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RESOLUCION No 0988-2019
Agosto 28-2019

*Por medio de la cual 5e adopta el manual de paiiticas y procedimientos para la
profeccidn de datos personales”

PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS - RISARALDA, &n uso de sus
facultades legales, especialmente ias contenidas en &l articulo 168 de Ia ley 136 de
1894 y las que les confiere la ley 908 del 2004, ef decrato 1227 del 2005 y el plan
nacional de capacitaciones y,

CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica dispone en el articulo 15 que toda persona tiene derecho
a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas
en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y pnvadas.

Que a su vez el articulo 20 de la Carta Magna garanliza a loda persona el derecho
fundamental de informar y recibir informacion veraz e imparcial

Que en desarrollo de los preceptos constituconales antes citados, el Congreso de la
wmmwhm1mmm,wmmnunﬁudm
disposiciones genarales frente al habeas data y reguld &l maneo de la informacidn
contenida en basas de dalos personales.

Que asl mismo el Congreso de la Republica expidid la Ley Estatutaria 1581 de 2012,
a través de la cual dictd disposiciones generalés para la proleccidn de datos
personales y dispuso como deberes de los sujetos obligados, entre otros, &
mmWﬁmﬁmhﬁ.mi}meﬁah“mmmnuﬂ
inferno de politicas y procedimientos para garantizer el adecuado cumplimiento de la
présenta ey y en especial, para la atencion de consultas y reclamos”

Que con el fin de reguler el derecho de acceso a la informacian piubhca y reglameantar

las excepciones a la publicidad de la informacidn, el Congresoc de la Republica

expidio la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y

del Derecho de Acceso a la Informacidn Pablica Nacional y se diclan olras

disposiciones”™
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Que con el fin de dar cumplimiento a la normativa antes sefialaca La Personeria
Municipal de Dosquebradas adopta el manual de Politicas y Procedimientos para la
Proteccion de Datos Personales, documenlo que establece la forma como se
recopilan, manejan y conservan los datos personales de los sujetos que fa entidad en
desarrollo de sus funciones constitucionales y legales requiere de su uso; y sefiala el
procedimiento por el cual el interesado puede acudir ante la administracion para
solicitar el acceso, inclusion, exclusidn, comeccitn, adicion, actualizacion y
certificacidn de sus datos, asi como fa imitacion en las posibilidades de divulgacion,
publicacion o cesion de los mismos, de conformidad con los principios que regulan el
proceso de administracion de dalos personales que alll mismo se sefalan.

Por lo antes considerado, el Personero Municipal de Dosquebradas Risaralda,
RESUELVE:

ARTUCULO PRIMERO. ADOPTAR el Manual de Politicas y Procedimientas para
la Proteccidn de Datos Personales, el cual hace parte
integral del presente acto.

ARTICULO SEGUNDO: La Presente Resolucidn rige a partir de su expedicion y
publicacian

NOTIFIQUESE ¥ CUMPLASE
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MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO Y PROCEDIMIENTO
PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE LA
PESONERIA DE DOSQUEBRADAS

INTRODUCCION

La presente Politica se define de conformidad con la entrada en vigencea de la Ley
Estatutaria 1581 de 2012, el decreto 1377 de 2013 y el decreto 1074 de 2015, que
tienen por objeto dictar las disposiciones generales para la proteccion de datos
personales y desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas
en bases de datos o archivos y los demas derechos, libertades, y garantias que
desarrolle la Ley y la Constitucion Politica de Colombia. por tanto, La Personeria
Municipal de Dosquebradas, Teniendo en cuenta su condicion se permite formular
el presente documento en aras de dar efectivo cumplimiento a dicha normatividad,
garantizando a reserva de la informacion de caracter personal que recoja y maneje
y la seguridad sobre que tratamiento se le dara a la misma

El derecho al HABEAS DATA es aquel que tiene toda persona de conocer,
aclualizar y rectificar la informacién que se haya recegido sobre ella en archivos y
hancos de datos de naturaleza publica o privada y se garantiza a todos los
ciudadanos poder de decision y control sobre su informacion personal, Por tanto,
esta agencia del Ministerio Publico, dentro del deber legal ha disedado la presente
Politica de manejo de la informacion de caracter personal y bases de datos en la
cual se describe y explica el tratamiento de |a informacion Perzonal a la que tiene
acceso a fravés de nuestras oficinas, sitio web, correo electronico, Hamadas
telefonicas, medios fisicos o electrdnicos actuales o que en @ futuro se desarrollen
y regular los procedimientos para la reccleccion y tratamiento de los datos
personales en los térmings establecidos eén la Ley Todo esta alienado a los
principios de seguridad, transparencia, de la entidad junto con la misidn, vision y los

ejes estratégicos
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto. El presenle procedimiento tene por objeto el cumplimiento de las
disposiciones legales, constitucionales y |urisprudenciales concermnientes al
desamrolic del derecho conshtucional que tienen lodas las personas a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que s& hayeyyrecogido sobre ellas en bases
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de datos 0 archvos relativos al articuio 15 ce la Constitucion Politica, asi como el
derecho a la Informacidn consagrado en el articulo 20 de la misma.

