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1. OBJETIVO

El presente instructivo tiene la finalidad de servir como complemento y guia para comunicar los
principios rectores y los lineamientos del Ministerio de Justicia y del Derecho en cuanto a la politica
de tratamiento de datos personales recolectados, tratados y/o registrados en nuestras bases de
datos en desarrollo del objeto social de la entidad y establecer los derechos a conocer, actualizar,
modificar y rectificar los datos que se hayan recopilado.

2. ALCANCE

Inicia con la definicién de directrices de la Politica de Tratamiento y Proteccién de Datos personales
y finaliza con la implementacién de las directrices por parte de las areas que tengan bases de datos
y/o archivos que contengan datos personales.

3. DESARROLLO
3.1GENERALIDADES

La Constitucién Politica de Colombia, en el Titulo Il Capitulo I, reglamentd los Derechos
Fundamentales como eje central de la misma, dentro los cuales se resalta el articulo 20, en el cual,
el legislador garantizo a las personas el acceso a la informacion veraz e imparcial, a su vez consagro,
en el articulo 15, los derechos y las garantias de quienes ostentan la titularidad de dicha informacién,
tales como, la proteccién a la intimidad personal y familiar, al buen nombre, y a conocer, actualizary
rectificar la informacion que sobre ellas se haya recolectado, almacenado, o haya sido objeto de uso,
circulacion y/o supresion de las bases de datos y archivos de entidades publicas y privadas.

En virtud del referido articulo -Art. 15 CP- se expide la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de
2012, la cual establece los principios y disposiciones aplicables al tratamiento de datos personales
que se encuentren registrados en cualquier base de datos de entidades tanto de caracter publico
como privado.

El numeral k) del articulo 17 y el numeral f) del articulo 18 de la mencionada ley, establecen como
deber de los responsables y encargados del tratamiento de los datos, el adoptar un manual interno
de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley, y en especial para
la atencion de consultas y reclamos por parte de los titulares.

Con el fin de facilitar la implementacion de la ley y el manual de politicas para el tratamiento de datos,
en el Titulo II, Capitulo 25 del Decreto 1074 del 26 de mayo de 2015 y el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Comercm Industria y Turismo; se reglamenté parcialmente la Ley 1581 de 2012, en el
cual se establecen y adicionan requisitos para el adecuado tratamiento de datos personales
registrados en bases de datos publicas y privadas.

De igual forma, se expide la Ley 1712 de 2014 sobre transparencia y regulacion del derecho de
Acceso a la Informacién publica nacional, adicionando nuevos principios, conceptos y procedimientos
para el ejercicio y garantia del referido derecho; junto con lo dispuesto en la Parte VIII, Titulo Il del
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Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, el cual establece nuevas disposiciones y aclara temas
relacionados con la gestion de la informacion publica en cuanto a su divulgacion, publicacion,
recepcion, clasificacion y reserva, asi como también, la elaboracién de instrumentos de gestion de la
informacion y de seguimiento.

Finalmente, la Ley 1755 del 30 de junio de 2015 a través de la cual se regula el Derecho de Peticion,
incorpora en su Articulo 24 informaciéon con caracter reservado, entre otras cosas, el referente a
datos genéticos humanos (Datos sensibles).

El Ministerio de Justicia y del Derecho -MINJUSTICIA- como organismo del sector central de la
Administracion Puablica Nacional de la Rama Ejecutiva del Poder Publico, generador de politicas
publicas a nivel nacional y garante de la proteccién de derechos fundamentales, tales como, el
Habeas Data, la intimidad y el acceso a la informacion, le asiste la responsabilidad sobre el
tratamiento de los datos personales que en el ejercicio de su actividad deban ser recolectados,
almacenados, y/o para uso, circulacion y supresion. Razén por la cual, en cumplimiento de la
normativa vigente se expide el presente Manual de politicas para el tratamiento de datos personales.

