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APRUEBA REGLAMENTO INTERNO QUE
REGULA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES POR PARTE DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
EMPEDRADO.

empeDRADO, | 6 AGO. 2018

VISTOS

1.- Reglamento de Regula el tratamiento de
datos personales por parte de los funcionarios de la Municipalidad de Empedrado.

2.- Acta Ordinaria de Concejo Comunal N° 57 de
fecha 20 de junio de 2018, que aprueba Reglamento sefalado.

Las facultades que me confiere la Ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, con sus modificaciones posteriores.
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1.- APRUEBA Reglamento Interno que Regula
el Tratamiento de Datos Personales por parte de los Funcionarios de la
Municipalidad de Empedrado.

ANOTESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE

JUABGUFERREZ PEREIRA
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DISTRIBUCION

1.- Direccion de Control
2.- Direccion de Finanzas
3.- Alcaldia

4 - Oficina de Partes.




I. MUNICIPALIDAD DE EMPEDRADO EIDPGCI‘aC
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BERNARDO O'HIGGINS 422, EMPEDRADO
FONO: 712527716

MEMO. : 181 /
ANT.: Decretar Informe

MAT. : Lo que indica

o o 5 e e /
EMPEDRADO, 25 de Junio de 2018.

DE: ENRIQUE ESPINOZA ALEGRIA
DIRECTOR CONTROL INTERNO

A : SENOR. JUAN GUTIERREZ PEREIRA
SECRETARIO MUNICIPAL SUBROGANTE.

Me permito solicitar a Ud. Decretar el Reglamento Interno que regula el
tratamiento de datos personales por parte de los funcionarios ley N° 19.628.-
Aprobado por el Concejo Municipal.

Contando con su buena disposicion, saludo a Ud.

~ CONTROL
« INTERNO ,

IQUE INOZA ALEGRIA
N INTERNO




REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA
EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS

Ley N° 19.628

DIRECCION DE CONTROL
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REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS

TITULO |
PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento interno, es definir las directrices para regular el
tratamiento de los datos personales por parte de los funcionarios, cuando se recoja,
almacene, procese y transmita datos personales en la | Municipalidad de
Empedrado.

El tratamiento de los datos de caracter personal en registros o bancos de datos por
parte de la |. Municipalidad de Empedrado, se sujetara a las disposiciones de la Ley
N° 19.628 sobre Proteccion de la Vida Privada, con excepcion del que se efectue
en ejercicio de las libertades de emitir opinién y de informar, el que se regulara por
la ley a que se refiere el Articulo 19, N° 12, de la Constitucion Politica. Toda persona
puede efectuar el tratamiento de datos personales, siempre que lo haga de manera
concordante con la Ley N° 19.628 y para finalidades permitidas por el ordenamiento
juridico. En todo caso se debera respetar el pleno ejercicio de los derechos
fundamentales de los titulares de los datos y de las facultades que la Ley N° 19.628
les reconoce.

TITULO I
ALCANCE

Este procedimiento interno, es aplicable para todos los funcionarios (planta,
contrata, honorarios, reemplazos y suplencia); para aquél que haga tratamiento de
datos personales por mandato y servicios incorporados a la gestion (DAEM vy
SALUD).

Sin perjuicio de lo anterior, las obligaciones legales respecto a la confidencialidad
de datos y su buen uso, de las personas que trabajan en su tratamiento o acceden
a ellos de cualquier forma, no cesan por haber terminado sus funciones en su

respectivo cargo.
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TITULO 1l
MARCO REGULATORIO

Ley N° 19.628; del afio 1999; sobre Proteccion de la Vida Privada.

Decreto N° 83; del afio 2005; Aprueba norma técnica para los 6rganos de la
administracion del estado sobre seguridad y confidencialidad de los documentos
electronicos.

Decreto N° 100; del afio 2005; texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Ley N° 18.695; del afio 2006; texto refundido y demas madificaciones, organica
constitucional de municipalidades.

Ley N° 20.285; del afio 2008; sobre Acceso a la Informacion Publica.

Resolucion Exenta N° 1540; del afio 2010; Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Acuerdo S/N Sesion N° 278; del afio 2011; Recomendaciones del Consejo para
la Transparencia sobre Proteccion de Datos Personales por parte de los
Organos de la Administracion del Estado.

Oficio N° 002817 de fecha 29-05-2018; donde requiere cumplimiento de la
obligacion de inscripcion de la base de datos en el registro de banco de datos
personales del servicio de registro civil e identificacion por parte de los organos
de la administracion del estado.
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TITULO IV PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA
PROTECCION DE DATOS

4.1. PRINCIPIO DE LICITUD: Sdlo es posible tratar datos de caracter personal
cuando exista autorizacion legal, ya sea de la propia ley N° 19.628 o de otras
normas de igual rango.

De acuerdo a la referida ley, cuando los 6rganos de la Administraciéon del
Estado efectuen tratamientos de datos personales no sera necesario el
consentimiento del titular de los datos, respecto de las materias de su
competencia y con sujecion a las reglas que la ley establece. Sin perjuicio de
lo anterior, se considerara una buena practica informar a la persona el
proposito del almacenamiento y su posible comunicacién al publico.

Por el contrario, en las materias fuera de la competencia de la |. Municipalidad
de Empedrado, no se podran efectuar tratamientos de datos ni siquiera
recabando el consentimiento del titular.

