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Introduccién

La Ley Estatutaria | 581 del |7 de octubre de 2012 establece las condiciones minimas
para realizar el tratamiento legitimo de los datos personales de los clientes, empleados
y cualquier otra persona natural. Tanto los literales k) del articulo |7 como f) del
articulo 18 de dicha ley obligan a los responsables y encargados del tratamiento de
datos personales a “adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencién de
consultas y reclamos”.

Los articulos 26 y 27 del decreto 1377 de 2013 incorporan elementos importantes
sobre el principio de responsabilidad demostrada en el tratamiento de datos
personales (TDP). Este fue definido y desarrollado por la Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE) en sus directrices de 1980 y su
actualizacién de 2013 Se trata de la obligacién de adoptar medidas apropiadas,
efectivas y verificables respecto del cumplimiento de las normas sobre proteccion de
datos, lo cual implica crear Programas de Gestion de Datos (PGD) como mecanismo
operativo a través del cual las organizaciones implementan lo necesario para garantizar
el debido tratamiento de los datos personales (OCDE, 2013).

Los manuales se han definido como libros en que se “compendia lo mds sustancial de
una materia” . Teniendo en cuenta lo anterior y lo que ordena la Ley 1581 de 2012,
a continuacion se mencionan los aspectos claves que se deben tener en cuenta para
cumplir dicha ley, en especial lo atinente a la adecuada atencidn de consultas y
reclamos.

La Politica de Tratamiento de Informacion de UNIMINUTO hace parte integral de
este manual, razén por la cual debe leerse y aplicarse integralmente.

I. Definicion tomada del diccionario de la Real Academia Espafiola. Edicion del tricentenario. http://dle.rae.esflid=0HuzGA3
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Objetivo del manual

Este manual y programa de gestion de datos tiene como propdsito ser la guia y
herramienta que deben utilizar los colaboradores de UNIMINUTO, en todos los
aspectos de su gestion que involucre tratamiento de datos personales, a través de
cualquier medio (fisico, electrénico, verbal, telefénico).

Obligatoriedad del presente manual

El presente documento es de obligatorio cumplimiento por parte de los
colaboradores de UNIMINUTO, quienes deben leerlo y aplicarlo en el ejercicio de
sus funciones que implique recoleccién, uso, almacenamiento, acceso, circulacién y
cualquier otra actividad relacionada con informacién de personas naturales.

Respecto de las personas que por primera vez se incluird en el proceso de induccion
a la Institucion deberan tener una capacitacion sobre tratamiento de datos personales
y del presente manual.

Responsabilidad demostrada

La ley colombiana exige a UNIMINUTO lo siguiente: (i) Adoptar medidas apropiadas
para cumplir sus obligaciones legales sobre tratamiento de datos personales, y (i) Estar
en capacidad de evidenciar el correcto cumplimiento de sus deberes. Para el efecto,
deben contar con herramientas idoneas que les permitan probar lo anterior ante las
autoridades y los titulares de los datos.

La responsabilidad demostrada requiere que los directivos y demas personas que
hacen parte del equipo de trabajo de UNIMINUTO generen una cultura de debido
tratamiento de datos personales, lo cual implica no sélo conocer la regulacion y
politicas sobre el tema, sino implementar esas normas en todas las gestiones que sean
pertinentes.

Es necesario destinar recursos - econdmicos y humanos - para esta labor y trabajar
armonicamente varias dependencias de la organizacion, ya que ésto no es sélo un
tema juridico ni tecnoldgico, sino ante todo una responsabilidad de todos sumada a
una gestion gerencial de buen gobiermo corporativo en tratamiento de datos.
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El éxito de la responsabilidad demostrada dependera del compromiso de todos para
respetar adecuadamente el tratamiento de la informacion sobre las personas
naturales.

Retos que implica la responsabilidad
demostrada

La Superintendencia de Industria y Comercio expidio el 28 de mayo de 2015 la “Guia
para implementacién del principio de responsabilidad demostrada (accountability)”?
la cual hace parte de este manual .

Segiin dicho documento, UNIMINUTO debe, entre otras, hacer lo siguiente desde
los frentes que mencionamos en la siguiente gréfica y posteriormente desarrollaremos
sus aspectos fundamentales:

Compromiso

ela
organizacion
Controles

Demostracion del PGD

t

o
l. Compromiso de UNIMINUTO

|. Desde la alta gerencia.

* Designar persona o area responsable del cumplimiento de las normas sobre
tratamiento de datos personales.

* Aprobar y monitorear el programa de gestion de datos personales (PGD).

* Informar periddicamente sobre la ejecucion del PGD.

* Destinar recursos necesarios para el cumplimiento de la normatividad sobre
tratamiento de dato personales.

2. La guia puede consultarse en: http:/Avwwisic.gov.co/drupal/recursos_user/documentos/noticias/Guia_Accountability.pdf
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