En resumen, el presente procedimiento establece las politicas y los procedimientos
3 través de los cuales el titular de los datos personales puede hacer efectivos sus
derechos relacionados con €l tratamiento que &l responsable de tratamiento, asl
como los mecanismos para instar el cumplimiento de los deberes en cabeza del
responsable del tratamiento. Asi mismo, se dan algunas defimciones relativas a
termines nNecesanos para la comecta aplicacion de las mencionadas politicas, junto
con los principios sobre los que se fundamenta la recoleccion y tratamiento de los
datos personales (Marco Consfifucional Constifucidn Politica de 1997 arficulos 15
del Habeas Data, 20 y 74 sobre acceso a la informacion).

MARCO LEGAL
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA (CP)

Articulo 15: “Todas /as personas hienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarios y hacerios respetar. De igual
modo, Henen derecho a conocer, actualizar y rectificar as informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas
¥ privadas.

En la recoleccién, tratamiento y circulacidn de datos se respetaran la libertad y
damas garantias consagradas en la Canstifucidn” {...)

Articulo 20: "Se garantiza 8 toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de infarmar y recibir informacian veraz e imparcial, y la
de fundar medios masivos de comunicacion”. [...)

Articulo 74 Todas las personas tienen derecho 8 acceder a los documentos
oiblicos saivo los casos que establezca la ley.

El secreto profesional es inviolable

Ley 1266 del 31 de diciembre de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones

generales dei Habeas Data y se regula el manejo de la informacion contenida en

bases de datos personales, (...}
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Ley 1581 de 2012, "Por medio de la cual se expidid el Régimen General de
Proteccion de Datos Personales”

Decreto 1377 del 27 de junio 2013, “For medio gel cual se reglamenta
parcialmenie la Ley 1581 de 2012°.

Decreto 1074 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Tunsmo y se reglamenta
parciaimente la ley 1581 de 2012

ADOPCION DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
La Personeria Municipal de Dosquebradas, en atencion al objeto determinado por
la Ley 1581 de 2012, el cual consiste en desamollar el derecho constifucional que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas derechos,
ibertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de |a
Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacidn consagrado en el articulo
20 de la misma, adopta la presente politica para el tratamiento de datos personales
que oblenga y administre en desarrollo de su objeto.

AMBITO DE APLICACION.

Esta politica es de estricto cumplimiento para todos los funcionanos, contratistas o
terceros encargados del tratamiento de datos de los cuales la enlidad es
responsable. Las condiciones aplican a cualquier informacion personal que se
contenga en las bases de datos, para la adecuada prestacion del servicio.

DEFINICIONES.

De conformidad con la legislacidn vigente sobre |a materia, 3¢ establecen las Siguientes
definiciones. las cuales serdn aplicadas e implementadas acogiendo los criterios de
interpretacidn que garanticen una aplicacion sistematica e integral

Autorizaclén: Consentimiento previo, expreso e infarmado del titular para llevar a
cabo e tratamiento de datos personales

Mecanismos para otorgar Autorizacién

La autorizacisn por parte del ftitular podra constar en un documento fisico,
electronico o cualquier ofro formato que permita conclur de forma razonable gue el
' ue la autorizacién en todo
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caso sera mediante documento fisico, &l cual debera contar con la firma del Titular
de la informacion, lo cual no obsta que mas adelante se establezcan mecanismos
diferentes para olorgar la auforizacion

A traves de ta autorizacion se pondra en conocimiento del Titular de la informacion
o de su representante en el caso de infantes y adolescentes, &l hacho que la
informacién  serd recolectada, incluyendo la finalidad, fas modificaciones,
almacenamiento y el uso especifico que se dara 8 los mismas, y, ademas:

La persona quien recopila la informacion (ventanilia unica}.

Los datos que seran recopilados, incluyendo si se recopilan Datos Sensibles
La finalidad de! tratamiento de los datos.

Los mecanismos a través de 0s cuales puaden gjércer sus derechos como
Titutares de la informacion (acceso, correccion, actualizacién o supresidn de
los datos).

& & & @

Prueba de la Autorizacion. La Personeria Municipal de Dosquebradas en suU
calidad de responsable y de Encargado del Tratamiento dispondra de los medios
necesarios para mantener oS registro técnicos y tecnoldgicos de cuando y como se
obtuvo la autorizacién por parte del Titular de la informacidn para el iratamiento de
los mismos,

Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escnta generada por el responsable,
dirigida 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 informacion que le
serdn aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento
que se pretende dar a los datos personales

Base de datos: Conjunio organizado de datos personales que sea objelo de
Tratamienio

Dato personal Cualquier informacidn vinculada o que pueda asociarse a una o
varas personas naturales determinadas o determinables

Datos sensibles. Se entienda por datos sensibles aquellos que afectan fa intimidad
de ttular 0 cuyo uso Indebido puede generar su discriminacion , tales como aquelios
reveien el origen racal o étnico, |2 orentacion p-nlutm.q aa convicciones religiosas o

filosbficas, la pertenencia a sindicatos. organiza

ELAGORD GILMA | FHOYECTO GILMA | SEVEO NICD /
 MANEGLE f MANRIQUE RS

AR P 02 OEICING S0 300 TELEFONG 3220400 FAX TF20284
v e ioenrlaog ol ales Coim - pErpon oo el i an ERariall G0
corjtrrinr aodioerEmer pdosque bt adag goy o



