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OBJETIVO:

Instruir a los funcionarios sobre las normas y alcance de las disposiciones
contenidas en la ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario No.1377 de 2013,
para el tratamiento de los datos contenidos en la bases de datos de la entidad y

en la informacion administrada por las diferentes dependencias de CASUR.

POLITICA:;

Instruir a los servidores publico y contratistas en materia de proteccién de datos
con el fin de garantizar los derechos de los afiliados, beneficiarios, proveedores,
usuarios y ciudadanos en general relacionados con los datos basicos.

2-FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia Articulos 15y 20

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la

proteccion de datos personales”

Decreto 1377 DE 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de

20127
ALCANCE:
Todas las dependencias de la Entidad.

DESARROLLO:

Para el cumplimiento del presente instructivo los funcionarios de CASUR deberan
entender y aplicar las siguientes definiciones y términos, en el cumplimiento diario
de sus funciones, para lo cual a continuacion se indican los términos y el alcance

de cada uno de ellos:

v" TRATAMIENTO: se refiere a cualquier operacion o conjunto de

operaciones sobre datos personales
almacenamiento, uso, circulacion, o supresion.

como

recoleccion,
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AUTORIZACION: consentimiento previo, expreso, e informado del
titular para llevar a cabo el tratamiento de datos personales.

AVISO DE PRIVACIDAD: Comunicaciéon verbal o escrita generada
por el responsable, dirigida al titular para el tratamiento de sus datos
personales mediante la cual se informa acerca de la politicas de
tratamiento de la informacion que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que se
pretende dar a los datos personales.

BASE DE DATOS: conjunto organizado de datos personales que
sea objeto de tratamiento.

DATO PERSONAL: cualquier informacion vinculada o que pueda
asociarse a una o0 varias personas naturales determinadas o
determinables.

DATO PRIVADO: es un dato que por su naturaleza intima o
reservada solo interesa a su titular y para su tratamiento requiere de
Su autorizacién expresa.

DATO SEMIPRIVADO: son datos que por su naturaleza pueden
interesar al titular y a un grupo de personas, requiere para su
tratamiento autorizacion expresa.

DATO PUBLICO: son los datos relativos al estado civil de las
personas, su profesion, oficio, la calidad de comerciante o servidor
publico y pueden ser ubicados en registros publicos, documentos
publicos.

DATO SENSIBLE: son aquellos que afectan la intimidad del titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, se incluyen los
datos relacionados a la salud, la vida sexual, datos biométricos.

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: persona natural o juridica
publica o privada que por si misma o0 en asocio con otros realice el
Tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del
tratamiento.
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v 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.

v" TITULAR: persona natural cuyos datos personales sean objeto de
tratamiento.

v" TRANSFERENCIA: tiene lugar cuando se envia por parte del
responsable o encargado del tratamiento a otro que a su vez es
responsable de la informacion.

v" TRANSMISION: es la comunicacion de los datos que tiene por
objeto el tratamiento de la informacion por parte del encargado.

v

5-SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES:

Teniendo en cuenta que esta Subdireccion tiene a cargo el cumplimiento de la
mision y es el area donde se encuentra la mayor parte de informacién y
documentacion de los afiliados, deberd en un plazo de 15 dias a partir de la
expedicion del presente instructivo coordinar con el area de Planeacién, la
propuesta de la implementacion de controles y niveles de responsabilidad de cada
uno de los funcionarios que hace parte de esa dependencia y en especial los del
CITSE, asi como la clasificacion de los datos conforme a lo establecido en el
numeral 3 de este instructivo transitorio, para que se incluya en la implementacion
del manual de protecciéon de datos.

6-SUBDIRECCION FINANCIERA:

En cumplimiento a sus funciones, debe instruir al area de embargos respecto a la
reserva que tiene la informacién y documentos relacionados con los embargos
aplicados a las asignaciones de retiro de los afiliados.

En el &rea de tesoreria se impartiran instrucciones en relaciéon con la informacién
telefonica que se bride respecto a los pagos efectuados por los diferentes
conceptos, dicha informacion solo le corresponde al afiliado o a su apoderado
cuando este expresamente facultado para ello.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cadigo Pagina

CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL OAJ — 101 4de7

INSTRUCTIVO PROTECCION DE DATOS Fecha Version

(Transversal) 24 Sep 13 0

7-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA:

La Subdirecciéon Administrativa en el Grupo de Talento Humano tiene a su cargo
la administracion de las hojas de vida tanto de los funcionarios, exfuncionarios y
participantes de procesos de seleccion de personal, por lo tanto deberan designar
un solo funcionario responsable de la administracion y custodia de las mismas,
igualmente, el Coordinador del Grupo de talento humano impartira instrucciones al
personal de la dependencia para efectos de la reserva que implica cada una de
las situaciones administrativas de los funcionarios o exfuncionarios de la Caja.