4.2. PRINCIPIO DE CALIDAD DE LOS DATOS: Este principio consiste en que los
datos tratados deben ser exactos, adecuados, pertinentes y no excesivos, y
debera ser analizado durante la recogida y posterior tratamiento de los datos.
Concurren, por tanto, tres principios rectores:

A) PRINCIPIO DE VERACIDAD: Los datos personales deben ser exactos,
actualizados y responder con veracidad a la situacion real de su titular.
Por consiguiente, la |. Municipalidad de Empedrado responsable de sus
bases de datos debera, sin necesidad de requerimiento del titular de los
mismos: eliminar los datos caducos y aquellos que estén fuera de su
competencia; bloquear los datos personales cuya exactitud no pueda ser
establecida o cuya vigencia sea dudosa y respecto de los cuales no
corresponda su cancelacion; y modificar los datos inexactos, equivocos o
incompletos.
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PRINCIPIO DE FINALIDAD: Los datos personales deben utilizarse sélo
para los fines para los cuales hubieren sido recolectados. La referida
finalidad, estara determinada en funcién de las materias propias de la
competencia del Municipio. Por ejemplo, si hay competencia para otorgar
subsidios, se podra tratar los datos personales de los postulantes y de los
beneficiarios que digan relacion con los requisitos necesarios para la
obtencidn de dicho beneficio con ese unico objetivo.

PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD: Este principio implica que sdlo
pueden recabarse aquellos datos que sean necesarios para conseguir los
fines que justifican su recoleccién. Por tanto, se entendera que se cumple
con el principio de proporcionalidad cuando: el o los datos que se
recolecten, asi como su posterior tratamiento, sean adecuados o
apropiados a la finalidad que lo motiva; sean pertinentes o conducentes
para conseguir la referida finalidad y no excesivos en relacién a dicha
finalidad para la cual se han obtenido, en el sentido que no exista otra
medida mas moderada para la consecucion de tal propdsito con igual
eficacia. Por ejemplo, para cumplir con este principio en el otorgamiento
de una beca para estudios solo se podran recolectar datos relativos a la
identificacion del solicitante, sus antecedentes curriculares y demas
necesarios para verificar la concurrencia de los requisitos establecidos
para postular, en la medida que éstos se encuentren relacionados con la
naturaleza del beneficio. En aplicacion de este principio, la |.
Municipalidad de Empedrado debera optar, de entre los diversos
tratamientos que le permitan conseguir los fines pretendidos dentro del
ambito de su competencia, por aquel que menor incidencia tenga en el
derecho a la proteccion de datos personales y por la utilizacion de los
medios menos invasivos.

INCIPIO DE INFORMACION: Aungue la |. Municipalidad de Empedrado

este facultada para efectuar tratamientos de datos de caracter personal sin
consentimiento del titular de los mismos respecto de materias de su
competencia, se recomienda que éstos, previamente a la recoleccion de los
datos, informen a su titular acerca de la identidad del 6rgano o unidad

mu

nicipal responsable de la base de datos, de la finalidad perseguida con el

tratamiento de la informacion, de la posible comunicacion a terceros y de los
derechos que pueden ser egjercidos por ellos.
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4.4. PRINCIPIO DE SEGURIDAD: El responsable de los registros o bases donde
se almacenen datos personales, con posterioridad a su recoleccion, debera
cuidar de ellos con la debida diligencia, haciéndose responsable de los
dafios. Por tanto, se recomienda a los funcionarios responsables de los
bancos de datos personales de la |. Municipalidad de Empedrado, a fin de
dar cumplimiento a lo anterior, que apliquen medidas de seguridad, técnicas
y organizativas que garanticen la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacion. Dicho lo anterior, que realicen respaldo de forma periodica
de la informacién que administran.

4.5. PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD O SECRETO: Las personas que
trabajan en el tratamiento de datos personales o tengan acceso a éstos de
otra forma (como aquellos funcionarios autorizados para el acceso a bancos
de datos de la |I. Municipalidad de Empedrado), estan obligados a guardar
secreto sobre los mismos, cuando provengan o hayan sido recolectados de
fuentes no accesibles al publico, como asimismo sobre los demas datos y
antecedentes relacionados con el banco de datos, obligacion que no cesa
por haber terminado sus actividades o funciones en el cargo respectivo.

TITULO V
ROLES Y RESPONSABILIDADES

5.1. ROL TITULAR DE DATOS PERSONALES

5.1.1. DERECHO A ACCEDER A SUS PROPIOS DATOS: Toda persona tiene
derecho a exigir a los funcionarios responsables de administrar los bancos
de datos en la |I. Municipalidad de Empedrado, informacion sobre los datos
relativos a su persona, su procedencia y destinatario, el proposito del
almacenamiento y la individualizacion de las personas u organismos a los
cuales sus datos son transmitidos regularmente.

En este caso, la informacién sera entregada en forma que establezca la
ordenanza de cobro municipal.
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Si los datos personales estan en un banco de datos al cual tienen acceso
diversos organismos publicos, el titular podra requerir informacion a
cualquiera de ellos.