3.2 Principios Generales para el Tratamiento de Datos Personales’

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la Ley 1581 de 2012 y las normas que la
complementan, modifican o adicionan, la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico aplicara de
manera armaonica e integral los siguientes principios rectores:

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

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 Constitucion y la Ley, la cual sera informada al titular de los
datos.

Principio de libertad: La recoleccidn, uso y tratamiento de datos personales solo 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.

UArt. 41L.1581/12; Art. 2y 3 L. 171214
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Principio de transparencia: En la recoleccion, uso y tratamiento de datos personales debe
garantizarse el derecho del titular a obtener del responsable del tratamiento o del encargado, en
cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le
conciernan.

Principio de acceso y circulaciéon restringida: La recoleccion, uso y tratamiento de datos sélo
podra hacerse por personas autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la Ley y demas
normas que la desarrollan.

Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros autorizados conforme a la ley.

Principio de seguridad: Los datos personales e informacion sujeta a tratamiento publico, sera objeto
de proteccién y deberda manejarse con las medidas y recursos técnicos, humanos y administrativos
que sean necesarios para brindar seguridad a los registros, asi como con la adopcion de
herramientas tecnoldgicas de proteccion, evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso
no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en la recoleccion, uso y
tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar
la reserva de la informacion, incluso luego de finalizada su relacion con alguna de las labores que
comprende el tratamiento.

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

Principio de no discriminacién: 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.

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.

Principio de celeridad: Este principio busca la agilidad en el tramite y la gestion administrativa.
3.3Categorias Especiales de Datos 2
3.3.1 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

2 Titulo Il L. 1581/12
3 Art. 5 L. 1581/12
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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.

3.3.2 Tratamiento de datos sensibles*
Se prohibe el tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:

a) El titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley
no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

b) El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste se encuentre fisica
o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan otorgar su
autorizacion.

c) El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias
por parte de una fundacion, ONG, asociacion o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya
finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus
miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por razon de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del titular.

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

e) El tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento deberan
adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.

3.3.3 Derechos de los nifios, nifias y adolescentes®

En la recoleccion, uso y tratamiento de los datos personales, se asegurara el respeto a los derechos
prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes. Queda proscrito el tratamiento de datos personales
de ninos, ninas y adolescentes, salvo aquellos datos que sean de naturaleza publica.

Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informacién y capacitar a los
representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifios, ninas
y adolescentes respecto del tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de conocimiento
acerca del uso responsable y seguro por parte de nifos, niflas y adolescentes de sus datos
personales, su derecho a la privacidad y proteccion de su informacion personal y la de los demas.

+ Art. 6 L. 1581/12
5Art. 7 L. 1581/12
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3.3.4 Personas a quienes se les puede suministrar la informacion®

La informacién y datos personales que reunan 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.

3.3.5 Excepciones de Acceso a la Informacién 7

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

3.3.5.1 Informacién exceptuada por dafio de derechos a personas naturales o juridicas®
Hace alusion a toda aquella informaciéon publica clasificada, cuyo acceso podra ser rechazado o
denegado de manera motivada y por escrito, siempre que el acceso pudiere causar dafio a derechos
como la intimidad, la vida, la salud y la seguridad.

3.3.5.2 Informacién exceptuada por dafo a los intereses publicos®

Se refiere a aquella informacién 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 internacionales.

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

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

. La administracion efectiva de la justicia.

. Los derechos de la infancia y la adolescencia.

. La estabilidad macroecondémica y financiera del pais.

. La salud publica.

6 Art. 13 L. 1581/12
7 Titulo I L. 1712/14
8 A 18L. 1712/14
% Art. 19 L. 1712/14
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3.3.5.3 Divulgacion parcial

En aquellas circunstancias en que la totalidad de la informacién contenida en un documento no este
protegida por una excepcion legal, debera hacerse una version publica que mantenga reserva
Unicamente de la parte indispensable, a efectos de garantizar el acceso a la informacién y al mismo
tiempo, proteger debidamente los datos personales del titular.

