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1. OBJETIVO

Este manual tiene como objetivo establecer los procedimientos asociados a la Politica de Tratamiento de Datos Personales, asi
como aquellos relacionados con la normatividad vigente, con el fin de garantizar la adecuada gestion, proteccion vy
confidencialidad de la informacion personal de la que tiene tratamiento ONAC.

2. ALCANCE
Este Manual aplica a todos los procesos que gestionen, procesen o almacenen informacion, asi como al personal interno y
profesionales técnicos.

3. DEFINICIONES Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DEFINICIONES:

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el tratamiento de datos personales.
Base de datos: Conjunto organizado de datos personales, objeto de tratamiento.

Cambios No Sustanciales: Modificaciones que no corresponden a lo enunciado en cambios sustanciales, por lo que no impactan
la estructura, seguridad, gestion, o tratamiento esencial de la base de datos.

Cambios Sustanciales: Cambios asociados con la finalidad de la base de datos, el Encargado del Tratamiento, los medios de
atencion al Titular, la clasificacion o las categorias de datos personales contenidos en cada base, las medidas de seguridad
adoptadas para proteger la informacion, la Politica de Tratamiento de Datos y los procesos de transferencia o transmision
internacional de datos personales.

Confidencialidad: Elemento de seguridad de la informacion que permite establecer quienes y bajo qué circunstancias se puede
acceder a la misma.

Consulta: Solicitud presentada por titular, sus causahabientes o personas autorizadas en la cual requiere conocer los datos
personales que reposan en las bases de datos de quienes son responsables o se encargan del tratamiento de estos.

Dato personal: Cualquier pieza de informacion vinculada a una o varias personas determinadas o determinables o que puedan
asociarse a una persona natural o juridica.

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular, como los gustos o preferencias
de las personas.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos publicos, entre otros, los datos
relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su
naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y
boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato semiprivado: Son los datos que no tienen naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede
interesar no solo al titular, sino a cierto sector o a la sociedad en general, como los datos financieros y crediticios, de la actividad
comercial o de servicios.

Datos indispensables: Datos personales de los titulares imprescindibles para llevar a cabo las actividades estatutarias de ONAC
en todas las etapas de su proceso. Los datos de naturaleza indispensable deberan ser proporcionados por los titulares de estos
o los legitimados para el gjercicio de estos derechos.

Datos sensibles: Aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, 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 biomeétricos.

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

Habeas data: Derecho de cualquier persona a conocer, actualizar, suprimir y rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en el banco de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.
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Incidentes de Seguridad: cualquier hecho que comprometa la confidencialidad, integridad de la base de datos de informacion.

Oficial de Proteccion de Datos Personales: Profesional juridica encargado de la vigilancia y el control en la aplicacion de la
Politica de Proteccion de Datos Personales y la normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales.

Personal interno: Las personas que se encuentran vinculadas a ONAC mediante un contrato laboral.

Profesionales Técnicos: Son los evaluadores y expertos técnicos vinculados contractualmente con ONAC, mediante la
modalidad de prestacion de servicios y que llevan a cabo las evaluaciones de los servicios de acreditacion.

Proveedores: Personas naturales o juridicas con las cuales ONAC celebro un contrato civil para la adquisicion de un bien o la
prestacion de un servicio.

Reclamo: Solicitud presentada por titular, sus causahabientes o personas autorizadas en la cual requiere la actualizacion,
correccion o supresion de los datos personales que reposan en las bases de datos de quienes son responsables o se encargan
del tratamiento de estos.

Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por simisma o en asocio con otros, decida sobre
la base o sobre el tratamiento de los datos en ella contenidos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales son objeto de tratamiento.

Transferencia: Tiene lugar cuando el responsable o 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 tratamiento y se encuentra dentro o fuera
del pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de estos dentro o fuera del territorio de la Republica
de Colombia cuando tenga por objeto la realizacion de un tratamiento de datos por parte del encargado y por cuenta del
responsable de datos personales.

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e  Constitucion Politica de Colombia, Articulos 15y 20.

Decreto 393 de 1991, “por el cual se dictan normas sobre asociacion para actividades cientificas y tecnologicas,
proyectos de investigacion y creacion de tecnologias.”, o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.

o Decreto 4738 de 2008, “por el cual se dictan normas sobre intervencion en la economia para el ejercicio de las funciones
de acreditacion de organismos de evaluacion de la conformidad que hagan parte del Subsistema Nacional de la Calidad
y se modifica la estructura de la Superintendencia de Industria y Comercio.”, o las normas que lo modifiquen, sustituyan
o complementen.