Cuando en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica
establecido en la Ley de Transparencia, se soliciten antecedentes que,
obrando en poder de la I. Municipalidad de Empedrado, contengan datos
personales de los que es titular el solicitante, se aplicara el procedimiento
establecido en dicha ley, incluyendo la posibilidad de recurrir a amparo ante
el Consejo para la Transparencia. No obstante ello, en lo relativo a la
gratuidad del acceso, se observara lo dispuesto en la ley N° 19.628.

5.1.2. DERECHO DE RECTIFICACION O MODIFICACION: Toda persona tiene
derecho a exigir que los datos que sean erréneos, inexactos, equivocos o
incompletos, se modifiquen, siempre que se acredite debidamente cualquiera
de dichas circunstancias y se indique con claridad la correccion solicitada.

5.1.3. DERECHO DE CANCELACION O ELIMINACION: Toda persona tiene

derecho a exigir que se eliminen aquellos datos cuyo almacenamiento
carezca de fundamento legal o se encuentran caducos, salvo que concurra
alguna excepcion legal, como las sefaladas en el punto 5.1.10.
La rectificaciébn y cancelacién seran absolutamente gratuitas, debiendo
proporcionarse, ademas, a solicitud del titular copia del registro alterado en
la parte pertinente. No estaran autorizados a cobrar los funcionarios, los
costos directos de reproduccion por la entrega de dicha informacion. Si se
efectuasen nuevas modificaciones o eliminaciones de datos, el titular podra,
asimismo, obtener sin costo copia del registro actualizado, siempre que
hayan transcurrido, a lo menos, seis meses desde la precedente oportunidad
en que hizo uso de este derecho. El derecho a obtener copia gratuita sélo
podra ejercerse personalmente por el ftitular del dato o debidamente
representado.

5.1.4. DERECHO AL BLOQUEO DE DATOS: Es el derecho a exigir la suspension
temporal de cualquier operacion de tratamiento de los datos. Procede cuando
el titular ha proporcionado voluntariamente sus datos personales o ellos se
usen para comunicaciones informativas y no desee continuar figurando en el
registro respectivo de modo temporal o definitivo, o cuando la exactitud de
los datos personales no pueda ser establecida o cuya vigencia sea dudosa y
respecto a los cuales no corresponda la cancelacion.

2018 [ PROCEDIMIENTO INTERNO QUE REGULA EL TRATAMIENTO DE DATOS
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I. MUNICIPALIDAD DE EMPEDRADO
CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS: Para
facilitar el ejercicio de los derechos de los titulares de datos personales, los
titulares de datos podran dar uso al formulario denominado “Formulario /
Derechos de los Titulares de Datos Personales / Ley N° 19.628 sobre
Proteccion de la Vida Privada”; el cual estara a disposicion del publico en
www.municipalidaddeempedrado.cl

Con el objeto de permitir que los titulares de los datos personales
administrados por la |. Municipalidad de Empedrado, puedan solicitar en
ejercicio de sus derechos; acceso, rectificacion o modificacion, cancelacion
o eliminacion, o bloqueo de datos; estara a disposicion del publico un
formulario via web que facilite tales ejercicios y su disponibilidad debe estar
en todas las Unidades Municipales de la |. Municipalidad de Empedrado.

5.1.6. EJERCICIO INDEPENDIENTE: Cada uno de los derechos sefalados en los

5.1.7.

puntos anteriores desde el 5.1.1. al 5.1.4. Podra ser ejercido en forma
independiente; es decir, no puede exigirse el ejercicio de ninguno de ellos
como condicion o requisito previo para el ejercicio del otro. A modo ejemplar,
no podra exigirse ejercer el derecho de acceso en forma previa ni concurrente
al ejercicio del derecho de rectificacion.

EJERCICIO A TRAVES DE APODERADO: Cada uno de los derechos
sefialados en los puntos anteriores desde el 5.1.1. al 5.1.4. podran ser
ejercidos personalmente o mediante apoderado. En este ultimo caso, el
apoderado tendra las mismas facultades que el titular del dato, salvo
manifestacion expresa en contrario.

El poder debera constar en escritura publica o documento privado suscrito
ante notario y el apoderado debera acreditar al ejercer el derecho, mediante
la correspondiente documentacion, la identidad del titular de datos vy la
calidad de apoderado.

5.1.8. EJERCICIO DE LOS DERECHOS ANTE EL MANDATARIO (TAMBIEN
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DENOMINADO ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE DATOS): Sien la
I. Municipalidad de Empedrado se hubiese encargado el tratamiento de los
datos personales que administra a un tercero (otro organismo publico), los
titulares de éstos podran ejercer sus derechos directamente ante el organo o
servicio, a su eleccion, teniendo en cuenta que la |. Municipalidad de
Empedrado, siempre debe buscar en todo momento, la instancia de
responder en forma oportuna y adecuada al titular de datos.

5.1.9. PROHIBICION DE LIMITACION: Cada uno de los derechos sefialados en los

5.1.10.

puntos anteriores desde el 5.1.1. al 5.1.4. no podran ser limitados por medio
de ningun acto o convencion.

LIMITES AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS: No obstante lo dispuesto en
los derechos sefialados en los puntos anteriores, no podra solicitarse
informacién, modificaciéon, cancelacion o bloqueo de datos personales
cuando:

A) Ello impida o entorpezca el debido cumplimiento de las funciones
fiscalizadoras de la | .Municipalidad de Empedrado.