PEREONERIA MUNICIPAL DE |
DOSQUESBRADAS )| YEREION a1

=] = CoOGo T Fr-Goor-001
= = L

P ' FECHA ABRIL 008
=Yy e

"Por la defensa de tus derechos "

PAGINAS o1 DE DY

humanos o que promuevan intereses de cualquer partido politico o que garanticen
ios derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los datos
relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biometricos,

Dato piblico. Es & dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados dalos publicos. entre olros, los dalos relativos al estado cwil de las
personas. a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante 0 de servidor plblico
Por su naturaleza, los daios poblicos pueden estar conlenidos, entre ofros, en
registros plblicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias
judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva

Dato semiprivado. Es semiprivado el dato que no bene naturaleza intima,
reservada, m pubhca y cuyo conocimiento ¢ divulgacion puede interesar no solo a
sy titular sino a cierto sector o grupo de personas ¢ a la sociedad en general, como
el dato financiero y crediticio de actividad comercial,

Dato privado. Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante
para el titular.

Documento de Archivo: Es el registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones

Datos abiertos: Son lodos aquello datos primarnos o sin procesar, que se
encuentran en formatos estdndar e interoperables que faciitan su acceso y
reutifizacion. los cuales estan bajo la custodia de las entidades publicas o privadas
que cumplen con funciones plblicas y que son puestos a disposicion de cualquier
ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan
reytilizarios y crear servicios derivados de los mismos

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

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma ¢ en asocio con otros, decida sobre [a base de datos y/o el Tratamiento
de log datos.

Titular; Persona natural cuyos datos personales
[T ELABORC GILMA '!.l_[" PROYECTO GiLMA § | HEVE
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Tratamiento: Cualguier operacion o conjunta de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion. almacenamiento, Us0. circulacion ©
suprasitn

Transferencia La transferencia de datos, tiene lugar cuando el responsable yio
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
tratamianto y $& encuentra dentro o huera del pais.

Transmisidn: Tratamiento de datos personales, que implica la comunicacian de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia, cuando lenga por
objeto la realizacion de un tratamiento por el encargado por cuenta del responsabie.

informacion: Se refiere a un conunto orgamzado de datos contenido en cualquier
documento que los responsables y/o encargados del tratamiento generen,
obtengan, adquieran, transformen o controlen

informacién pablica. Es toda informacion que el responsable y/o encargado del
tratamiento, genere. oblenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.

informacion pablica clasificada Es aguelia informacion que estando en poder de
un sujeto responsable en su calidad de tal, pertenece al ambito 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
necesanas y los derechos parliculares o privados consagrados en la ley

Informacidn pablica reservada Es aquella informac:on 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.
PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

En la aplicacidn de la Ley 1581 de 2012 y las normas que ia regulan, complementan,
modifican o adicionan, la Personeria aplicara los principios que a continuacion se
enuncian, constituyen los paramenios generales mediante los cuales se dara
aplicacion o establecido en el presente procedimiento referente a los datos
personales de las personas a las que le es aplicable el tratamiento de sus datos.
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PRINCIPIO DE LEGALIDAD: La recoleccion, uso y tratamiento de datos personales
se fundamentara en lo establecido por la Ley y Ias 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 funcidn publica, la cual sera
nformada al titular de los datos.

PRINCIPIO DE LIBERTAD. La Personeria, garantiza & dereche al consentimiento
previo, expreso e informado del titular para el tratamiento de sus datos personales,
ios cuales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en
ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimianto.

PRINCIPIO DE VERACIDAD O CALIDAD Lainformacion sujeta a tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohlbe
el tratamiento de datos parciales, incompiletos, fraccionados o que induzcan a error.

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA La Personeria garantiza el derecho del Titular
a oblener, en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la
existencia de datos que e concieman.

PRINCIPIO DE ACCESO Y CIRCULACION RESTRINGIDA: Los datos operados
por la Personeria en cumplimiento de su objeto, sdlo podran ser accedidos por
personal autorizado. de acuerdo a las condiciones previstas en la Ley y demas
normas que la desarrolian

PRINCIPIO DE SEGURIDAD Los datos personales e informacion sujeta a
tratamiento piblico, sera objeto de proteccién y debera manejarse con las medidas
y recursos técnicos, humanos y administrativos que sean necasarios para brindar
sequndad a los registros, asi como con la adopcion de herramientas tecnoldgicas
de proteccidn, evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD: Se garantiza la confidencialidad de los datos
personales y la idoneidad de las personas que intervengan en la recoleccion, uso y
tratamienio de los mismos, las cuales estan cbhigadaga mantaner [a total reserva.
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PRINCIPIO DE NO EIECE!HIH&CMH De acuerdo al cual el respensable del
tratamiento de datos debera entregar informacién a todas [as personas gue o
soliciten, en lgualdad de condiciones, sin hacer distinciones arbitrarias.