¢ Norma internacional ISO/IEC 17011 en su version vigente. “Evaluacion de la conformidad — Requisitos generales para
los organismos de acreditacion que realizan la acreditacion de organismos de evaluacion de la conformidad.”

e Ley 1581 del 17 de octubre de 2012, “por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.” - Disposiciones generales para la proteccion de datos personales, incluyendo el regimen de derechos de
los titulares de la informacion y las obligaciones de los responsables y encargados de su tratamiento, o las normas que
la modifiquen, sustituyan o complementen.

e Decreto 1595 del 5 de agosto de 2015 incorporado al Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y
Turismo “por el cual se dictan normas relativas al subsistema Nacional de Calidad y se modifica el Capitulo 7y la seccion
1 del Capitulo 8 del titulo 1 de la parte 2 del libro 2 del Decreto Unico reglamentario del sector comercio, industria y
Turismo”, o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.

e  Circular Externa 003 del 1 de agosto del 2018 "Modificar los numerales 2.1 al 2.4 y eliminar los numerales 2.5 al 2.7 del
Capitulo Segundo del Titulo V de la Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio, relacionado con el
Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) teniendo en cuenta lo sefialado por el Decreto 090 de 2018 que modifico
los articulos 2222612 y 2.2.226.3.1 del Decreto numero 1074 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector
Comercio, Industria y Turismo.”

e Ley 1266 del 17 de octubre de 2008, “Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el
manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de
servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones’.
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o Decreto 1377 del 27 de junio 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, Derogado Parcialmente
por el Decreto 1081 de 2015".

¢ Decreto 1081 del 26 de mayo de 2015. ' Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica.”

e PO-1.2-01 Politica De Tratamiento de Datos Personales

e MA-5.5-02 Manual de Politicas de Seguridad de la Informacién

4. VINCULACION DEL DOCUMENTO CON LOS PROCESOS DE SISTEMA DE GESTION

Ubicacion dentro de la gestion por procesos Responsable
1 Nivel 1.0 Direccion Gestion Juridica
2 Nivel 1.2 Gestion Juridica Oficial de Proteccion de Datos Personales
Participante Responsabilidad

e Acceder unicamente a los datos personales que sean necesarios para el gjercicio de sus
Personal interno/ funciones.

Profesionales e Utilizar los datos personales exclusivamente para las finalidades autorizadas por el Titular y
tecnicos de ONAC dentro del marco legal aplicable.

e Mantener la confidencialidad de los datos personales a los que tenga acceso, incluso despues
de finalizada su relacion laboral o contractual con la organizacion.
e Acceder unicamente a los datos personales que sean necesarios para el gjercicio de sus

funciones.
Lideres de los e Utilizar los datos personales exclusivamente para las finalidades autorizadas por el Titular y
Procesos dentro del marco legal aplicable.

e Apoyar las labores de cumplimiento, auditoria, respuesta a incidentes o solicitudes de los
Titulares, cuando le sea requerido.
e Sonresponsables del reporte del registro y actualizacion de las bases de datos.

e Garantizar al Titular el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data conforme.

e Realizar oportunamente el registro y actualizacion de los datos personales en los términos
establecidos antes el Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD).

Oficial de Proteccion e  Tramitar consultas y reclamos presentados por los Titulares, siguiendo los procedimientos y
términos establecidos en la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

e  Permitir el acceso a la informacion Unicamente a personas autorizadas o legitimadas para ello.

e Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten incidentes de

de Datos Personales

seguridad.
Jefe de Oficina e Realizar el control, validacion y aprobacion final sobre los registros de bases de datos
Juridica personales que sean remitidos por el Oficial de Proteccion de Datos Personales

6. REPORTE EN EL REGISTRO NACIONAL DE BASES DE DATOS

6.2. Registro y Actualizacion de Bases de Datos

El Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) es el directorio publico de las bases de datos sujetas a tratamiento que operan
en el pais, sera administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio y sera de libre consulta para los ciudadanos. De
conformidad con la Circular Externa No. 02 del 3 de noviembre de 2015, emitida por la Superintendencia de Industria y Comercio,
y de acuerdo con el Capitulo 26 del Decreto 1074 de 2015, ONAC se encuentra debidamente inscrito en el Registro Nacional de
Bases de Datos de la SIC.