B) Afecte la reserva o secreto establecidos en disposiciones legales, las que,
de acuerdo al articulo 8° de la Constitucion Politica de la Repubilica,
deberan tener rango de ley de quérum calificado. En especial, cuando se
configuren algunas de las causales establecidas en el articulo 21 de la
Ley de Transparencia.

C) Afecte la seguridad de la Nacion.

D) Afecte el interés nacional.

E) O hubiesen sido almacenados por mandato legal. En este caso el
mandato legal debera ser expreso y autorizar a la |. Municipalidad de
Empedrado para hacer tratamiento de datos respecto de un determinado
banco de datos, como por ejemplo, los registros de datos de nacimiento
que tiene en su poder el Servicio de Registro Civil e Identificacion. La
procedencia de la modificacion, cancelacion o bloqueo de los datos en
esos casos estara sometida y tendra el alcance que establezca la
normativa respectiva.

2018 | PROCEDIMIENTO INTERNO QUE REGULA EL TRATAMIENTO DE DATOS
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5.1.11. OBLIGACION DE EVACUAR RESPUESTA: La |. Municipalidad de
Empedrado estara obligada a evacuar respuesta a la solicitud efectuada por
el titular de los datos, en el plazo senalado en el siguiente punto 5.1.12,,
aunque no disponga de los datos de caracter personal de la persona que
ejercio el derecho.

5.1.12. PLAZO DE RESPUESTA Y EFECTOS DE LA FALTA DE
PRONUNCIAMIENTO: La I. Municipalidad de Empedrado como responsable
de sus registros o bancos de datos, en el caso que no se pronunciare sobre
la solicitud del requirente dentro de dos dias habiles, o la denegare por una
causa distinta de la seguridad de la Nacion o el interés nacional, el titular de
los datos tendra derecho a recurrir al juez de letras en lo civil del domicilio del
responsable, solicitando amparo a los derechos consagrados respectivos, de
acuerdo al procedimiento establecido en el inciso segundo del articulo 16 de
la ley N° 19.628.

En caso que la causal invocada para denegar la solicitud del requirente fuere
la seguridad de la Nacion o el interés nacional, la reclamacion debera
deducirse ante la Corte Suprema, la que solicitara informe de la autoridad de
que se trate por la via que considere mas rapida, fijandole plazo al efecto,
transcurrido el cual resolvera en cuenta la controversia. El procedimiento ante
la Corte Suprema se sometera a las normas establecidas en los incisos
terceros y siguientes del articulo 16 de la ley N° 19.628.

5.2. ROL FUNCIONARIO MUNICIPAL Y PERSONAL A HONORARIOS

5.2.1. CONDICIONES DE LICITUD EN EL TRATAMIENTO DE DATOS: Lall.
Municipalidad de Empedrado puede realizar tratamiento de datos personales,
solo y exclusivamente respecto de las materias de su competencia y con
sujecion a las reglas que la ley establece, no requiriendo para estos efectos
el consentimiento del titular.

Los 6rganos publicos no podran efectuar tratamientos de datos personales
en materias ajenas a su competencia, ni siquiera recabando el
consentimiento del titular.

5.2.2. REQUERIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS: La l.
Municipalidad de Empedrado debe sujetarse para el tratamiento de los datos,
a las reglas establecidas en la ley N° 19.628, con la sola excepcion de la
exigencia relativa al consentimiento del titular. En consecuencia:
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A) Se encomienda a los funcionarios municipales que informen al titular de
los datos, el propdsito del almacenamiento de sus datos personales, es
decir, la finalidad perseguida con el tratamiento de la informacion, y la
posible comunicacion a terceros en casos que corresponda. De la misma
forma, se podra informar al titular el organismo publico o la unidad
municipal responsable del tratamiento de la base de datos y los derechos
que le asisten para la proteccion de sus datos personales.

B) La |. Municipalidad de Empedrado debera necesariamente, efectuar el
tratamiento de los datos personales cumpliendo con las finalidades
correspondientes a las materias de su competencia.

C) En virtud del principio de calidad de los datos, se debera formalmente y
sin necesidad de requerimiento del titular de los datos: eliminar los datos
caducos y aquellos que se encuentren fuera de la competencia de la |.
Municipalidad de Empedrado, por carecer de fundamento legal; bloquear
los datos cuya exactitud no pueda ser establecida o cuya vigencia sea
dudosa y respecto de los cuales no corresponda la cancelacion; vy
modificar los datos inexactos, equivocos o incompletos.

D) Se solicita asimismo que, en virtud del principio de seguridad, desde el
momento de la recoleccidn, se adopten todas las medidas, tanto
organizativas como técnicas, para resguardar la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los datos contenidos en los registros
con la finalidad de evitar su alteracion, pérdida, transmisiéon y acceso no
autorizado, haciendose responsable de los dafios causados el funcionario
municipal respectivo. En este sentido, se deberan aplicar diversos niveles
de seguridad atendiendo al tipo de dato almacenado. A titulo ejemplar,
respecto de aquellos datos definidos como sensibles, deberan adoptarse
niveles de seguridad mas altos que respecto de aquellos que no posean
dicha calidad, es por esto que se solicita a los funcionarios realizar
respaldo de forma periddica de los bancos de datos que administran.

