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INTRODUCCION

A partir de la expedicion de la Ley 1581 de 2012 que regula el derecho
constitucional de todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y
los deberes que asisten a los responsables del tratamiento de datos personales,
EL INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE
IBAGUE - IMDRI. se comprometen como responsables del tratamiento a cumplir
con las disposiciones dictadas en esta materia.

Con el Decreto 1377 de 2013 se reglamenta la Ley 1581 de 2012 y en especial, en
el Capitulo Ill se regulan las politicas de tratamiento de datos, donde los
responsables deberan desarrollar sus politicas y procedimientos para el
tratamiento de protecciéon de datos personales, velar porque los encargados del
tratamiento den cabal cumplimiento, y principalmente, ser puestas en
conocimiento de los Titulares. La elaboraciéon del presente manual responde a
esta necesidad de dar cumplimiento a las disposiciones previstas con un ambito
de aplicacién para las bases de datos, ya sea en el area administrativa u
operativa.

OBIJETIVO

Regular los procedimientos de recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion,
supresion y detallar la finalidad de recopilar la informacion de los datos de caracter
personal, a fin de garantizar y proteger el derecho constitucional que tienen todas
las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en las bases de datos o archivos de propiedad del IMDRI 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 de la misma.
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ALCANCE

El ambito de aplicacién de este manual de conformidad con la Ley 1581 de 2012,
seran los datos de personas naturales y juridicas registrados en todas las bases
de datos de propiedad de las empresas del area comercial, administrativa y
técnica.

Considera comunicar a los titulares de la informacién, como usuarios, proveedores
y colaboradores, las politicas para el tratamiento de los datos personales y la
finalidad de los mismos.

El régimen de protecciéon de datos personales que se establece en el presente
manual NO sera de aplicacion de:

Las bases de datos o archivos mantenidos en un ambito exclusivamente
personal o doméstico.

Las bases de datos y archivos que tengan por finalidad la seguridad y
defensa nacional, asi como la prevencion, deteccién, monitoreo y control
del lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.

Las bases de datos que tengan como fin y contengan informacion de
inteligencia y contrainteligencia.

Las bases de datos y archivos de informacion periodistica y otros
contenidos editoriales.

Las bases de datos y archivos regulados por la Ley 1266 de 2008.

Las bases de datos y archivos regulados por la Ley 79 de 1993.
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DEFINICIONES:

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

e BASE DE DATOS: Conjunto organizado de datos personales que es o va a
ser objeto de Tratamiento.

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

e DATO PRIVADO: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo
es relevante para el titular.

e TRATAMIENTO: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre

datos personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacién, difusién o supresion

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
orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, 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 biométricos.

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, quien es
nombrado por el Representante Legal del Responsable del Tratamiento. En
el IMDRI corresponde al rol de Oficial de Proteccion de Datos Personales.

e RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de
datos y/o el Tratamiento de los datos.
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TITULAR: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento.

CONDICIONES GENERALES

FINALIDADES: Al momento en que los titulares de datos personales den su
autorizacion al IMDRI, para la recoleccion y tratamiento de sus datos
personales, los mismos podran usarse para las finalidades establecidas en
el presente procedimiento de tratamiento de datos, tales como:

o Para la seleccion de personal, estudio de hojas de vida, verificacion
de datos suministrados por el candidato, exdmenes de salud de
ingreso y/o egreso de la compaiiia, suministro de datos personales
para las afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral, datos
de los familiares del personal contratado bajo cualquier modalidad
por la compafiia, cuentas bancarias para pagos de salarios vy
honorarios y en general la aceptacién de los procedimientos internos
de seleccion, ingreso, salud ocupacional y contratacién como
colaborador o contratista del IMDRI, o cualquiera de las empresas
que llegaren a ser vinculadas o asociadas, y todo lo relacionado con
el tratamiento de datos personales enmarcados en el cumplimiento
de las relaciones, objetivos, obligaciones, derechos y demas
elementos originados en el tipo de vinculacién contractual en el
marco laboral, civil o contractual.

e Procesar certificaciones laborales.

e Almacenar los datos e informacion personal suministrada antes,
durante y después de la relacion contractual, aplicando las medidas de
seguridad necesarias.

* Gestionar toda la informacién necesaria para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias y de registros comerciales, corporativos y
contables de las partes.

e Cumplir con los procesos internos de la Organizacion.
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Entregar informacién a terceros para evaluacion y clasificacion de
proveedores o clientes.

Enviar la facturacion y/o pago correspondiente a los clientes,
proveedores, contratistas y/o colaboradores.

Transmitir y/o transferir datos personales a terceros con los cuales se
haya celebrado contratos con este objeto, para fines administrativos.

Adelantar actividades necesarias para gestionar las solicitudes, quejas
y reclamos presentados por los usuarios, proveedores, contratistas y
demdas colaboradores, direccionandolas a las areas responsables de
emitir las respuestas correspondientes.

Realizar el analisis para el control y la prevencion del fraude y de
lavado de activos, incluyendo, pero sin limitarse a la consulta y reporte
a listas restrictivas y a centrales de informacion de riesgos financieros.