De acuerdo con la Ley 1581 de 2012, las bases de datos a registrar son aquellas que contienen datos personales de acuerdo con
las definiciones del presente documento. Por lo anterior, el Oficial de Proteccion de Datos Personales, al menos dos (2) veces en
el ano solicitara a cada uno de los lideres de los diferentes procesos informacion sobre las bases de datos personales sujetas a
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6. REPORTE EN EL REGISTRO NACIONAL DE BASES DE DATOS

registro o actualizacion. el registro de una nueva base de datos o la actualizacion de una ya existente, es obligatorio informar
mediante este medio los siguientes aspectos:

7. CONSIDERACIONES GENERALES

Generalidad

En el desarrollo de sus funciones y actividades, el organismo debera realizar el tratamiento de datos personales de conformidad
con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el Decreto 1074 de 2015 y las demas normas que los
reglamenten, modifiquen o complementen.

De acuerdo con lo establecido en la Circular Externa 003 de 2018 de la Superintendencia de Industria y Comercio, el Organismo
debera realizar la inscripcion y actualizacion de sus bases de datos en el Registro Nacional de Bases de Datos - RNBD, dentro
de los plazos y bajo los criterios dispuestos por .la autoridad competente, asi como reportar cualquier novedad relacionada con
las mismas.

El tratamiento de los datos personales se llevara a cabo garantizando en todo momento el cumplimiento de los principios
consagrados en la Ley 1581 de 2012 y desarrollados por el Decreto 1377 de 2013, en especial los principios de legalidad, finalidad,
libertad, veracidad o calidad, transparencia, acceso y circulacion

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
8.1. Atencion de Consultas
Responsable Registro

No | oy s Actividad Descripcion PC :‘gsultadto
ocumento
Dependende Evidencia)

El Titular de los datos personales objeto de tratamiento y
podran hacer egjercicio de sus derechos directamente o
mediante tercero autorizado. Para tal fin, debera radicar la
consulta a travées de la direccion electronica
onac@onac.org.co o de manera presencial en la direccion
Avenida Calle 26 57 83 Torre 8 Piso 10 Oficina 1001, Bogota.

En la consulta el Titular debera acreditar su identidad
mediante documentos oficiales, en caso de que la
consulta sea realizada por terceros estos deberan
acreditar debidamente su calidad o poder para hacerlo.

Titular de los Recepcion de la La consulta radicada debera contar con: N/A

1 Datos 1. Nombres completos y documentos que acrediten

consulta ;

Personales la calidad en la que se eleva la consulta.

2. Descripcion clara de los medios electronicos o
fisicos en los cuales se recibira la respuesta.

3. Documentos que acrediten la calidad en la que se
eleva la consulta, en caso de ser un tercero.

4. Descripcion completa y precisa de los datos
personales objeto de la consulta, indicando del
mismo modo cual es el objetivo de esta.

Cuando ONAC no sea competente para atender el
reclamo, dara traslado a la entidad que corresponda e
informara al interesado en un término maximo de dos (2)
dias habiles.

Recepcion de la Consulta:
Oficial de

2. Proteccion de Acuse de Recibo Una vez recibida la consulta, el Oficial de Proteccion de

p Datos[ Datos Personales validara que la consulta radicada cumpla
ersonates con los términos descritos en la Politica de Datos
Personales, la Ley 1581 de 2012.

Acuse de
Recibo
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
8.1. Atencion de Consultas
Responsable Registro

No | Cargoy/oGrupo Actividad Descripcion PC resultado
responsable / (Documento

Dependencia Evidencia)

No evidenciado el cumplimiento de lo anterior, el Oficial de
Proteccion de Datos Personales debera requerir al
interesado indicandole los aspectos pendientes de
subsanacion para la atencion de esta. Este requerimiento
no podra ser superior a cinco (5) dias habiles una vez
radicada por este la consulta.

El Titular tendra un término maximo de dos (2) meses
contados una vez realizado el requerimiento para la
subsanacion de lo solicitado por la Corporacion; cumplido
el plazo y no subsanado el asunto, se tendra por desistida
la consulta.

Analisis y validacion de la consulta:

Una vez recibida la consulta, el Oficial de Proteccion de
Datos Personales validara que la consulta radicada cumpla
con los términos descritos en la Politica de Datos
Personales, la Ley 1581 de 2012.