La informacion de las hojas de vida es reservada y no puede ser consultada por
funcionarios diferentes al asignado para la labor de administracion y custodia.

Por la relevancia de la informacion que administra el area de talento humano se
debera instruir sobre la reserva respecto de los actos administrativos que se
expidan en esa dependencia, en especial nombramientos o vinculaciones,
ascensos, desvinculaciones, etc.

Asimismo, el Subdirector Administrativo impartira instrucciones a las otras areas
de la Subdireccion para el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley y el presente
instructivo.

6- OFICINA ASESORA DE PLANEACION:

6.1-En cumplimiento a las directrices impartidas por esta Direccion debe en un
plazo de 10 dias contados a partir de la expedicion de este instructivo, adelantar
las coordinaciones con cada una de las subdirecciones y Oficinas, las actividades
necesarias para la implementacion y expedicion del Manual de Proteccion de
Datos dispuesto por la Ley 15 81 de 2013.

6.2-En coordinacién con la Oficina Asesora Juridica deberd implementar una
capacitacion para los funcionarios de la entidad, respecto a los alcances de la ley

1581 de 2013 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

7- OFICINA ASESORA JURIDICA:
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Apoyara a la Oficina Asesora de Planeacion en el aspecto legal para la
implementacion del manual.

4-INFORMACION Y DOCUMENTOS PROTEGIDOS

La Direccion General ordend la implementacion de un manual interno que
contenga las politicas para la proteccién de datos que seran aplicadas por la Caja
de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional, en cumplimiento de su objetivo de
reconocer y pagar asignaciones de retiro a sus afiliados asi como brindar
bienestar a los mismos.

En este orden de ideas y mientras la Oficina de Planeacion adelanta las
actividades y coordinaciones necesarias con las diferentes dependencias para la
elaboracion y expedicion del citado manual, se atendera por todos y cada uno de
los funcionarios de acuerdo con sus funciones, las instrucciones aqui impartidas,
asi:

4.1-La informacién de los afiliados que reposa en la base de datos de la entidad,
solo podra ser consultada por el titular, previa identificacion del mismo mediante
presentacion del documento de identidad. En los casos en los cuales la
informacion se solicita por teléfono se implementaran datos de validacion para
confirmar que quien llama es el titular y una vez confirmado se procedera a
brindar la informacién. Cada una de las areas debera presentar al Subdirector o
Jefe de Oficina respectivo la informacion que considere no debe ser atendido via
telefénica y que implica un procedimiento mas seguro para tener la certeza que se
entrega a su verdadero titular.

4.2-Cuando la informacién es requerida por los beneficiarios, deberan acreditar el
parentesco mediante el documento idéneo, por lo cual la Subdirecciéon de
prestaciones Sociales debera indicar lo pertinente, con el fin de establecer una
politica uniforme para todas las dependencias, toda vez que las diferentes areas
por la funcidn que cumplen tienen usuarios que requieren atencion.

4.3-Si se trata de apoderados estos deberan acreditar el poder conferido por el
titular y presentar el documento de identidad.
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4.4-Para la entrega de documentos las areas encargadas de estos procesos
deberan evaluar con el coordinador, el Jefe de Oficina o el Subdirector, si es
procedente la solicitud conforme a lo dispuesto en apartes anteriores. Estas
Coordinaciones no implicaran una demora en el tramite o una forma de dilatar el
requerimiento, por ello los funcionarios del nivel de coordinadores y directivos
adelantaran las actividades necesarias para dar aplicaciéon a lo dispuesto en el
menor tiempo posible.

4-5-A partir de la fecha ninguna dependencia o funcionario puede informar o
entregar documentacion, que de acuerdo al manual de funciones, procesos y
procedimientos esta asignada a otras areas; recordando que la atencién al afiliado
corresponde al CITSE y esta dependencia es quien debe atender en principio las
solicitudes.

Cuando se trate de informacion o documentacion que involucre a varias areas los
coordinadores de las mismas designaran los funcionarios para que atiendan la
solicitud

8-DISPOSICIONES FINALES:

Las instrucciones contenidas en el presente documento son de obligatorio
cumplimiento, asi mismo el incumplimiento a las disposiciones de la ley 1581 de
2012 y de su Decreto Reglamentario 1377 de 2013 acarrea sanciones de orden
administrativo, penal y disciplinario.

5-RESPONSABLES.

Conforme a lo dispuesto en apartes anteriores, cada una de las Subdirecciones y
Oficinas, evaluara con el personal a cargo la informacién y documentacién que
administra su dependencia y designara un funcionario responsable de su archivo,
manejo, actualizacion y administracién, informando al area de talento humano
para que se proceda a diligenciar el documento de reserva y confidencialidad.

Las oficinas de planeacion y Juridica, implementaran una capacitacion para este
personal, con el fin de que conozcan los alcances de las normas, la
responsabilidad que asumen y las consecuencias al desconocimiento de las
instrucciones impartidas.
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