PRINCIPIO DE GRATUIDAD: Segun &l cual, el acceso a ia informacion es gratuito
y No se podra cobrar valores adicionales al costo de reproduccion de fa informacion

PRINCIPIO DE CELERIDAD. Este principio busca ia agilidad en el tramite y la
gestidn administrativa

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

DATOS PUBLICOS. La Personeria advierte que, se trataran sin previa autorizacion
los datos personales que sean de naturaleza publica y los que se contengan en os
registros piblicos de acuerdo a la ley, sin que esto implique que no se adopten las
medidas necesarias que garanticen el cumplimiento de los principios y obligaciones
contempladas en la ley.

DATOS SENSIBLES Se entiende por datos sensibles aquellos gue afectan
intmidad del tiular 0 cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, lales como
aguelios que revelen el onigen racial o étnico, la onentacion politica, las convicclones
religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones soclales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que
garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposician asi como los
datos relativos a la salud, 2 Ia vida sexual y los datos biométricos

Se prohibe el tratamiento de datos sensibles, excepfo cuando.

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

b) El tratamiento sea necesarno para salvaguardar el interés vital del titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En eslos eventos, los represantantes
legales deberan otorgar su aulonzacion

c) El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividages legitimas y con ias
debidas garantias por parte de una fundacion, DNG asociacion o cualquier otro
organismo sin amrnu de lucro, cuya finalidad sea halitica, filosdfica, religlosa o
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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 autorizacidn del titular

d) El tratamiento se refiera a dalos gue sean necesancs para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial

a) El ratamento lenga una finalidad historica, estadistica o clentifica, En esfe
evenio deberan adoplarse las medidas conducentes a la supresién de identidad de
los titulares.

DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

En la recoleccion, uso y tratamiento de los datos personales, se asegurara el
respeto a los derechos prevalenies de los nifios, nifas y adolescentes, Queda
proscnto &l tratamiento de datos personales de nifos, niflas y adolescentes, salvo
aquellos datos que sean de naturaleza pubiica

Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informacion y
capaciar a los representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los
que s& enfrentan los nifos, nifas y adolescentes respecto del tratamiento indebido
de sus datos personales, y proveer de conocimiento acerca del uso responsable y
seguro por pante de nifos, niftas y adolescentes de sus datos personales, su
derecho a la privacidad y proteccidn de su informacion personal y la de los demas.

PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA INFORMACION

La informacidn y datos personales que relnan las condiciones establecidas por la
ley y las demas normas que ta desarroilan, podran suministrarse a las siguientes
pefsonas

a) A los titulares o sus represeniantes legales.

b} A las entidades publicas ¢ administratlivas en ejercicio de sus funciones legales
o por orden judicial,

¢) A los terceros autorizados por el ttular o por la ley, En el caso de entrega de
datos personales a terceros autorizados, |a reproduccién de dicha informacidn se
realizara teniendo en cuenta &l acto administrative g:a ‘Costos de reproduccidn’
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RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La personeria de Dosquebradas actuara como responsable del tratamiento de sus
datos personales y hara uso de los mismos Gnicamente para las finalidades para
ias que se encuentra facultado.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.

CANALES DE SERVICIO PARA LA ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y CONSULTAS SOBRE EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSOMNALES

Cualquier solicitud que tenga un titular, su causahabiente o representante sobre el
uso y el manejo de datos personales, podrd hacerlo a través de los siguientes
canales de atencién

COMUNICACION ESCRITA. Se dirige a la Personeria de Dosquebradas, Ventanilla
Unica: CAM Fiso 02 oficina 208-208 de lunes a jueves de 7.30 AM a 12:00 PM y de
2.00 PM a 6:00 PM y viernes de 7:00 AM a 3:00 PM.

COMUNICACION TELEFONICA. de lunes a jueves de 7.30 AM a 12:00 PM y de
2.00 PM 2 6.00 PM y viernes de 7.00 AM a 3:00 PM ai teléfono 3228460 - 3228254

SOLICITUD VIA CORREO ELECTRONICO personeriadosquebradas@gmail com

DILIGENCIAR FORMULARIO PQR’S. Dispuesto nuestra sede de atencion ublcado
CAM Piso 02 oficina 208-202 de lunes a jueves de 7.20 AM 2 12:00 PM y de 2.00
FM a2 6:00 PM y viemes de 7.00 AM a 3:.00 PM. Formulario PQR'S en el portal web
www.personeriadosquebradas. gov.co

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

La Personeria de Dosquebradas como responsable de la atencién de peticiones,
quejas, y consultas ante la cual el Titular de los datos personales podra ejercer sus
derechos a conocer, actualizar, rectificar o suprimir el dato

Para el efecto, todos los servidores y contratistas que realizan el Tratamiento de

Datos Personales en las diferantes Areas, estdn obligados a dar traslado de lodas

las respuestas de las peticiones, quejas, reclamos y consultas que se reciban por

parte de los Titulares de Datos Personales en los tiempos establecidos por la Ley
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DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES,

Todo procese que conlleve el tratamiento de datos personales por parte de cualquier
area de la Personeria deberd tener en cuenta e informarle de manera expresa ¥
previa, por cuaiquier medio del cual se pueda conservar una constancia de su
cumplimiento, los derechos que le asisten a ess titular de los datos, los cudles se
enuncian a continuacion:

a Derecho a conocer, actualizar, rectificar, consultar sus datos personales en
cualquier momento frente 2 2 Personeria respectc a los datos que considere
parciales, inexactos, incompletos, fraccionadas y aquellos que induzcan a error

b. Derecho a solicitar en cualquier momento una prueba de la aulorizacion
otorgada a la personeria de Dosquebradas.

