
MONTERÍA 
CIUDAD AMABLE 

S.A.S. 
 

 
 

NIT:900.372.918 – 6      

POLITICA 

POLÍTICA DE 
TRATAMIENTO DE DATOS 

PERSONALES 

CÓDIGO: GAF-GIN-POL18 

VERSIÓN: 01 

REGISTRADO SIG: 23/10/2018 

RESPONSABLE: GESTIÓN DE LA 
INFORMACION 

DEPENDENCIA: OFICINA 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

PÁGINA 1 DE 8 

GESTIÓN DEL LA INFORMACION 

 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del link SIG 
http://www.monteriaamable.gov.co/web/ La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado. 

 

 

 

 

 

 

 

POLÍTICA DE 

TRATAMIENTO DE 

DATOS PERSONALES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MONTERÍA 
CIUDAD AMABLE 

S.A.S. 
 

 
 

NIT:900.372.918 – 6      

POLITICA 

POLÍTICA DE 
TRATAMIENTO DE DATOS 

PERSONALES 

CÓDIGO: GAF-GIN-POL18 

VERSIÓN: 01 

REGISTRADO SIG: 23/10/2018 

RESPONSABLE: GESTIÓN DE LA 
INFORMACION 

DEPENDENCIA: OFICINA 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

PÁGINA 2 DE 8 

GESTIÓN DEL LA INFORMACION 

 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del link SIG 
http://www.monteriaamable.gov.co/web/ La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado. 

1. OBJETO  

Aplicación del marco normativo sobre la protección de datos personales que 

todas las personas tienen el deber de conocer, actualizar y rectificar la 

información que se haya recogido sobre ellas en las bases de datos o archivos 

que maneja Montería Ciudad Amable S.A.S., garantizando que la información 

suministrada por las personas cuente con los principios de seguridad, integridad 

y confidencialidad. Para la presente política, Montería Ciudad Amable S.A.S. 

será la responsable de la información.  

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN  

Esta política aplica a todos los funcionarios, contratistas, terceros encargados 

del tratamiento de datos del cual Montería Ciudad Amable S.AS., es 

responsable. Las condiciones aplican a cualquier registro de datos personales 

contenido en las bases de Datos de Montería Ciudad Amable S.A.S a través de 

cualquiera de los medios de atención al ciudadano y que sean susceptibles de 

tratamiento. Montería Ciudad Amable S.AS., será responsable del tratamiento 

de los datos personales; sin embargo, se reserva el derecho de delegar en un 

tercero el tratamiento, exigiendo al encargado los procedimientos que garanticen 

la protección y confidencialidad de datos personales que se le han delegado.  

3. DEFINICIONES  

3.1. Autorización: consentimiento previo, expreso e informado del Titular 

para llevar a cabo el Tratamiento de datos personales.  

3.2. Base de Datos: conjunto organizado de datos personales que sea 

objeto de Tratamiento. 

3.3. Dato personal: cualquier información vinculada o que pueda 

asociarse a una o varias personas naturales determinadas o 

determinables.  

3.4. Encargado del Tratamiento: persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento 

de datos personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.  

3.5. Responsable del Tratamiento: persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con otros, decida sobre la base 

de datos y/o el Tratamiento de los datos.  

3.6. Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de 

Tratamiento.  

3.7. Tratamiento: cualquier operación o conjunto de operaciones sobre 

datos personales, tales como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión.   



MONTERÍA 
CIUDAD AMABLE 

S.A.S. 
 

 
 

NIT:900.372.918 – 6      

POLITICA 

POLÍTICA DE 
TRATAMIENTO DE DATOS 

PERSONALES 

CÓDIGO: GAF-GIN-POL18 

VERSIÓN: 01 

REGISTRADO SIG: 23/10/2018 

RESPONSABLE: GESTIÓN DE LA 
INFORMACION 

DEPENDENCIA: OFICINA 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

PÁGINA 3 DE 8 

GESTIÓN DEL LA INFORMACION 

 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del link SIG 
http://www.monteriaamable.gov.co/web/ La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado. 

3.8. Aviso de privacidad: comunicación verbal o escrita 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 políticas de tratamiento de información, que la política de 

tratamiento de datos personales serán aplicables, la forma de acceder 

a las mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a 

los datos personales. 

3.9. Dato público: es el dato que no tiene la condición de semiprivado, 

privado o sensible. Son considerados datos públicos, entre otros, los 

datos relativos al estado civil de las personas, a su profesión u oficio y 

a su calidad de comerciante o de servidor público. Por su naturaleza, 

los datos públicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros 

públicos, documentos públicos, gacetas y boletines oficiales y 

sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén 

sometidas a reserva.  