Crear y actualizar la base de datos de clientes, proveedores,
contratistas y colaboradores.

2. CLAUSULAS O AUTORIZACIONES: Para la aplicacion del presente
procedimiento el IMDRI implementara los siguientes formatos, textos o
clausulas:

Autorizacion tratamiento de datos personales clientes: Es un texto que
se incorpora a la carpeta de cada colaborador o contratista,
actualizacién de datos, o algun otro documento en donde éstos
autorizan al IMDRI, a recopilar sus datos personales y a darles el
tratamiento correspondiente a las finalidades para las cuales sus datos
son recopilados. Esta autorizaciéon debe contemplar la autorizacion
para la administracion de datos de indole financiera, asi como para la
administracion de datos personales no comerciales y aquellos datos
sensibles que el IMDRI requiera conocer de sus colaboradores para
facilitar su relacion.
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* Autorizacién tratamiento datos personales colaboradores: Es un texto
mediante el cual los colaboradores o potenciales colaboradores
autorizan al IMDRI. a recopilar sus datos personales y a darles el
tratamiento correspondiente a las finalidades para las cuales sus datos
son recopilados. Esta autorizacion debe contemplar la autorizacién
para la administracién de datos de indole comercial o financiera,
destinada al calculo del riesgo crediticio y su consulta y reporte ante
Centrales de Riesgos; asi como para la administracion de datos
personales no comerciales o financieros y aquellos datos sensibles
que OPEN MARKET requiera conocer de sus colaboradores para
facilitar su relacién, incluyendo los procesos de seleccidn, vinculacién,
asignacion de funciones, planes de beneficios otorgados directamente
0 en convenio con terceros, entre otros. (FGG-14-01 Clausula
Tratamiento de Datos Personales — Colaboradores).

POLITICA

Como politica organizacional de las empresas en el Reglamento Interno de
Trabajo rige la proteccion de datos personales:

ARTICULO 43. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes
0 violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades

competentes.
NORMATIVIDAD
Tipo de documento Nombre del documento Descripcion
Ley 1581 de 2012 Proteccién de datos
personales
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Decreto | 1377 de 2013 Autorizacion del Titular de
informacion 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 informacion,
las transferencias de
datos personales y la
responsabilidad
demostrada frente al
Tratamiento de datos
Personales.

Constitucion Politica Articulo 15y 20 Derecho a la
intimidad.
Derecho a la informacion.

Contrato laboral Clausula de Confidencialidad| EI Trabajador se

compromete a guardar

estricta  confidencialidad |

frente a terceros de toda la
informacion  documental,
los programas, disefios y
estrategias presentes vy
futuras; ademas con los

manuales, informacion |

operativa  administrativa,
tecnologica, financiera vy
estratégica durante la
vigencia de éste contrato,
asumiendo las
responsabilidades de orden
legal y el pago de
perjuicios al Empleador

productos de su |
incumplimiento. '
Adicionalmente, se
compromete a no

INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE
Parque Deportivo Km 1 via Aeropuerto Perales Tel. 318 349 7757
E-mail: imdri.ibague@imdri.gov.com Pagina Web: www.imdri.gov.co

Ibagué Tolima




INSTITUTO PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE

CODIGO: MA-TIC-002

VERSION: 02

PAGINA: 8 de 10

&
IMD l\

PROCESO GESTION DE TIC

FECHA: 20/01/2018

INSTITUTO MUNICIFAL FARA EL
DEROATE ¥ LA RECREACICN DE

MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL TRATAMIENTO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

VIGENCIA: 2018 - 2019

transmitir,

informacion
del

domicilio
Empleador sin autorizacion
previa, expresa y escrita
de por el Empleador.

trasladar,
alterar, suprimir o borrar

confidencial
El

de
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ANEXO 1

MODELO FORMATO DE AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

FECHA: [SOLAMENTE PARA CUANDO EL FORMATO SE DILIGENCIE FISICAMENTE]

NOMBRE:
DIRECCION:
TELEFONO:

Los datos personales que le solicitamos tienen como finalidad lograr una eficiente
comunicacion relacionada con los programas, servicios, boletines informativos, eventos y
dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros usuarios y empleados.

Le informamos que de conformidad con los dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y Decreto
1377 de 2013, los datos personales de caracter personal que se obtengan seran
almacenados en una base de datos con la finalidad arriba sefialada conservadas con las
medidas de seguridad apropiadas administrada bajo la responsabilidad del INSTITUTO
MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI.

Le recordamos la posibilidad que tiene de acceder en cualquier momento a los datos
suministrados, asi como a Conocer, Actualizar, Rectificar y Suprimir, dirigiéndonos de

manera escrita la solicitud a imdri.ibague@imdri.gov.co o de manera telefénica al 318 349
7757 — 318 349 7767.

Consiento y autorizo al IMDRI que mis datos personales sean tratados conforme a lo
previsto en la presente autorizacién a los dias __del mesde __ de 201__.

FIRMA

NOMBRE PERSONA NATURAL O REPRESENTANTE LEGAL DE RAZON SOCIAL
Nit y/o C.C. No.
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