¢. Derecho a ser informado por la Personeria previa solicitud dal titular de los datos
elevada a lraves de los canales de servicio, respecto del uso que le ha dado a los
mismaos

d Derecho a presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio las
quejas que considere periinenies para hacer valer su derecho al Habeas Data

e Derecho a revocar la autorizacion yio solicitar la supresién de algan dato
cuando considere que la personerna de Manizales no ha respetado sus derechos y
garantias constitucionales.

f Derecho a acceder en forma gratuita a los datos personales que
voluntariamente decida compartir con la Personeria, para lo cual la entidad a través
de sus areas, se encargara de conservar y archivar de forma segura y confiable los
formatos de autorizacidn de cada uno de los titulares de datos perscnales
debidamente otorgadas

CASOS EN LOS CUALES LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS NO
REQUIERE AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS QUE TENGA

EN SU PODER

a Cuando la informacion sea soiicitada a la compaiia por una entidad pubiica o
administrativa que esté actuando en &jercicio de sys funciones legales o por orden
judicial
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b. Cuando se trate de datos de naturaleza piblica debido a que éstos no son
protegidos por @l ambito de aplicacion de la norma
¢ Eventos de urgencia médica o sanitaria debidamente comprobadas

d. En aquelios eventos donde la informacion sea autorizada por la ley para cumplir
con fines histdricos, estadisticos y cientificos.

e Cuando se trate de datos relacionadas con i registro civil de las personas debido
3 que esta informacidn ne es considerada como un dato de naturaleza privada.

A QUIENES SE LES PUEDE ENTREGAR INFORMACION POR PARTE DE LA
PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS SIN NECESIDAD DE CONTAR CON
AUTORIZACION DE LOS TITULARES DE LOS DATOS

2 Alos titulares de los datos, sus herederos o representantes en cualquier momento
y a traves de cuaiquier medio cuando asi lo soliciten a la Personeria de
Dosquebradas.

b. A las entidades judiciales o administrativas en ejercicio de funciones que eleven
aigun requenimiento a fa compadia para que ie sea entregada la informacion

C. Alos lerceros que sean autorizados por alguna ley de la Republica de Colombia.

d. A los terceros a los que el Titular del dato autorice expresamente entregar la
informacién y cuya autonizacion sea entregada a la Personerls de Dosquebradas

DEBERES QUE TIENE LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS RESPECTO A
LOS TITULARES DE LOS DATOS

La Personeria de Dosquebradas reconoce que los datos personales son propiedad
de los titulares de los mismos y que Unicamente tales personas podran decidir sobre
estos. En esle sentido, hard uso exclusiva para aquellas finalidades para las que
sea facultado en los términos de 1a ley y en aras de lo anterior se permite informar
los deberes que asume én su calidad de responsable del tratarmiento:

a Garantizar al titular. en todo tiempo. el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.
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b Solicitar y conservar copia de la respectiva autonzacion otorgada por el titular,
para el uso y tratamiento de los datos personales.

¢. Informar debidamente al Titular sobre Ia finalidad de la recoleccidn y los derechos
que e asisten, en vinud de la autonzacién otorgada,

d. La Persaneria de Dosquebradas debera buscar el medio a través del cual obtener
la autorizacion expresa por parte def titular de los datos para realizar cualquier tipo
de tratamiento.

€. La Personeria de Dosquebradas deberd informar de manera clara y expresa a
sus funcionarios y/o usuarios, en general de quienes obtanga bases de datos el
tratamiento al cual seran sometidos los mismos y la finalidad de dicho tratamiento,

Para ello, la personeria debera disefiar la estrategia a través de ia cual para cada
evento, mecanica o solicitud de datos que se realice, informara a los mismos el
respectivo tratamiento de que se trate. Alguno de estos medios puede ser el envio
de mensajes de texto, diligenciamiento de formatos fisicos, comeo electrénico y
través del sitio web de |a Personeria entre otros

i. En togos los casos en los que se recopilen datos, se debera informar ios derechos
que le asisten a todos los titulares respecto a sus datos

g La Personeria de Dosquebradas debe informar la identificacion, direccion fisica
0 electronica y teléfono de la persona o drea que tendra la calidad de résponsable
del tratamiento, que para tal efecto serd a través del funcionario encangado,
supkendo el proceso de comespondencia

h. La Personeria de Dosquebradas, debera garantizar en todo tiempo al titular de [a
informacidn, &l plenc y efectivo ejercicio del derecho al habeas data y de peticién,
es decir, 1a posibilidad de conocer la informacidn que sobre & exista o repose en i
banco de dalos, solicitar la actualizacion o correccidn de datos y tramitar consultas,
lo cual se realizard por conducto de los mecanismos de consultas o reclamos
previstos en la presente polibca.