E) Se exige a los funcionarios cumplir con la obligacién de secreto o
confidencialidad en relacion a los datos que provengan o hayan sido
recolectados de fuentes no accesibles al publico, en especial respecto de
los que trabajen en el tratamiento de datos personales o tengan acceso a
éstos de cualquier otra forma, extendiéndose, igualmente, este deber a
los demas datos o antecedentes relacionados con el banco de datos,
como por ejemplo respecto de las medidas de seguridad adoptadas a su
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respecto. Asimismo, la referida obligacidn del funcionario no cesara por
haber terminado sus obligaciones en el cargo, es decir, por dejar de
desempenarse en el tratamiento o acceso a dichos registros en la |.
Municipalidad de Empedrado.

5.2.3. TRATAMIENTO DE DATOS RELATIVOS A DELITOS, INFRACCIONES
ADMINISTRATIVAS O FALTAS DISCIPLINARIAS: Conforme a lo dispuesto
en el articulo 21 de la ley N° 19.628, cuando se sometan a tratamiento datos
personales relativos a condenas por delitos, infracciones administrativas o
faltas disciplinarias, no podran comunicarse los datos una vez prescrita la
accion penal o administrativa, o cumplida o prescrita la sancién o la pena.

Por consiguiente, se debera abstenerse de publicar en virtud del articulo 7°,
letra g) de la Ley de Transparencia, referido a los actos y resoluciones que
tengan efectos sobre terceros, los datos personales relativos a condenas por
delitos, infracciones administrativas o faltas disciplinarias una vez prescrita la
accion penal o administrativa, o cumplida o prescrita la sancion o la pena y
aplicaran, de ser procedente, el principio de divisibilidad respecto de los actos
o resoluciones que los contengan.

Con todo, cuando el Consejo para la Transparencia conozca de un reclamo
por incumplimiento de los deberes de transparencia activa o de un amparo
por denegacion de acceso a la informacion, podra autorizar la comunicacion
de este tipo de datos cuando asi lo exija el interés publico, en aplicacion de
la Ley de Transparencia.

Se exceptuaran de la prohibicion de comunicacion, los casos en que esa
informacidén sea solicitada por los Tribunales de Justicia u otros organismos
publicos dentro del ambito de competencia, quienes deberan guardar
respecto de ella la debida reserva o secreto y, en todo caso, les seran
aplicables los siguientes articulos de la ley N° 19.628:

A) E! articulo 5° que regula el procedimiento automatizado de transmision de
datos.

B) El articulo 7° que consagra el principio de secreto exigible a los
funcionarios publicos.

C) El articulo 11 que establece el principio de seguridad.
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D) Y el articulo 18 referido a la prohibicion de comunicacion de datos
personales relativos a obligaciones de caracter economico, financiero
bancario o comercial cuando han transcurrido cinco afnos desde que la
obligacion se hizo exigible, después de haber sido pagada o haberse
extinguido la obligacion por otro modo legal, sin perjuicio de la
comunicacion a los Tribunales de Justicia de la informacién que requieran
con motivo de juicios pendientes.

5.2.4. COMUNICACION O TRANSMISION DE DATOS PERSONALES: Sélo se
podran establecer procedimientos de comunicacion, transmision o cesion de
datos de caracter personal para fines que digan directa relacion con
competencias legales y las de los organismos participantes, aplicando los
principios orientadores establecidos en el TITULO IV del presente
procedimiento interno. Por su parte, el receptor sélo podra utilizar los datos
personales para los fines que motivaron la transmision, salvo que se trate de
datos personales accesibles al publico en general o se transmitan datos
personales a organizaciones internacionales en cumplimiento de lo dispuesto
en tratados y convenios vigentes. Dicho procedimiento podra contemplar las
siguientes etapas: requerimiento expreso, admisibilidad del mismo y firma de
un convenio de transmision, las que se someteran a los lineamientos que se
sefialan a continuacion.

El requerimiento de datos personales efectuado a un o6rgano o servicio
publico contendra las siguientes especificaciones:

A) La individualizacién del requirente, el que puede ser un organismo publico
o privado.

B) El motivo y el propodsito del requerimiento, con indicacion expresa del
tratamiento de datos que se busque efectuar y la finalidad dei mismo.

C) Y el tipo de datos que se desea transmitir.

La admisibilidad del requerimiento sera evaluada por el 6rgano o servicio
responsable del banco de datos que lo recibe, verificando que la
comunicacién guarde relacion con sus tareas o finalidades, es decir, que se
encuentra dentro del ambito de sus competencias, y estableciendo los
requisitos necesarios para el resguardo de los derechos de proteccion de
datos en el convenio respectivo. En esta etapa, los érganos publicos
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garantizaran la igualdad de trato en el acceso a esta informacion por parte de
todas las entidades que efectien el requerimiento correspondiente, y
cumplan con los requisitos establecidos.

De la transmision, la fecha, el motivo y propésito de la misma, los requisitos
especificos para la proteccion de los datos personales transmitidos y la
obligacién del solicitante de utilizar los datos personales solo para los fines
que motivaron la transmisién se dejara constancia en un convenio de
comunicacion o transmision suscrito por ambas partes, el que se entendera
aprobado una vez que se encuentre totalmente tramitado el o los
correspondientes actos administrativos de aprobacion, segun se trate de uno
o mas organos publicos. Por tanto, a lo menos debera contener:

« ldentificacion del 6rgano publico que transmite los datos y del destinatario
de los mismos.