No evidenciado el cumplimiento de lo anterior, el Oficial de
Proteccion de Datos Personales debera requerir al
interesado indicandole los aspectos pendientes de
subsanacion para la atencion de esta. Este requerimiento
no podra ser superior a cinco (5) dias habiles una vez

Oficial de radicada por este la consulta.

Proteccion de Verificacion de Control Interno
Datos Informacion El Titular tendra un término maximo de dos (2) meses Oficina Juridica
Personales contados una vez realizado el requerimiento para la
subsanacion de lo solicitado por la Corporacion, cumplido
el plazo y no subsanado el asunto, se tendra por desistida
la consulta.

Verificado los datos minimos requeridos para la gestion de
la consulta, el Oficial de Proteccion de Datos Personales
Personales la registrara con el enunciado "En tramite”,
maximo dos (2) dias siguientes a su recepcion,
posteriormente la clasificara esta segun su naturaleza:

Consulta: El Titular podra consultar y acceder en cualquier
momento a los datos personales tratados por la
Corporacion, del mismo modo podra solicitar Informacion
acerca del uso de estos.

Cuando la consulta cumpla con los parametros
- establecidos en la Politica de Proteccion de Datos
Oficial de - - Correo

- Personales, el Oficial de Proteccion de Datos Personales .
Proteccion de Traslado de electronico o

Datos Consulta registrara la solicitud en el control interno. flujo de

Personales optimux

Analizada la consulta y verificado que los datos personales
objeto de esta, hacen parte de una base de un area
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
8.1. Atencion de Consultas

MANUAL DE PROTECCION DE DATOS

(\ ONAC PERSONALES

No

Responsable
Cargo y/o Grupo
responsable /
Dependencia

Actividad

Descripcion

PC

Registro
resultado

(Documento
Evidencia)

diferente a los manejados por la Oficina Juridica, el Oficial
debera hacer el traslado al area correspondiente en un
término no superior a dos (2) dias habiles de la recepcion
de esta.

Area
Encargada de
la Base de
Datos / Lider
de area

Respuesta Interna

Identificada el area y trasladada a la misma, el area debera
realizar la gestion de la consulta conforme a lo descrito por
el interesado.

El area tendra un maximo de tres (3) dias habiles contados
a partir de la recepcion formal del requerimiento por parte
del area respectiva cuando se trate de una consulta.

Oficial de
Proteccion de
Datos
Personales

Respuesta a la
Consulta

El Oficial de Proteccion de Datos Personales contara con
un téermino maximo de diez (10) dias habiles para la gestion
y atencion de la consulta que seran contados a partir de la
fecha de recepcion de ésta. Una vez el area encargada de
la base de datos personales objeto de la consulta, remite
la respuesta al Oficial de Proteccion de Datos Personales y
este debera dar respuesta de manera formal al interesado
a través del medio sefalado por este.

Cuando la consulta no pueda ser atendida en el termino
inicialmente senalado, el Oficial de Proteccion de Datos
Personales debera informar al interesado, explicando los
motivos el porque de tal situacion e indicara la nueva fecha
de atencion de la consulta, la cual no sera superior a los
siguientes cinco (5) dias habiles cumplido el primer
término.

Documento
respuesta

Jefe de Oficina
Juridica

Aprobacion

El Jefe de Oficina Juridica sera el encargado de realizar el
control, validacion y aprobacion final sobre los registros de
bases de datos personales que sean remitidos por el
Oficial de Proteccion de Datos, previo a su inscripcion o
actualizacion en el Registro Nacional de Bases de Datos
(RNBD).

N/A

Oficial de
Proteccion de
Datos
Personales

Registro Reclamos

El Oficial de Proteccion de Datos Personales consolidara la
informacion relacionada en la base de datos de los
reclamos presentados por los titulares en cada semestre
del ano.

Verificada esta, realizara la actualizacion del reporte de la
base de reclamos en el RNBD dentro de los quince (15)
primeros dias habiles de los meses de febrero y agosto de
cada ano, reportando la informacion del semestre anterior.

Mantendra evidencia del cumplimiento de la actualizacion,
asi como los soportes del consolidado de reclamos
reportados.

Nota 1: De la actualizacion y registro la Superintendencia
de Industria y Comercio expedira un radicado, este debera
ser almacenado en el servidor para temas de registro.