I. La Personeria de Dosquebradas debera conservar con las debidas seguridades
los regisiros de datos personales aimacenados para impedir su deterioro, pérdida,
alteracion, uso no autorizado o fravdulento y realizar periGdica y oportunamente |a
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ke reporien novedades o solicitudes
|- Tramnar las consultas y rectamos formulados.

k. Adoptar un manual intemo de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de |a ley y para la atencidn de consultas y reclamos

! Permitir el acceso a Ia informacién dnicamente a las personas que pueden tener
acceso aella
m. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos,

FINALIDADES EN LA RECOPILACION, USQ Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

Previa autorizacion del Titular de los datos personales, le permitird a la Personeria
de Dosquebradas dar el siguiente tratamiento

a Para los Fines administrativos propios de la entidad,

b. Caracterizar cludadanos y grupos de interés y adelantar estrategias de
mejoramiento en la prestacidn del servicio

c. Dar tralamenio y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias,
consullas y sugerencias presentados a la entidad,

d Adeiantar encuestas de satisfaccion de usuarios
e Envio de informacion de interés general

f Recopilar informacidn de ciudadanos asistentes a capacitaciones desarrolladas
por la entidad.

g Realizar invitaciones a los diferentes eventos y servicios

h. Informar sobre las novedades y programas

i. Enviar correspondencia o cualquier tipo de in COmuNIcacion expresa.
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A efectos de llevar a cabo los fines antericrmente mencionados. Ia personeria de
Dosquebradas requiere de manera libre, previa, expresa y debidamente informada
de la autorizacidn por parte de los titulares de los datos, La misma podra constar en
cualquier medio, bien sea un documento fisico, electrinico o en cualquier formato
que garantice su posterior consulta a través de herramientas écnicas, tecnologicas
y desamollos de segundad informatica.

Cuando se trate de datos diferentes a los de naturaleza publica, la personeria de
Dosquebradas solicitara previamente la aulorizacién al titular con el cual se va a
tener algun tipo de relacion, para esto la Personeria dispondra de un formato en
medio fisico y electrdnico para que el propietario de los datos manifieste su
autorzacikon al tratamiento de los mismos.

En el documenio se informara lo siguiente al titular, su causahabiente yio
representante

a. Quien es el responsable o encargado de recopilar la informacién

0. Datos recopilados

¢ El tratamiento al que serdn sometidos sus datos personales y la finalidad
especifica del mismo.

d. Los derechos que le asisten como titular

e Procedimiento para el ejercicic de los derechos de acceso, correccion,
actualizacion o supresién de datcs

{. Canales de comunicacidn por los cuales podrd realizar consultas,
modificaciones ¢ reclamos ante el responsable encargado de canalizar el
tratamiento.

Para el caso de usuarios infernos en cada formalo que se le entreque para
aifrgenciar se tendra la siguiente nota al pie’ "Con el diligenciamiento de este
formato y el registro de mis datos personales, estoy autorizando a la
Personeria de Dosquebradas para procesar, recolectar, almacenar y usar mi
Informacién personal, con respecto de las condiciones de seguridad y
privacidad y de acuerdo con los términos de la Politica de tratamiento y
procedimientos para ia proteccion de datos personales vigente. Como titular
de los datos tengo derecho a acceder gratuitamente a elfos, actualizarios,
rectificarlos, cancelarios en los casos que
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consentimfento, oponerme a su tratamiento, presentar peticiones guejas,
reclamos y consultas.

El manual de politicas de tratamiento y procedimientos para la proteccion de
datos personales, se encuentra publicado en la pagina web de la Personeria
de Dosquebradas www.personeriadosquebradas.gov.co”

PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

En atencién a o dispuesto en la Ley Estatutania 1581 de 2012, y sus decretos
reglamentanios 1377 de 2013, y 1074 de 2015, La personeria de Dosquebradas,
asegura que el Tratamiento de los datos personales de nifos, nifas y adolescentes
sera realizado respetando sus derechos, razén por la cual en cualquier tramite o
procedimiento se debera contar con la autonzacikon previa, expresa & informada del
padre 0 la madre o del representante legal de la nifia, nifio o adolescente

PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE
INFORMACION, ACCESO, ACTUALIZACION, RECTIFICACION, Y SUPRESION
DE DATOS PERSONALES.

Puntos aplicabies para todos los Procedimientos

Para el ejercicio de los derechos indicados en este punto por parte de los
causahabientes. y también para evitar acceso a la informacidn por personas no
aulorizadas legalmente, se debera verificar previamente y de acuerdo con la Ley, la
documentacion que permita concluir que |2 persona que solicita a informacidn si es
un causahabiente del Titular

En caso de existir aiguna duda en cuanto a la aplicacion de los procedimentos aca
indicados, la misma sera informada por el area responsable que es objeto de la
aphcacion del procedimiento y quienes resolveran el tama teniendo en cuenta la
Ley, los Decrelos y demas normas reglamentarias o instructivas, y las
junsprudencias que an la materia se amitan

DERECHO DE ACCESO A LOS DATOS. La personeria de Dosquebradas
garantiza el derecho de acceso a los dalos personales una vez se haya verificado
ia wenlidad dei blular, su causahabwenle o reprasentante, poniendo a disposicion de
este, los respectivos datos personales. Para tal efecto se garantiza |a incorporacion
de medios y mecanismos elecirénicos y/o presancia ﬁ' incillos y con disponibllidad
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permanenie; s cuales parmitan el acceso directo del titular a los datos personales,
que seran informados en el aviso de privacidad en el formato de autorizacién para
el lratamiento de datos personales

ACTUALIZACION Y RECTIFICACION DE DATOS. La personeria de
Dosquebradas como responsable del tratamiento de los datos debera rectificar, y
actualizar a solicitud del titular toda informacion que de este resulte ser incompleta
0 inexacta.