- Identificacion del banco de datos, segun la denominacion dada en la
inscripcion efectuada en el Registro de Bancos de Datos Personales a
cargo de Organismos Publicos, plataforma informatica administrada por
el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

« Las medidas de seguridad que deberan adoptar tanto el que transmite los
datos como el destinatario de los mismos durante todo el procedimiento
de transmision y posterior tratamiento de los datos por este ultimo.

« La indicacion de que el receptor de los datos tendra la calidad de
responsable del tratamiento, estando sometido a las mismas
obligaciones, multas y responsabilidad de indemnizar en caso de
tratamiento indebido de los datos, que el organo publico que efectud la
transmision.

- El procedimiento para efectuar el aviso a que se refiere el articulo 12,
inciso final, de la ley N° 19.628, en caso que se ejerza ante cualquiera de
los responsables de la base de datos comunicada los derechos de
modificacién, cancelacién o bloqueo, adoptando las medidas de
trazabilidad que correspondan.
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» El plazo que el destinatario conservara los datos transmitidos.

* Y los cursos de accion que debera seguir el destinatario una vez que haya
efectuado el tratamiento que motivo la transmision, ya sea que se acuerde
la destruccion o devolucion del banco de datos al transmisor y de
cualquier otro soporte donde consten los datos objeto de la comunicacion.

Por ejemplo, si se utiliza un servicio web que permite la consulta directa entre
los sistemas de informacion de las diversas entidades participantes o si dos
organismos publicos suscriben convenios de intercambio de datos
personales, deberan cumplir con lo dispuesto en el articulo 5° de la ley N°
19.628 y observar las precedentes recomendaciones.

No seran aplicables las recomendaciones a los convenios o contratos
celebrados entre 6rganos o servicios publicos y particulares cuando este
ultimo tenga la calidad de encargado del tratamiento, esto es, actta bajo las
instrucciones del organismo responsable de la base de datos, quien tiene las
facultades para decidir acerca de la base de datos misma. En ese caso,
debera estarse a las exigencias contempladas en los siguientes puntos
sefialados desde el 5.2.5. al 5.2.8.

TRATAMIENTO DE DATOS A TRAVES DE UN MANDATARIO (TAMBIEN
DENOMINADO ENCARGADO DEL TRATAMIENTO): Se podra encargar el
tratamiento de los datos a un tercero, que tendra la calidad de mandatario.

El contrato de prestacion de servicios de tratamiento que encargue el
tratamiento de datos personales debera ser otorgado por escrito y se

recomienda hacer mencion de:

A) Que el tratamiento se efectia a cuenta y riesgo del organismo
responsable del tratamiento.

B) Las condiciones de utilizacion de los datos.
C) Las medidas de seguridad que se deban adoptar.
D) Y las exigencias de confidencialidad de las personas que trabajen en el

tratamiento y, en general, de la necesidad de dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la ley N° 19.628.
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En estos casos no se entendera que existe transmision, comunicacion o
cesion de datos entre el responsable del tratamiento y el mandatario (o
encargado).

5.2.6. MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LOS BANCOS O REGISTROS DE
DATOS: Se solicita a los funcionarios adoptar todas las medidas, tanto
organizativas como técnicas, para resguardar la integridad, confidencialidad
y disponibilidad de los datos contenidos en sus registros con la finalidad de
evitar la alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado de los
mismos.

Para ello, se aplicaran diversos niveles de seguridad atendiendo al tipo de
dato almacenado; a titulo ejemplar, respecto de los datos sensibles deberan
adoptarse niveles de seguridad mas altos que en relacién a aquellos que no
poseen dicha calidad.

Cada funcionario que sea responsable de banco de datos de la |I.
Municipalidad de Empedrado, debera realizar respaldo de la informacion de
forma periddica.

5.2.7. OBLIGACIONES EN CASO DE TRATAMIENTO DE DATOS PARA
ENCUESTAS, ESTUDIOS Y SONDEOS DE OPINION: Cuando se
recolecten datos personales a través de encuestas, estudios de mercado o
sondeos de opinion publica u otros instrumentos semejantes, sin perjuicio de
los demas derechos y obligaciones que la ley regula, se debera informar a
las personas del caracter obligatorio o facultativo de las respuestas y el
proposito para el cual se esta solicitando la informacion.

La comunicacion de sus resultados debe omitir las sefias que puedan permitir
la identificacion de las personas consultadas, debiendo sélo comunicarse los
datos que tengan la calidad de estadisticos, es decir, los que en su origen, o
como consecuencia de un tratamiento, no pueden ser asociados a un titular
identificado o identificable, por haber sido aplicado a su respecto un
procedimiento de disociacion de datos.