Radicado de
Superintenden
cia de Industria

y Comercio
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9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9.1. Atencion a reclamos

MANUAL DE PROTECCION DE DATOS

(\ ONAC PERSONALES

No

Responsable
Cargo y/o Grupo
responsable /
Dependencia

Actividad

Descripcion

PC

Registro
resultado

(Documento
Evidencia)

Titular de los
Datos
Personales

Recepcion del

Reclamo

El Titular de los datos personales objeto de tratamiento
podra hacer ejercicio de sus derechos directamente o
mediante tercero autorizado. Para tal fin, debera radicar el
recamo a travées de la direccion electronica
onac@onac.org.co o de manera presencial en la direccion
Avenida Calle 26 57 83 Torre 8 Piso 10 Oficina 1001, Bogota.

En el reclamo el Titular debera acreditar su identidad
mediante documentos oficiales, en caso de que el reclamo
sea realizado por terceros estos deberan acreditar
debidamente su calidad o poder para hacerlo.

El reclamo radicado debera contar con:

1. Nombres completos y documentos que acrediten
la calidad en la que se eleva el reclamo.

2. Descripcion clara de los medios electronicos o
fisicos en los cuales se recibira la respuesta.

3. Documentos que acrediten la calidad en la que se
eleva el reclamo, en caso de ser un tercero.

4. Descripcion completa y precisa de los datos
personales objeto del reclamo, indicando del
mismo modo cual es el objetivo de esta.

Cuando ONAC no sea competente para atender el reclamo,
dara traslado a la entidad que corresponda e informara al
interesado en un termino maximo de dos (2) dias habiles.

N/A

Oficial de
Proteccion de
Datos
Personales

Acuse de Recibo

Una vez recibido el reclamo, el Oficial de Proteccion de
Datos Personales validara que la solicitud radicada cumpla
con los términos descritos en la Politica de Datos
Personales, la Ley 1581 de 2012.

No evidenciado el cumplimiento, el Oficial de Proteccion de
Datos Personales debera requerir al interesado indicandole
los aspectos pendientes de subsanacion para la atencion de
esta. Este requerimiento no podra ser superior a cinco (5)
dias habiles una vez radicada por este el reclamo.

El Titular tendra un término maximo de dos (2) meses para
la subsanacion de lo solicitado por la Corporacion, cumplido
el plazo y no subsanado el asunto, se tendra por desistida la
consulta.

Acuse de Recibo

Oficial de
Proteccion de
Datos
Personales

Verificacion
Informacion
Reclamo

Una vez recibida el reclamo, el Oficial de Proteccion de
Datos Personales validara que el reclamo radicado cumpla
con los términos descritos en la Politica de Datos
Personales, la Ley 1581 de 2012.

No evidenciado el cumplimiento, el Oficial de Proteccion de
Datos Personales debera requerir al interesado indicandole
los aspectos pendientes de subsanacion para la atencion de
esta. Este requerimiento no podra ser superior a cinco (5)
dias habiles una vez radicada por este el reclamo.

Control Interno
Oficina Juridica
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9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9.1. Atencion a reclamos

No

Responsable
Cargo y/o Grupo
responsable /
Dependencia

Actividad

Descripcion

PC

Registro
resultado

(Documento
Evidencia)

El Titular tendra un termino maximo de dos (2) meses para
la subsanacion de lo solicitado por la Corporacion, cumplido
el plazo y no subsanado el asunto, se tendra por desistida la
consulta.

Verificado los datos minimos requeridos para la gestion del
reclamo, el Oficial de Proteccion de Datos Personales la
registrara con el enunciado “En tramite", maximo dos (2) dias
habiles siguientes a su recepcion, posteriormente la
clasificara esta segun su naturaleza:

Reclamo: El titular de datos personales que considere la
informacion entregada a la Corporacion puede ser objeto de
actualizacion, correccion o supresion podra elevar la
consultar.

Oficial de
Proteccion de
Datos
Personales

Traslado de
Reclamo

Cuando el reclamo cumpla con los parametros establecidos
en la Politica de Proteccion de Datos Personales, el Oficial
de Proteccion de Datos Personales registrara la solicitud en
el control interno.

Asignacion a responsables internos

Analizado el reclamo y verificado que los datos personales
objeto del reclamo, hacen parte de una base de un area
diferente a los manejados por la Oficina Juridica, el Oficial
debera hacer el traslado al area correspondiente en un
término no superior a dos (2) dias habiles de la recepcion de
esta.