Fara estos efectos, el tilular 0 su causahabiente y/o representante, sefalara las
actualizaciones y rectificaciones a que dieran lugar, junto a la documentacion que

soporte su solicitud.

SUPRESION DE DATOS: Los ttulares podran en todo momento y cuando
consideren que en el Tratamiento de datos no se estan respetando los principios,
derechos y garantias constitucionales o los mismos no son pertinentes o necesaros
para la finalidad para la cual fueron recolectados, solicitar a la persaoneria de
Dosquebradas, la supresidn de sus datos mediante la presentacion de un reclamo.

CONSULTA: De conformidad con &l articulo 14 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012,
los Tiulares o sus causahabientes podran consultar la informacién personal del
Trular que repose en cualquier base de dalos Basado en esto, se garantiza este
derecho suministranda a estos toda ia informacion contenida en el registro individual
o que esté vinculada con la identificacion del Titular.

Segun la naturaleza de la base de datos personales, [a consulta sera gestionada
por el area responsable de & atencion a la misma al interior de la Personeria
Municipal de Dosquebradas

Las consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de recibo de la misma  Cuando no fuere posible atender
la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado dentro del primer
término conferido, en donde se expresara los motivos de la demora y sefalando la
fecha en que se atenderd su consulta, la cual en ningun caso podra superar los
cinco (5) dias habiles sigulentes al vencimiento del primer término

RECLAMO. De conformidad con el articulo 15 de la Ley Eslatutana 1581 de 2012,
el Tiular 0 sus causahabientes que consideran informacion contenida en una

TELABORO GLMA [ PROYECTO. GRLMA | | RE -
MANEILUE MANRIGUE
CAM B0 &0 OFICIRNA 08300 TELEFONG Eax J2niea
ey D o W Onquipl Scbag Coimy | e gyt (el ot asdagrmail gon
ErEnini e sen s e i R E s
19

M,.



T ol ' CODIGO [ FI-GOOF-00} |
Zps - :
-

| PERSOMERIA MUMICIPAL DE ? iz
ﬁhiusuucﬂnnunﬂ VERSION , a1
L T
Por la defensa de tus derechos ™ R FTDED |
T MDBASA JANER S CETe TAMEEN APLICAR MO B3 SUFRSENTT QUERED ELEBE TAMSUSN HACER,

base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacién ¢ supresion, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
Ley Estatutaria 1581 de 2012, podran presentar un reclamo &l cual sera tramitado
bajo las siguientes regias

1.
El reciamg a8 formudass redianta r 5 & moama resulta . [ renscuiridos bos (2 1
comuncaciin realicade por el ttularo rEomrish, 52 mmurnu-:;d
sus Causahabismiay dingeds & 1 | TRoohiing 8 Niwphace | LA, e el
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Una vez recibido el reclamo compieto, se incluira en la base de datos una leyenda
que diga “reciamo en tramite” y &l motivo del mismo, en un término no mayor a dos
{2) dias hablles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea
decidido.

El término maximo para atender el reclamo sera de guince (15) dias habiles
conlados a parlir del dia sigulente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
alender el reclamo dentro de dicho Wérmino, se informara al interesado los motivos
de ia demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningun ¢aso podra
superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

El termino En cualquier iempo y gratuitamente, la persona natural Titular de los
datos personales o su representants podra solicitar la rectificacion, actualizacién o
supresidn de sus datos personales previa acreditacion de su identidad
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La solictud de rectificacidon, actualizacion o supresién de sus datos

personales debe ser presentada a través de los medios proporcionados

sefialados en el aviso de privacidad y deberd contener como minimo [a

siguiente informacion

+ El nombre y domicilio dei Titular o representante o cualquier otro medio para
recibir ia respuesia a su solicttud.

+ Los documentos que acrediten la identidad o |a representacién del Titular de
los datos personales.

» La descripcidn dlara y precisa de los datus personales y de los hechos que
dan lugar al reclamo

» Los documentos que se desean hacer valer en la reclamacion,

« La supresion implica la eliminacién total o parcial de la informacion personal

de acuerdo por lo solicitado por @l Titular, de los registros, archivos y bases

de datos o lratamientos realizados por LA PERSONERIA MUNICIPAL DE

DOSQUEBRADAS

REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION.

|
Ll

-

De acuerdo con lo establecido con la Ley. en el supuesto en que en el Tratamiento
no sé respeten os prncipios, derechos y garantias constitucionales y legales, los
Titulares o sus representantes (Ccomo es & caso de padres que ejerzan la patria
potestad de un infante o adolescents) podran solicitar la revocaloria de la
autorizacion otorgada para el Tratamiento de los mismos, salvo que por disposicion
legal o contractual se impida dicha revocatoria; indicando en dicho caso, |as razones
concretas con base en las cuales considera que se esta dando la situacion de no
respecto a los mencionados alcances.