Asimismo, el titular del dato puede oponerse a la utilizacion de sus datos
personales con fines de publicidad, investigacion de mercado o encuestas de
opinion. Para ello se recomienda que se informe al titular del dato,
conjuntamente con los aspectos sefalados y al momento de realizarse la
recopilacion, que le asiste el derecho a oponerse, en cualquier tiempo, a la
utilizacion de los mismos con los fines indicados.
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5.2.8. RESPONSABILIDAD POR LAS INFRACCIONES Y DERECHO A
INDEMNIZACION: De conformidad al articulo 23 de la ley N° 19.628, Ia |.
Municipalidad de Empedrado en calidad de responsable de los bancos de
datos personales que administra, debera indemnizar el dafno patrimonial y
moral que causare los funcionarios debido al tratamiento indebido de los
datos, sin perjuicio de proceder a eliminar, modificar o bloquear los datos de
acuerdo a lo requerido por el titular o, en su caso, lo ordenado por el tribunal.

5.3. ROL ENCARGADO DE PROTECCION DE DATOS

5.3.1. DESIGNACION Y FUNCION DEL ENCARGADO DE PROTECCION DE
DATOS: Para facilitar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
ley N° 19.628, el Sr. Alcalde de la |. Municipalidad de Empedrado, debera
disponer permanentemente de un Encargado de Proteccion de Datos, para
que constituya un contacto efectivo en la materia con el Consejo para la
Transparencia y para que realice todo lo necesario, con el fin de que la ley
N° 19.628 se cumpla en el Municipio.

5.3.2. INSCRIPCION DE LAS BASES DE DATOS ANTE EL SRCEI: E|

Encargado de Proteccion de Datos de la . Municipalidad de Empedrado, a
traves de la informacion que proporcionen las Unidades Municipales, debera
inscribir todos los bancos de datos personales que obren en poder de la |.
Municipalidad de Empedrado, en el Registro de los Bancos de Datos
Personales a cargo de Organismos Publicos que lleva el Servicio de Registro
Civil e ldentificacion (SRCEI), de acuerdo a lo establecido en el articulo 22
de laley N° 19.628, en el decreto supremo N° 779, de 2000, del Ministerio de
Justicia, que aprobo el Reglamento del Registro de Bancos de Datos
Personales a cargo de Organismos Publicos y en la resolucion (E) N° 1.540,
de 2010, del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

A) CARACTERISTICAS DEL REGISTRO: Este registro tendra caracter
publico y en €l constara, respecto de cada uno de los bancos de datos, el
fundamento juridico de su existencia, su finalidad, tipos de datos
almacenados y descripcion del universo de personas que comprende.
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B) REQUISITOS DE LA INSCRIPCION: Del banco de datos para efectos de
la inscripcion, debera proporcionarse, a lo menos:

+ El nombre del banco de datos personales, es decir, la denominacion
que se le dé al banco de datos que se inscriba y que sirva para su
identificacion.

* El nombre del Municipio.
« EI RUT correspondiente de la |. Municipalidad de Empedrado.

« Elfundamento juridico de la existencia del banco de datos personales,
es decir, se deben indicar las normas legales que sancionan en forma
especifica la existencia de un registro en particular, o las normas de
caracter general, sectorial u organica que habiliten a la |. Municipalidad
de Empedrado para tratar los datos personales y almacenarlos en
bancos de datos.

« La finalidad del banco de datos.

+ El o los tipos de datos almacenados en dicho banco de datos,
pudiendo corresponder, a modo ejemplar, a cualquiera de las
siguientes categorias de datos: biométricos (como ADN, firma,
fotografia, impresiones dactilares, etc.), civiles (como datos de los
padres, domicilio, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, nombres,
apellidos, datos del conyuge, estado civil, fecha de matrimonio, sexo,
fecha de defuncion, lugar de defuncion, nacionalidad, RUN, etc.),
economicos y financieros (como cuentas bancarias, ingresos, tarjetas
de crédito, deudas, RUT, etc.), generales (calidad de conductor de
vehiculos motorizados, habilidades, membresia a organizaciones,
etc.), judiciales o legales (como condenas, infracciones de transito,
consumo Y trafico de estupefacientes, violencia intrafamiliar, etc.), de
salud (como enfermedades, discapacidad, intervenciones, alergias,
elc.), sociales (nivel educacional, religion, profesion, ocupacion u
oficio, etnia, etc.) y otros datos referidos a cualquier otra informacion
concerniente a personas naturales, identificadas o identificables,
almacenada en la base de datos de la I. Municipalidad de Empedrado.

* Y una descripcion del universo de personas que comprende.
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C) PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION: E!l procedimiento de inscripcion de
los bancos de datos personales a cargo de los organos de la
Administracion del Estado se encuentra regulado en el decreto supremo
N° 779, de 2000, del Ministerio de Justicia, que aprobo el Reglamento del
Registro de Bancos de Datos Personales a cargo de Organismos Publicos
y en las resoluciones que el Director Nacional estime pertinente dictar al
efecto, en especial, la resolucién (E) N° 1.540, de 2010, que establece el
procedimiento de inscripcion de registros y/o bancos de datos personales
a cargo de los organismos publicos o la que la reemplace.

D) OPORTUNIDAD DE LA INSCRIPCION: Se deberan inscribir la base de
datos dentro del plazo de 15 dias contados desde que se inicien las
actividades del respectivo banco de datos.

E) CORRECCIONES DE LA INSCRIPCION: Cualquier correccion relativa a
errores u omisiones de una inscripcion debera ser requerida en el Registro
de Bancos de Datos Personales, siguiendo el mismo procedimiento
establecido para la inscripcion.