3.10. Datos sensibles: se entiende por datos sensibles aquellos que 

afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su 

discriminación, tales como los que revelen el origen racial o étnico, la 

orientación política, las convicciones religiosas o filosóficas, la 

pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos 

humanos o que promueva intereses de cualquier partido político o que 

garanticen los derechos y garantías de partidos políticos de oposición, 

así como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos 

biométricos.   

3.11. Transferencia: la transferencia de datos tiene lugar cuando el 

Responsable y/o Encargado del Tratamiento de datos personales, 

ubicado en Colombia, envía la información o los datos personales a un 

receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra 

dentro o fuera del país.  

3.12. Transmisión: tratamiento de datos personales que implica la 

comunicación de los mismos dentro o fuera del territorio de la 

República de Colombia cuando tenga por objeto la realización de un 

Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.  

4. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES   

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: Montería Ciudad 

Amable S.A.S, regula el tratamiento de datos personales de nuestros 

funcionarios u entidades adscritas según la ley 1581 de 2012 y en las demás 

disposiciones que la desarrollen.  
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4.1. Principio de finalidad: el Tratamiento los datos personales de los 

funcionarios, entidades adscritas y terceros, obedece a la misión de 

Montería Ciudad Amable S.A.S., esta finalidad se pondrá en 

conocimiento a los funcionarios u entidades adscritas al momento de 

realizar labores con la entidad.   

4.2. Principio de libertad: el Tratamiento de los datos personales de los 

funcionarios u entidades registrados en nuestras bases de datos, solo 

se ejerce con el consentimiento previo, expreso e informado del Titular. 

Los datos personales no podrán ser obtenidos o divulgados sin previa 

autorización.  

4.3. Principio de veracidad o calidad: la información sujeta a tratamiento 

debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y 

comprensible. Se prohíbe el tratamiento de datos parciales, 

incompletos, fraccionados o que induzcan a error.  

4.4. Principio de transparencia: durante el tratamiento de datos Montería 

Ciudad Amables S.A.S., garantiza el derecho del titular de obtener 

información relacionada con los datos que le conciernen.  

4.5. Principio de acceso y circulación restringida: Montería Ciudad 

Amables S.A.S., en el tratamiento de datos personales se sujeta a los 

límites que se derivan de la política de tratamiento de datos personales 

naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la Ley 

1581 de 2012 y la Constitución. Por lo anterior, el tratamiento de datos 

personales solo podrá hacerse por personas que hayan sido 

autorizadas por parte del titular y, en el caso de menores de edad, por 

sus representantes. Los datos personales que se procesan a través 

de la página web de Montería Ciudad Amables S.AS., no están 

disponibles para divulgación o comunicación masiva, tienen un acceso 

restringido solo a los titulares o terceros autorizados para realizar 

transacciones.  

4.6. Principio de seguridad: la información sujeta a tratamiento por 

Montería Ciudad Amables S.A.S., se deberá manejar con las medidas 

técnicas, humanas y administrativas definidas en la Política de 

Seguridad de la Información Digital, evitando su adulteración, pérdida, 

consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. 

4.7. Principio de confidencialidad: todos los funcionarios, contratistas y 

terceros que intervengan en el Tratamiento de datos personales que 

no tengan la naturaleza de públicos están obligados a garantizar la 

reserva de la información, inclusive después de finalizada su relación 

con alguna de las labores que comprende el Tratamiento de los datos 

personales, pudiendo solo realizar suministro o comunicación de datos 
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personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades 

autorizadas en el marco normativo.  

 

5. DERECHOS DE LOS TITULARES  

El Titular de los datos personales tendrá los siguientes derechos:  

 Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales ante Montería 

Ciudad Amables S.A.S. 

 Ser informado por Montería Ciudad Amables S.A.S., previa solicitud, 

sobre el uso que se ha dado a sus datos personales.  

 Presentar quejas ante los organismos de control y ante la misma Montería 

Ciudad Amables S.A.S., por el tratamiento de datos personales.  

 Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto 

de tratamiento.  

 

6. DEBERES DE MONTERÍA CIUDAD AMABLES S.A.S  

 

 Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del 

derecho de hábeas data.  

 Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recolección y los 

derechos que le asisten por virtud de la autorización otorgada. 

 Conservar la información bajo las condiciones de seguridad necesarias 

para impedir su adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no 

autorizado o fraudulento.  

 Garantizar que la información que se suministre sea veraz, completa, 

exacta, actualizada, comprobable y comprensible.  

 Actualizar la información, comunicando de forma oportuna al Encargado 

del Tratamiento todas las novedades respecto de los datos que 

previamente le haya suministrado y adoptar las demás medidas 

necesarias para que la información suministrada a este se mantenga 

actualizada.  

 Rectificar la información cuando sea incorrecta y comunicarlo.  