N/A

Area
Encargada de
la Base de
Datos / Lider
de area

Respuesta
Interna

Identificada el area y trasladada a la misma, el lider del
proceso debera realizar la gestion del reclamo conforme a
lo descrito por el interesado.

El area tendra un maximo de tres (3) dias habiles contados a
partir de la recepcion formal del requerimiento por parte del
area respectiva cuando se trate de un reclamo

Mensaje de Datos
(Correo
Electronico)

Oficial de
Proteccion de
Datos
Personales

Respuesta al
Reclamo

Una vez el area encargada de la base de datos personales
objeto del reclamo remite la respuesta al Oficial de
Proteccion de Datos Personales, debera dar respuesta de
manera formal al interesado a traves del mediante senalado
por este.

El Oficial de Proteccion de Datos Personales contara con un
término maximo de quince (15) dias habiles para la gestion y
atencion del reclamo que seran contados a partir del dia
siguiente de la fecha de recepcion de ésta.

Cuando el reclamo no pueda ser atendido en el término
inicialmente senalado, el Oficial de Proteccion de Datos
Personales debera informar al interesado, explicando los
motivos el porqué de tal situacion e indicara la nueva fecha
de atencion de el reclamo, la cual no sera superior a los
siguientes ocho (8) dias habiles siguientes cumplido el
primer término.

Documento
respuesta
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9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9.1. Atencion a reclamos

Responsable Registro
No | Cargoy/oGrupo Actividad Descripcion PC resultado
responsable / (Documento
Dependencia Evidencia)
El Jefe de Oficina Juridica sera el encargado de realizar el
control, validacion y aprobacion final sobre los registros de
7. Jefe dg incina Aprobacién bases de da‘gqs personales que sean remitido; por.el inciat % N/A
Juridica de Proteccion de Datos, previo a su inscripcion o
actualizacion en el Registro Nacional de Bases de Datos
(RNBD).
El Oficial de Proteccion de Datos Personales consolidara la
informacion relacionada en la base de datos de los reclamos
presentados por los titulares en cada semestre del ano.
Verificada esta, realizara la actualizacion del reporte de la
base de reclamos en el RNBD dentro de los quince (15)
Oficial de primeros dias habiles de los meses de febrero y agosto de Radicado de
8 Proteccion de Registro cada ano, reportando la informacion del semestre anterior. Superintendencia
' Datos Reclamos de Industria 'y
Personales Mantendra evidencia del cumplimiento de la actualizacion, Comercio
asi como los soportes del consolidado de reclamos
reportados.
Nota 2: De la actualizacion y registro la Superintendencia de
Industria y Comercio expedira un radicado, este debera ser
almacenado en el servidor para temas de registro.

10. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.1. Procedimie

to de Inscripcién y

ctualizacion en el Registro Nacional de Bases de Datos (R

Responsable Registro
No | Cargoy/oGrupo Actividad Descripcion PC resultado
responsable / (Documento
Dependencia Evidencia)
El Oficial de Proteccion de Datos Personales solicitara al
responsable de cada area minimo dos (2) veces al ano
informacion para el registro o actualizacion de las bases de
datos personales manejadas en la entidad. Para el registro
y/0 actualizacion el Oficial de Proteccion de Datos
Personales remitira a cada una de las areas la ultima
actualizacion realizada por el area.
Oficial de .
Proteccion de - Para el Registro o Actualizacion el solicitara: Control Base de
L Datos Solicitud ¢ Nombre de la base de datos. X Datos areas
Personales e Ladescripcion de la base de datos. correspondientes
e Lacantidad de datos de la base de datos.
Nota 3: Para el primer registro y actualizacion del ano, el
Oficial de Proteccion de Datos Personales debera solicitar
al Contador General de la Corporacion el numero total de
activos del ano inmediatamente anterior de la entidad para
su debida actualizacion ante el ente de control.
Area Identificada el area y trasladada a la misma, el lider del
Encargada de proceso debera realizar la gestion del reclamo conforme a Mensaje de
2. la Base de Respuesta Interna | lo solicitado para el registro o actualizacion de las bases de Datos (Correo
Datos / Lider datos personales. Electronico)
de area
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10. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

10.1. Procedimie

Responsable
Cargo y/o Grupo
responsable /
Dependencia

to de Inscripcion y

Actividad

ctualizacion en el Registro Nacional de Bases de Datos (R

Descripcion

PC

Registro
resultado

(Documento
Evidencia)

El lider del area tendra un término maximo para hacer el
reporte de las bases de datos cinco (5) dias habiles
contados a partir de la fecha del reclamo del Oficial.

