la
informacion suministrada a este se mantenga actualizada.

Rectificar la informaciéon cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, unicamente datos
cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo
previsto en la presente ley.

11 Articulos 17 y 18 Ley 1581/12

D75 4
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» Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del Titular.

e Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados en
la presente ley.

e Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se
encuentra en discusién por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

¢ Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

e Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la
administracién de la informacion de los Titulares.

e Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia
de Industria y Comercio; en este caso cuando se trate de informacién
comercial.
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DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS

PERSONALES

Los Encargados del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin
perjuicio de las demas disposiciones previstas en la presente ley y en otras que
rijan su actividad:

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de habeas data.

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado
o fraudulento.

Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los
datos en los términos de la presente ley.

Actualizar la informacién reportada por el Titular dentro de los diez (10) dias
habiles contados a partir de su recibo.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los
términos sefialados en la presente ley.

Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el
Titular y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden
tener acceso a ella.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se
presenten violaciones a los coédigos de seguridad y existan riesgos en la
administracion de la informacién de los Titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia
de Industria y Comercio.

D 4
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Paragrafo. En el evento en que concurran las calidades de Responsable del
Tratamiento y Encargado del Tratamiento en la misma persona, le ser exigible el
cumplimiento de los deberes previstos para cada uno.

DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION

En conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la ley 1581 de 2012 el titular
de los datos personales tiene los siguientes derechos:

Conocer, actualizar y solicitar rectificaciéon de sus datos personales ante la
Administracién Municipal de San José del Guaviare, en su condicién de
responsable del tratamiento.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a la Administracién Municipal
de San José del Guaviare.

Ser informado por la Administracién Municipal de San José del Guaviare,
previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, una vez haya agotado
el tramite de consulta o reclamo ante la entidad.

Revocar la autorizacién o solicitar la supresién del dato cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La solicitud de supresién de la informacion y la
revocatoria de la autorizacion no procedera cuando el Titular tenga un
deber legal o contractual de permanecer en la base de datos. Tal como lo
establece el Articulo 9° - Revocatoria de la autorizacién y/o supresion del
dato del Decreto Nacional 1377 de Junio 27 de 2013 “Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012”.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales, los cuales hayan sido
objeto de tratamiento, previa solicitud.
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TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS PERSONALES Y
FINALIDAD DEL MISMO

El Titular reconoce que el suministro de informacion personal a la Alcaldia de San
José del Guaviare, lo realiza de manera voluntaria y ante la solicitud de
requerimientos especificos por parte de la Alcaldia de San José del Guaviare para
realizar un tramite, presentar una queja o reclamo, o para acceder a los
mecanismos interactivos.

El Titular acepta que a través del registro de informacién por los diferentes canales
de atencién al ciudadano dispuestos por la Alcaldia de San José del Guaviare,
ésta recoge datos personales, los cuales no se cederan a terceros sin su
conocimiento.

La recolecciéon y tratamiento automatizado de los datos personales, como
consecuencia de la navegacion o registro por dichos canales tiene como
finalidades las detalladas a continuacion:

a) La adecuada gestion y administracion de los servicios ofrecidos por la Alcaldia
de San José del Guaviare, en los que el Titular decida inscribirse y utilizar.

b) El estudio cuantitativo y cualitativo de las visitas y de la utilizacion de los
servicios por parte de la ciudadania.

c) El envio por medios tradicionales y electrénicos de informacion relacionados
con la Alcaldia de San José del Guaviare y de cualquier otro proyecto de la
entidad y sus programas.
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SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y RESERVA DE LA INFORMACION
PERSONAL

La informacion personal no serd destinada a uso o finalidades distintas a las
establecidas en la presente politica, razén por la cual la Alcaldia de San José del
Guaviare procuraréa proteger la privacidad de la informacién personal y conservarla
bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, asi como el respeto
de los derechos del titular, segun lo estipulado en la ley.

La Alcaldia de San José del Guaviare se encuentra eximida de responsabilidad,
frente a las obligaciones adquiridas a través del AVISO DE PRIVACIDAD, cuando
por cualquier circunstancia una autoridad competente solicita sea revelada la
informacioén personal, para actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
cualquier tipo de obligacién, proceso, investigacién, persecucién, o actualizacién
de datos o accién de interés publico.

AVISO DE PRIVACIDAD

Cuando no sea posible poner a disposicion del titular la Politica para el
Tratamiento de los Datos Personales, la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare informara por medio de un Aviso de Privacidad, sobre la existencia de
tales politicas.

El Aviso de Privacidad se expedira en medios fisicos, electrénicos o en cualquier
otro formato, en donde se ponga a disposicién del titular de los datos, ademas de
la existencia de la Politica para el Tratamiento de los Datos Personales, la forma
de acceder a ellas y la finalidad que se pretende dar. El aviso se enviara al correo
electrénico o direccion fisica cuando se disponga de dicha informacién. En caso
contrario, se publicara en la pagina web de la entidad en documento dirigido al
titular de los datos.

Contenido del Aviso de Privacidad: 1.
1. Nombre o razén social y datos de contacto del responsable del tratamiento.
2. El tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

3. Los derechos que le asisten al titular.

12 Articulo 15 Decreto 1377/13
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4. Los mecanismos dispuestos por la entidad para que el titular conozca la Politica
para el Tratamiento de Datos Personales y los cambios sustanciales que se
produzcan en ella o en el Aviso de Privacidad.

5. Informacion sobre consulta y acceso a la Politica para el Tratamiento de Datos
Personales.

Cuando se trate de la recoleccion de datos personales sensibles, el Aviso de
Privacidad debera sefalar expresamente el caracter facultativo para atender las
preguntas relacionadas con este tipo de datos.

BASE DE DATOS Y FINALIDADES

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare cuenta con un inventario de bases
de datos, utilizadas para la operacion de la entidad, en el cual se conservan los
datos personales de los ciudadanos.

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare y sus sedes actuan como
responsables del tratamiento de sus datos personales y manejara sus datos de
forma confidencial para los siguientes fines:

e Las actividades de operacion y registro.

e Atender o formalizar tramites o servicios solicitados.

e Realizar encuestas, estadisticas, invitaciones o convocatorias disefiadas
para la mejora o prestacion de servicios.

e Informar o promocionar servicios de la entidad.

e El envio por medios tradicionales y electronicos de informacion
relacionados con la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare y de
cualquier otro proyecto de la Entidad, sus programas y sus entidades
adscritas y vinculadas.

e La adecuada gestién y administracion de los servicios ofrecidos en el sitio
web, en los que el usuario decida darse de alta, utilizar o contratar;

e El estudio cuantitativo y cualitativo de las visitas y de la utilizacién de los
servicios por parte de los usuarios.
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ENTRADA EN VIGENCIA

Esta politica entra en vigencia a partir de la firma de la misma y posterior
publicacion oficial en la pagina web en el enlace http://www.sanjosedelquaviare-
quaviare.gov.co/tema/politica-proteccion-de-datos.

JAIRO AKVEJANDRQ TO CLAVIJO
Secretapio de Plap€acién Municipal

EFR RIVERA ROLDAN
Alcalde Munycipal
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