 Suministrar únicamente datos cuyo Tratamiento esté previamente 

autorizado.  

 Exigir el cumplimiento de la política de seguridad de la información digital 

y demás normas relacionadas con el tratamiento de datos personales.  

 Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos señalados 

en la presente ley.  
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 Adoptar un manual interno de políticas y procedimientos para garantizar 

el adecuado cumplimiento en la atención de consultas y reclamos.  

 Informar cuando determinada información se encuentre en discusión por 

parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamación y no haya 

finalizado el trámite respectivo.   

 Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.   

 Informar a la autoridad de protección de datos cuando se presenten 

violaciones a los códigos de seguridad y existan riesgos en la 

administración de la información de los Titulares.   

 Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la 

Superintendencia de Industria y Comercio.  

 

7. DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS Y ENCARGADOS DEL 

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. 

Los Encargados del Tratamiento deberán cumplir los siguientes deberes:  

 Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del 

derecho de hábeas data.  

 Conservar la información bajo las condiciones de seguridad necesarias 

para impedir su adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no 

autorizado o fraudulento.  

 Realizar oportunamente la actualización, rectificación o supresión de los 

datos.  

 Actualizar la información reportada por los responsables del tratamiento 

dentro de los cinco (5) días hábiles contados a partir de su recibo.   

 Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los 

términos señalados por ley.  

 Registrar en la base de datos las leyenda "reclamo en trámite" según lo 

dispuesto en la Ley 1581 de 2012.  

 Insertar en la base de datos la leyenda "información en discusión judicial" 

una vez notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos 

judiciales relacionados con la calidad del dato personal. 

 Abstenerse de circular información que esté siendo controvertida por el 

Titular y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de 

Industria y Comercio.  

 Permitir el acceso a la información únicamente a las personas que deban 

tener acceso a ella.  
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 Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se 

presenten violaciones a los códigos de seguridad y existan riesgos en la 

administración de la información de los titulares.  

 Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la 

Superintendencia De Industria Y Comercio. 

 

8. BASE DE DATOS Y FINALIDADES  

Montería Ciudad Amable S.A.S. cuenta con un inventario de bases de datos y 

aplicaciones y las funciones de cada una, utilizadas para la operación de la 

entidad, en el cual se conservan los datos personales de los funcionarios u 

entidades adscritas con un esquema confiable de seguridad. Montería Ciudad 

Amables S.A.S., actúa como responsable del tratamiento de sus datos 

personales y manejará sus datos de forma confidencial para los siguientes fines:   

 Las actividades de operación y registro.  

 Atender o formalizar trámites o servicios solicitados.  

 Realizar encuestas, estadísticas, invitaciones o convocatorias diseñadas 

para la mejora o prestación de servicios.  

 Informar o promocionar servicios de la entidad.   

 El envío por medios tradicionales y electrónicos de información 

relacionados con Montería Ciudad Amables S.A.S., y de cualquier otro 

proyecto de la Entidad, sus programas y sus entidades adscritas y 

vinculadas. 

 La adecuada gestión y administración de los servicios ofrecidos en el Sitio 

Web, en los que el Usuario decida darse de alta, utilizar o contratar.  

 El estudio cuantitativo y cualitativo de las visitas y de la utilización de los 

servicios por parte de los usuarios.  

 

9. PROCEDIMIENTO DE CONSULTAS Y RECLAMOS  

Los Titulares podrán consultar su información personal registrada en cualquiera 

de nuestras bases de datos por cualquiera de los medios dispuestos para tal fin. 

La consulta será atendida en un término máximo de diez (10) días hábiles 

contados a partir de la fecha de recibo de la misma.  

El Titular que considere que la información contenida en nuestras bases de datos 

debe ser objeto de corrección, actualización o supresión, o cuando adviertan el 

presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes de Montería Ciudad 

Amables S.A.S., podrán presentar un reclamo a través de la ventanilla de 

atención al ciudadano, del correo electrónico 
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contactenos@monteriaamable.gov.co  o pqr@monteriaamable.gov.co o de 

nuestro formulario de PQR http://www.monteriaamable.gov.co/web/ Para 

presentar su reclamo deberá realizar su solicitud dirigida a Montería Ciudad 

Amables S.AS., con la identificación del Titular, la descripción de los hechos que 

dan lugar al reclamo, la dirección, y acompañando los documentos que se quiera 

hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerirá al interesado dentro 

de los cinco (5) días siguientes a la recepción del reclamo para que subsane las 

fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el 

solicitante presente la información pedida, se entenderá que ha desistido del 

reclamo. El término máximo para atender el reclamo será de quince (15) días 

hábiles contados a partir del día siguiente de la fecha de su recibo. 

mailto:contactenos@monteriaamable.gov.co