LA PERSONERIA MUNICIPAL, responsable o el encargado del Tratamiento, segun
el caso, debera confirmar haber recibido la solicitud de revocatoria de autorizacién,
inciuyendo su fecha de recepcidn. Se podra objetar la misma &l a juicio de la entidad
no sé presentan &l supuesto indicado por el Titular o si tal revocatoria implica una
afectacion para la prestacion de informacion, seguimiento o cumplimiento de
derechos 0 de obligaciones por parte de |a entidad y respecto del Titular, caso en el
cual debera informario al mismo por escrito para que éste tome las medidas ante
las autoridades que cons:dere pertinentes
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La solicitud de revocatona de [a autonzacion puede ser total o parcial Serd total
cuando se solicile la revocaloria de la totalidad de las finalidades consentidas a
través de la autorizacion, sera parcial cuando se solicite la revocatoria de algunas
finalidades dependiendo de la solicitud de revocatoria. Este calificativo debera ser
expresado de manera clara en |a solicitud de revocatoria de la autorizacion.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION,

Medidas de seguridad de la informacién. En desarrollo de! principio de seguridad
establecido en la Ley Estalutaria 1581 de 2012, la entidad tiene implementadas las
medidas técnicas, humanas y administrativas adicionales a través dal proceso de
Infraestructura Tecnolégica, en caso de requerirse, que sean necesarias’ para
otorgar seguridad a los registros, mediante Ios cuales se evitara su adulteracion,
perdida, consulta, uso 0 acceso no autonzado o fraudulento,

Transferencia de la Informacién a terceros. La Personeria debe reportar a las
diferentes entidades gubernamentales de control y vighancia v a otros terceros, y
cuenta con 0s procedimientos para su recuperacion en el caso que |a misma sea
objeto de ataques o de desastres naturales de cualquier tipo. A partir de lo anterior,
la entidad informara a través de las respectivas autonzaciones y del aviso de
privacidad a las enlidades o terceros solicitantes de la informacian,

Registro de las Bases Una vez el tema sea reglamentado, la PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS en su calidad de responsable v Encargado de
Tratamiento deberan proceder al registro de las bases en los términos indicados por
las normas colombianas

VIGENCIA.

E! presente MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO Y PROCEDIMIENTO
PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE LA PESONERIA DE
DOSQUEBRADAS, rige a partir, de la expedicion y fima del acto
administrativolresolucidn) :
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Anexo 1: AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Dando cumplimiento a o dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por @l cual se dictan
disposiciones generales para la proteccién de datos personales” y de
conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013, con la firma de este
documento manifiesto que he sido informado por LA PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS, de lo siguiente: 1 La PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS actuard como Responsable del Tratamiento de datos
personales de los cuales soy tlular y que, conjunta o separadaments podra
recolectar, usar y tratar mis datos parscnales conforme la Politica de Tratamiento
¢e Datos Personales la PESONERIA disponible en pagina web de ja entidad. 2. Que
me ha sido informada la (s) finalidad (es) de la recoleccidn de los datos personales,
ia cual consiste en 3 Es de
caracter facultativo o voluntario responder preguntas que versen sobre Datos
Sensibles o sobre menores de edad. 4 Mis derechos como titular de los datos son
los previstos en la Constitucion y la ley, especialmente el derecho a canocer,
actualizar, rectificar y suprimir mi informacién personal, asl como & derecho a
revocar el consentimiento otorgado para el tratamiento de datos personales. §. Los
derechos pueden ser ejercidos a fravés de los canales dispuestos por LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS y observando la Politica de
Tratamiento de Datos Personales de LA PERSONERIA 6. Mediante la pagina web
de la entidad (www.personeriadosquebradas.gov.co), podré radicar cualquier tipo
de requenmiento refacionade con & tratamiento de mis datos personales. 7. La
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS garantizara |a confidencialidad,
ibertag, seqguridad, veracidad, ransparencia, acceso y circulacidn restringida de mis
dalos y se reservara el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos
Personales en cualquier memento. Cualquier cambio sera informado y publicado
oportunamente en la pagina web. 8. Teniendo en cuenta lo anteror. autorizo de
manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca a la PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS para tratar mis datos personales y tomar mi
huella y fotografia de acuerdo con su Politica de Tratamiento de Datos Personales
para los fines relacionados con su objeto y en especial para fines legales,
contractuales, misionales descritos en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS & La informacion
obtenida para el Tratamiento de mis datos personales la he suministrado de forma
voluntaria y es veridica 1
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Se firma en la ciudad de ,&los __ dias del mes de
oel ano
Firma:
Nombre;
Identificacion:

Anexo 2: AVISO DE PRIVACIDAD

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decrelo Reglamentario 1377 del 27
de junio de 2013 y demas normas concordanies, La PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, ha implementade mecanismos para contar con la autorizacion
de los tiulares de la informacién que reposa en sus bases de datos, para seguir
tratando la misma a partir de la promulgacion de las normas mencionadas.

Fara conocer mas sopre nuestra politica de tratamiento de datos personaies, lo
invitamos a ingresar al siguiente link: www. personeriadosquebradas.gov.co Si
desea presentar cualquler solicitud o peticin relacionada con la proteccion de datos
personales puede ingresar a la pagina web de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS & comuniquese al teléfono 3228254-3228460.
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