3.4DEBERES, AVISO DE PRIVACIDAD Y CRITERIO DIFERENCIAL

3.4.1 Deberes del Ministerio de Justicia y del Derecho como responsable del tratamiento de
los datos personales™

El Ministerio de Justicia y del Derecho, actuando en calidad de responsable del tratamiento de datos
personales, debera:

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

b) Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular, para el uso y
tratamiento de los datos personales.

c) Informar debidamente al titular de los datos sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que
le asisten, en virtud de la autorizacion otorgada.

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

e) Garantizar que la informacién que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f) Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al encargado del tratamiento, todas las
novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas medidas
necesarias para que la informacién suministrada a éste, se mantenga actualizada.

g) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del
tratamiento.

h) Suministrar al encargado del tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo tratamiento esté
previamente autorizado.

i) Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y
privacidad de la informacion del titular.

At 17y 18 L. 1581/12

¢
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j) Tramitar las consultas y reclamos formulados.

k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento
de la ley y para la atencion de consultas y reclamos.

l) Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el titular y cuyo bloqueo haya
sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

m) Registrar en la base de datos respectiva, la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se
regula en la presente ley.

n) Insertar en la base de datos la leyenda “informacién en discusion judicial” una vez notificado por
parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del dato
personal.

o) Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.
p) Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

q) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los titulares.

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

3.4.2 Aviso de Privacidad "

Cuando no sea posible poner a disposicion del titular la Politica de Tratamiento de la Informacion, el
Ministerio de Justicia y del Derecho 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 disposicion del titular de los datos, ademas de la existencia de politicas de
tratamiento de datos, la forma de acceder a ellas y la finalidad que se pretende dar a la informacion;
el aviso se enviara al correo electronico o direccion fisica cuando se disponga de dicha informacion.
En caso contrario, se publicara en la pagina web de la entidad en documento dirigido al titular de los
datos.

3.4.3 Contenido del Aviso de Privacidad 2

1. Nombre o razdn social y datos de contacto del responsable del tratamiento.
2. El tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

" Art. 15 Decreto 1377/13
2 Art. 15 Decreto 1377/13
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3. Los derechos que le asisten al titular.

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

Cuando se trate de la recoleccién de datos personales sensibles, el Aviso de Privacidad debera
senalar expresamente el caracter facultativo para atender las preguntas relacionadas con este tipo
de datos™®. |

3.4.4 Criterio Diferencial de Accesibilidad

Con el objeto de facilitar que las poblaciones especificas accedan a la informacion que
particularmente las afecte, los sujetos responsables del tratamiento, divulgaran la informacion
pertinente en diversos idiomas y lenguas y, a su vez, elaboraran formatos alternativos comprensibles
para grupos diferenciales, asegurando el acceso a esa informacion a los distintos grupos étnicos y
culturales del pais, asi como a la adecuacion de los medios de comunicacion, para facilitar y
garantizar el acceso a personas en situacion de discapacidad.

3.5POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 15
3.5.1 Funcion de Proteccion de Datos Personales
El Ministerio de Justicia y del Derecho actuara como responsable del tratamiento de sus datos
personales y hara uso de los mismos unicamente para las finalidades para las que se encuentra
facultado, especialmente las sefialadas en el titulo “Modo en que se utiliza la informacién” de la
presente politica y sobre la base de la ley y la normatividad vigente.
Datos de identificacion del responsable del tratamiento:
Razon social del responsable: Ministerio de Justicia y del Derecho
Domicilio: Bogota, Colombia
Direccion: Calle 53 No. 13 - 27
Pagina Web: htlp://www.minjusticia.gov.co
Teléfono en Bogota: PBX (+57) (1) 444 3100
Linea gratuita nacional: 01-800-09-11170
Correo Electrénico: servicio.ciudadano@minjusticia.gov.co

Canales de servicio:

Presencial:

Carrera 13 No. 52 - 95 Bogota D.C., Colombia

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
Correspondencia:

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 3:30 p.m. jornada continua.
Teléfono: PBX (+57)(1) 444 31 00

Linea de atencién al ciudadano: 01-800-09-11170

3 Ver ANEXO N°1
“Art.8L. 1712114
'* Titulo 11l Decreto 1377/13

X
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Correo electronico: servicio.ciudadano@minjusticia.gov.co

3.6 Informacion que se recopila

El Ministerio de Justicia y del Derecho recolecta informacion y datos personales en el momento en
que son ingresados a los sistemas de informacién (SICF, JECIV, SICAAC, SIE, eProcess Extended
. SICJ, GECODI, LEGALAPP, SUIN JURISCOL, SIIF, SIDCO, SIJT), pertenecientes a cualquiera de
los servicios prestados por el Ministerio de Justicia y del Derecho y los reportes generados por el
mismo.

Adicionalmente, el Ministerio de Justicia y del Derecho administra los datos registrados a través del
Sistema de informacion SICFR2, el cual contiene informacion de caracter institucional, como las
hojas de vida y la declaracién de bienes y rentas de servidores publicos y contratistas del Estado.

Finalmente se recolecta y administran los datos personales de los ciudadanos en el eProcess
Extended y en el formato de registros de peticion, queja, reclamo o sugerencia.

Para mayor informacién se podra consultar los activos de informacion publicados el Ministerio de
Justicia y del Derecho

El Ministerio de Justicia y del Derecho podra solicitar informacion adicional (sensible), la cual podra
ser suministrada por parte del titular de manera libre y voluntaria.

3.7 Modo en que se utiliza la informacién

Previa autorizacion del titular de los datos personales le permitira al Ministerio de Justicia y del
Derecho darle el siguiente tratamiento:

a) Para los fines administrativos propios de la entidad.

b) Caracterizar ciudadanos y grupos de interés y adelantar estrategias de mejoramiento en la
prestacion del servicio.

c) Dar tratamiento y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y/o
felicitaciones presentados a la entidad.

d) Alimentar el Sistema de Informacién.

e) Conocer y consultar la informacion del titular del dato que reposen en bases de datos de entidades
publicas o privadas.

f) Adelantar encuestas de satisfaccion de usuarios.

g) Envio de informacién de interés general.

)-8
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h) Recopilar informacion de ciudadanos asistentes a capacitacion desarrolladas por la entidad.

La informacién y datos personales suministrados por el titular de los mismos, podran ser utilizados
por el Ministerio de Justicia y del Derecho como responsable del tratamiento de los datos, para el
desarrollo de las funciones propias de la entidad. Cualquier otro tipo de finalidad que se pretenda dar
a los datos personales, debera ser informado previamente, en el aviso de privacidad y en la
respectiva autorizacion otorgada por el titular del dato, segln sea el caso, y siempre teniendo en
cuenta los principios rectores para el tratamiento de los datos personales, establecidos por la Ley, el
presente documento y las demas normas que desarrollen la materia.

3.8 Derechos de los titulares de los datos personales’®

El Ministerio de Justicia y del Derecho garantiza al titular de datos personales, el pleno ejercicio de
los derechos que se enlistan a continuacion:

a) Conocer, actualizar, modificar y rectificar sus datos personales. Este derecho se podra ejercer
también, frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, O
aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Ministerio de Justicia y del Derecho para el
tratamiento de sus datos personales.

c) Ser informado del uso y tratamiento dado a sus datos personales, previa solicitud elevada a traves
de los canales de servicio.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto
en la ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion de uno a mas datos cuando en el tratamiento no
se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o
supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en
el tratamiento de los datos se ha incurrido en conductas contrarias a la ley y a la Constitucion.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

3.9 Autorizacion

El Ministerio de Justicia y del Derecho solicitara a mas tardar en la recoleccion de la informacion,
autorizacion del titular para el uso y tratamiento de sus datos personales, salvo en los casos
exceptuados por la ley'®; dicha autorizacion debera estar contenida en un documento fisico o
electrénico.