Sin perjuicio del requerimiento del Oficial de Proteccion de
Datos Personales, el lider del proceso podra reportar
nuevas bases sujetas a registros o actualizaciones de las ya
registradas en el momento en que disponga de la
informacion.

Oficial de
Proteccion de
Datos
Personales

Reporte de Bases
de Datos

Una vez recibida la informacion para el registro o
actualizacion, el Oficial de Proteccion de Datos Personales
verificara que esta cumpla con los parametros establecidos
en la Ley 1581 de 2012 y politicas internas.

Una vez superada dicha verificacion, el Oficial de
Proteccion de Datos Personales procedera a efectuar el
registro o la actualizacion correspondiente ante las bases
de datos de la Superintendencia de Industria y Comercio
(SIC), dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes
siguiente a la recepcion de la informacion

Base de Datos
Personales

Oficial de
Proteccion de
Datos
Personales

Registro
Reclamos

El Oficial de Proteccion de Datos Personales consolidara la
informacion relacionada en la base de datos de los
reclamos presentados por los titulares en cada semestre
del ano.

Verificada esta, realizara la actualizacion del reporte de la
base de reclamos en el RNBD dentro de los quince (15)
primeros dias habiles de los meses de febrero y agosto de
cada ano, reportando la informacion del semestre anterior.

Mantendra evidencia del cumplimiento de la actualizacion,
asi como los soportes del consolidado de reclamos
reportados.

Radicado
Superintendencia
de Industria 'y
Comercio

Jefe de
Oficina
Juridica

Aprobacion

El Jefe de Oficina Juridica sera el encargado de realizar el
control, validacion y aprobacion final sobre los registros de
bases de datos personales que sean remitidos por el Oficial
de Proteccion de Datos, previo a su inscripcion o
actualizacion en el Registro Nacional de Bases de Datos
(RNBD).

N/A

11. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

11.1. Actualizacion de informacion relacionada con cambios sustanciales contenida en el Registro Nacional de Bases de

Datos (RNBD)
Responsable Registro
No | Cargoy/oGrupo Actividad Descripcion PC resultado
responsable / (Documento
Dependencia Evidencia)
Oficial de - L o , ,
o, - El Oficial de Proteccion de Datos solicitara al lider de cada Mensaje de
Proteccion Solicitud de - . . . . .
1, - area informacion asociada con los cambios sustanciales Datos (Correo
de Datos Informacion e
que se puedan presentar en la Bases de Datos. electronico)
Personales
Lider del Idenhﬂcauon El lider del proceso desde la gestion de su area identificara Mensaje de
2. cambios No . . . e X Datos (Correo
Proceso . los posibles cambios no sustanciales y los notificara al oy
Sustanciales electronico)
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11. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

11.1. Actualizacion de informacion relacionada con cambios sustanciales contenida en el Registro Nacional de Bases de

Datos (RNBD)
Responsable Registro
No Cf;g:%/s o Grupo Actividad Descripcion PC :gsultadto
Dependencia Ei)/;:duemme:ir;l)o
Oficial de Proteccion de Datos en un término maximo de
cinco (5) dias habiles a partir de la solicitud realizada.
El Oficial de Proteccion de Datos preparara la actualizacion
general anual del registro de bases de datos ante el RNBD
Oficial de o entreel2 dg eneroy eIL 31 de marzo de cada afo, aun si no
Proteccion Acpuahzaaon Qe hubo cambios sustanciales.
3 de Datos registro Ca”?b'os . . . . . X Radiéado
Personales No Sustanciales Reportara en el sistema de la Superintendencia de Industria
y Comercio la actualizacion anual, manteniendo evidencia
de lo radicado.
El Jefe de Oficina Juridica sera el encargado de realizar el
Jefe de control, validacion y aprobacion final sobre los registros de
e iy bases de datos personales que sean remitidos por el Oficial
4. Oficina Aprobacion d - . . o X N/A
Juridica e P(otegplon de Daltos, previo a su inscripcion o
actualizacion en el Registro Nacional de Bases de Datos
(RNBD).

12. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
12.1. Reporte de Incidentes de Seguridad

Responsable Registro
No | Cargoy/oGrupo Actividad Descripcion PC resultado
responsable / (Documento
Dependencia Evidencia)
El personal de ONAC desde la gestion del proceso de su
Personal Identificacion area identificara los posibles incidentes de seguridad que
1 ONAC Incidente de afecten el tratamiento de datos personales, conforme a lo X Informe
Seguridad establecido en el numeral 6.1 del MA-55-02 Manual de
Politicas de Seguridad de la Informacion
Ante la deteccion de un incidente de seguridad, el personal
del area que identifico este, debera en un término maximo
de dos (2) dias habiles al Oficial de Proteccion de Datos
Personales los siguientes datos:
5 Personal Proyeccion 1. Descripcion general del incidente. Informe
' ONAC Informe 2. Categorias de Titulares afectados.
3. ldentificacion de la cantidad de Titulares
cuyos datos personales fueron
comprometidos en el incidente.
4. Fechay hora delincidente y de su deteccion:
Personal Notificar de forma inmediata al Oficial de Proteccion de Mensaje de
3. Notificacion Datos del incidente de seguridad asociados a los datos Datos (Correo
ONAC : . s
personales objeto del tratamiento. Electronico)
El Oficial de Proteccion de Datos recopilara la informacion
asociada al incidente de seguridad y debera reportar ante
Oficial de el Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) dentro de Radicado
g Reporte los quince (15) dias habiles siguientes a su deteccion, Superintendencia
Proteccion de ' o . . :
6. Incidentes de utilizando los mecanismos establecidos por la X Industria 'y
Datos X . , . . .
Seguridad Superintendencia de Industria y Comercio. Comercio
Personales
El reporte debera integrar los siguientes datos:




(\ MANUAL DE PROTECCION DE DATOS o0z
ONAC PERSONALES PAGINA 13

FECHA: 2026-05-11

12. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
12.1. Reporte de Incidentes de Seguridad

Responsable Registro

No | Cargoy/oGrupo Actividad Descripcion PC resultado

responsable / (Documento
Dependencia Evidencia)

1. Tipo de Incidentes
Categorias de Titulares afectados.

3. lIdentificacion de la cantidad de Titulares
cuyos datos personales fueron
comprometidos en el incidente.

4. Indicacion precisa de cuando ocurrio el
incidente y cuando fue descubierto por la
Corporacion.

5. Informacion comprometida

6. Tipo de informacion

7. Causal

El Jefe de Oficina Juridica sera el encargado de realizar el
control, validacion y aprobacion final sobre los registros de

n

Jefe de bases de datos personales itid L Oficial
7. Oficina Aprobacion d oS p que sean remitidos por et LUTicia X N/A
Juridica e Prote_cqon de DaFos, previo a su inscripcion o
actualizacion en el Registro Nacional de Bases de Datos
(RNBD).
Radicado el Incidentes el Oficial de Proteccion de Datos
Personales, conservara un informe sobre este el cual
debera contener la siguiente informacion

1. Descripcion general del incidente.

2. Categorias de Titulares afectados.

3. ldentificacion de los grupos de Titulares cuyos
datos personales fueron comprometidos en el
incidente.

4. Fechay hora del incidente y de su deteccion:

5. Indicacion precisa de cuando ocurrio el
incidente y cuando fue descubierto por la
Corporacion.

6. Indagaciones preliminares e investigaciones
internas conforme al Manual de Seguridad de

Oficial de la Informacion
Proteccion de 7. Descripcion de las acciones realizadas por la
8. Informe o X Informe
Datos Corporacion conforme al Manual de
Personales Seguridad de la Informacion.

o

Medidas correctivas adoptadas
9. Enumeracion de las acciones implementadas
para contener el incidente, mitigar sus efectos

y prevenir su recurrencia.

a. Responsables del manejo.

b. Registro del reporte ante la
Superintendencia  de  Industria vy
Comercio.

10. Comunicacion a los Titulares afectados (en
aquellos casos que aplique)

11. La clasificacion del nivel de riesgo derivado

del incidente de seguridad en los Titulares y

los factores tenidos en cuenta.
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8. REGISTROS (Documento Evidencia)

Codigo Nombre Almacenamiento Fisico Almacene’anjlento
Electronico
N/A Control Base de Datos areas correspondientes X
N/A Informe X
Radicado Superintendencia de industria y
N/A . X
Comercio

Version | Fecha de Aprobacion

N RO D AN IO T T T —

Resumen de Cambios

1 2026-05-11

Emision original del documento

N/A