F) MODIFICACIONES DE LA INSCRIPCION: Cualquier modificacion de
una inscripcion debera ser requerida en el Registro de Bancos de Datos
Personales, en el plazo de 15 dias contados desde que se produzca
cualquier cambio en la informacion proporcionada.

TITULO VI
POLITICA

CONSIDERACIONES GENERALES

Todos los funcionarios municipales y el personal a honorarios de la |. Municipalidad
de Empedrado, por intermedio de sus respectivos cargos, deben conocer el
presente procedimiento interno que regula el tratamiento de datos personales por
parte de los funcionarios, con el fin de cumplir la Ley N° 19.628 y los documentos
relacionados, realicen o no tratamiento de datos personales.

Los funcionarios se comprometeran a realizar el tratamiento de datos personales
solamente de acuerdo a sus competencias, con apego a lo establecido en este
presente procedimiento interno.
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TITULO VI
GLOSARIO DE TERMINOS

ALMACENAMIENTO DE DATOS: La conservacion o custodia de datos en un
registro o banco de datos.

BLOQUEO DE DATOS: La suspension temporal de cualquier operacion de
tratamiento de los datos almacenados.

COMUNICACION O TRANSMISION DE DATOS: Dar a conocer de cualquier
forma los datos de caracter personal a personas distintas del titular, sean
determinadas o indeterminadas.

DAEM: Departamento de Administracion de Educacién Municipal.

DATO CADUCO: El que ha perdido actualidad por disposicion de la ley, por el
cumplimiento de la condicién o la expiracion del plazo sefialado para su vigencia
0, si ho hubiese norma expresa, por el cambio de los hechos o circunstancias
que consigna.

DATOS DE CARACTER PERSONAL O DATOS PERSONALES: Los relativos
a cualquier informacién concerniente a personas naturales, identificadas o
identificables.

DATO ESTADISTICO: El dato que, en su origen, o como consecuencia de su
tratamiento, no puede ser asociado a un titular identificado o identificable.

DATOS SENSIBLES: Aquellos datos personales que se refieren a las
caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de
su vida privada o intimidad, tales como los habitos personales, el origen racial,
las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los
estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

SALUD: Departamento de Salud Municipal.
ELIMINACION O CANCELACION DE DATOS: La destruccién de datos

almacenados en registros o bancos de datos, cualquiera fuere el procedimiento
empleado para ello.
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FUENTES ACCESIBLES AL PUBLICO: Los registros o recopilaciones de datos
personales, publicos o privados, de acceso no restringido o reservado a los

solicitantes.

MANDATARIO: (también denominado encargado del tratamiento), aquella
persona natural o juridica que realiza un tratamiento de datos por encargo o
mandato del responsable de la base de datos, al que le seran aplicables las
reglas generales en la materia. El mandato debera ser otorgado por escrito,
dejando especial constancia de las condiciones de la utilizacion de los datos, y
el mandatario estara obligado a respetar esas estipulaciones en el cumplimiento
de su encargo.

MODIFICACION DE DATOS: Todo cambio en el contenido de los datos
almacenados en registros o bancos de datos.

ORGANISMOS PUBLICOS: Las autoridades, drganos del Estado y organismos,
descritos y regulados por la Constitucion Politica de la Republica, y los
comprendidos en el inciso segundo del articulo 1° de la ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

PROCEDIMIENTO DE DISOCIACION DE DATOS: Todo tratamiento de datos
personales de manera que la informacion que se obtenga no pueda asociarse a
persona determinada o determinable.

REGISTRO O BANCO DE DATOS: Ei conjunto organizado de datos de caracter
personal, sea automatizado o no y cualquiera sea la forma o modalidad de su
creacion u organizacion, que permita relacionar los datos entre si, asi como
realizar todo tipo de tratamiento de datos.

RESPONSABLE DEL REGISTRO O BANCO DE DATOS: La persona natural o
juridica privada, o el respectivo organismo publico, a quien compete las
decisiones relacionadas con el tratamiento de los datos de caracter personal.

TITULAR DE LOS DATOS: La persona natural a la que se refieren los datos de
caracter personal.

TRATAMIENTO DE DATOS: Cualquier operacién o complejo de operaciones o

procedimientos técnicos, de caracter automatizado o no, que permitan
recolectar, almacenar, grabar, organizar, elaborar, seleccionar, extraer,
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confrontar, interconectar, disociar, comunicar, ceder, transferir, transmitir o
cancelar datos de caracter personal, o utilizarlos en cualquier otra forma.

TITULO ViII
PUBLICACION

La comunicacion del presente procedimiento interno, se efectuara de manera que
el contenido de la documentacion sea accesible y comprensible para todos los
funcionarios. Se debera publicar a través del portal WWW.EMPEDRADO:CL

TITULO IX
REVISION

El presente procedimiento interno debera ser revisado por la Direccion de Control,
cada dos anos o cuando ocurran cambios legales significativos para asegurar su
continua idoneidad, eficiencia y efectividad.

La Direccion de Control, sera la encargada de aprobar el presente procedimiento
interno y sus maodificaciones; con acuerdo del Alcalde y el Honorable Concejo
Municipal; en caso que corresponda.

Cabe senalar tambien que los contenidos expuestos en este procedimiento interno
seran flexibles y sujetos a modificaciones cada vez que se necesite y la
administracion asi lo autorice.
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