S Art. 8 L. 1581/12
7 Art. 5 Decreto 1377/13 - Ver ANEXO N°1
® Art. 10 L. 1581/12
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3.9.1 Autorizacién para el tratamiento de datos personales sensibles™®.

La recoleccion, uso y tratamiento de datos sensibles (aquellos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion ej. origen racial, religion,
adscripcion ideoldgica, etc.) esta prohibido, a excepcién de los casos sefialados por la ley?’;
cuando el tratamiento sea posible, se debera:

1. Informar al titular que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a autorizar su
tratamiento.

2. Informar al titular previamente y de forma explicita, los requisitos generales de la
autorizacion para la recoleccion de cualquier tipo de dato personal, los datos sensibles que
seran objeto de tratamiento, y la finalidad del tratamiento, asi como obtener del titular su
consentimiento expreso.

3.9.2 Revocatoria de la autorizacion 2

El titular de los datos personales podra en todo momento solicitar al Ministerio de Justicia y
del Derecho la revocatoria de la autorizacién otorgada, mediante la presentaciéon de un
reclamo. La revocatoria de la autorizacion no procedera cuando el titular tenga un deber legal
o contractual de permanecer en la(s) base(s) de datos de la Entidad.

Si vencido el término legal para atender el reclamo, el Ministerio de Justicia y del Derecho no
ha eliminado los datos personales, el titular tendra derecho a solicitar a la Superintendencia
de Industria y Comercio que ordene la revocatoria de la autorizacion.

3.10 Consultas??

Los titulares, sus causahabientes o representantes podran consultar la informacion personal del
titular que repose en cualquier base de datos, por lo que el Ministerio de Justicia y del Derecho como
responsable del tratamiento, suministrara a éstos, toda la informacién contenida en el registro
individual o que esté vinculada con la identificacion del titular.

El Ministerio de Justicia y del Derecho garantiza los medios de comunicacién electronica para la
formulaciéon de consultas, los cuales seran los mismos utilizados para la recepcion y atencion de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones administrado por la entidad.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles, contados a partir de la
fecha de recibo de la misma. De cumplirse el término sin que sea posible atender la consulta, el
Ministerio de Justicia y del Derecho como responsable del tratamiento de los datos, informara al
interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su
consulta, la cual no podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

'® Art. 6 Decreto 1377/13
20 Art. 6 L. 1581/12

2 Art. 9 Decreto 1377/13
22 Art. 14 L. 1581/12
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3.11  Atencion de peticiones, consultas y reclamos sobre datos personales??

Los titulares o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de
datos debe ser objeto de correccion, actualizacién o supresién, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley y deméas normas que la desarrollan,
podran presentar un reclamo que seré tramitado bajo las siguientes reglas:

Contenido:

« Identificacion del titular del dato.

« Descripcidn precisa de los hechos que dan lugar al reclamo.

- Datos de notificacion, direccion fisica y/o electrénica.

« Los demas documentos que se quiera hacer valer.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias 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.

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

Una vez recibido el reclamo completo, se incluiré en la base de datos una leyenda que diga “reclamo
en tramite” y el motivo de este, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera
mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El reclamo sera atendido en quince (15) dias habiles como maximo, contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo. Si no fuere posible atender el reclamo dentro del término
establecido, el Ministerio de Justicia y del Derecho informara al interesado los motivos de la demora
y la fecha en que se atendera su reclamo, el cual no podra superar a ocho (8) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer término.

3.12 Derecho de acceso a los datos 24

El Ministerio de Justicia y del Derecho garantiza el derecho de acceso a los datos personales, una
vez se haya verificado la identidad del titular, su causahabiente y/o representante, poniendo a
disposicién de éste, los respectivos datos personales.

Para tal efecto se garantiza el establecimiento de medios y mecanismos electronicos y/o presenciales
sencillos y con disponibilidad permanente, los cuales permitan el acceso directo del titular a los datos

2 Art. 15L. 1581/12
2 Art. 21 Decreto 1377/13
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personales, los cuales seran informados en el Aviso de Privacidad o en el Formato de Autorizacion
para el tratamiento de datos personales.

3.13  Actualizacién y Rectificacion de Datos 2°

El Ministerio de Justicia y del Derecho, como responsable del tratamiento de los datos, debera
rectificar y actualizar a solicitud del titular toda informacién que de éste resulte ser incompleta o
inexacta. Para estos efectos, el titular o su causahabiente y/o representante, sefalara las
actualizaciones y rectificaciones a que dieran lugar, junto a la documentacion que soporte su
solicitud.

El Ministerio de Justicia y del Derecho habilitara los medios electronicos existentes en la entidad
encaminados a garantizar este derecho, que seran los mismos utilizados para la recepcion y atencién
de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones.

3.14  Supresion de Datos 26

Los titulares podran en todo momento y cuando consideren que los datos no estan recibiendo un
tratamiento adecuado o los mismos no son pertinentes o necesarios para la finalidad para la cual
fueron recolectados, solicitar al Ministerio de Justicia y del Derecho la supresion de sus datos
personales mediante la presentacién de un reclamo.

No obstante, la solicitud de supresion de datos no procedera cuando el titular tenga un deber legal o
contractual de permanecer en la(s) base(s) de datos o la supresién de los datos represente un
impedimento en actuaciones administrativas o judiciales relacionadas a obligaciones fiscales,
investigacion de delitos o actualizacién de sanciones administrativas.

Si vencido el término legal respectivo, no se han eliminado los datos personales, el titular tendra
derecho a solicitar a la Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la supresion de los
datos personales.

El Ministerio de Justicia y del Derecho garantiza los medios de comunicacion electronica u otros para
solicitud de supresion de datos, que seran los mismos utilizados para la recepcion y atencion de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones.

3.15 Persona o grupo responsable de la Atencion de Peticiones, Consultas, Reclamos y
Denuncias

El Area encargada de atender las quejas, reclamos, consultas y denuncias sobre el tratamiento de
datos personales es el Grupo Servicio al Ciudadano del Ministerio de Justicia y del Derecho, ubicado
en la Carrera 13 No. 52 - 95 Bogota D.C., Colombia, lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.; En el
teléfono (+57) (1) 444 31 00; o via correo electronico en servicio.ciudadano@minjusticia.gov.co

25 Art. 22 Decreto 1377/13
2 Art, 9 Decreto 1377/13
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3.16  Seguridad de la Informacion

El Ministerio de Justicia y del Derecho garantiza el uso de medidas técnicas, humanas y
administrativas necesarias para otorgar seguridad a los datos personales y demas informacion sujeta
a tratamiento, evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

3.17 Vigencia y Aviso de Posible Cambio Sustancial en las Politicas de Tratamiento

La presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales rige a partir de la fecha de su
expedicion, se divulgara a través del portal institucional, y estara sujeto a actualizaciones en la
medida en que se modifiquen o se dicten nuevas disposiciones legales sobre la materia.

Cuando se cumplan estas condiciones, el Ministerio de Justicia y del Derecho informara a los titulares
de los datos personales, sus causahabientes o representantes, las nuevas medidas dictadas sobre
la materia, antes de implementar las nuevas politicas. Ademas, debera obtener del titular una nueva
autorizacion cuando el cambio se refiera a la finalidad del tratamiento.

4. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS

1 N.A.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

2N
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabor6 / Actualizo: Revisdy” | ) Aprobé:

Firma: //MM A Fi@&% Firma: WU W

Nombre:"Mauricio Enrique | Nombre Jfairo Fernando Nombrs: Ximena Poveda Bernal

Smith Mejia Maya Benavides

Cargo: Subdirector de Cargo: Direccién de
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