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POLÍTICA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 

 

1. JUSTIFICACIÓN 

La presente regula el tratamiento de la información personal recolectada y administrada por 

el Instituto de Tránsito y Transporte de Acacías ITTA como consecuencia del desarrollo de 

su objeto social.  

 

Su elaboración responde al cumplimiento de las obligaciones previstas en el artículo 13 del 

decreto 1377 de 2013, con lo que se busca garantizar el derecho fundamental de habeas 

data y todos aquellos regulados mediante la ley 1581 de 2012. Según la ley 1581 de 2012, 

el dato personal es cualquier información vinculada o que pueda asociarse a una o varias 

personas naturales determinadas o determinables, como el nombre, la edad, sexo, estado 

civil, domicilio, etc.  

 

2. OBJETIVO 

 

Establecer las pautas y lineamientos para proteger los datos personales registrados en 

cualquier, hoja de cálculo, base de datos, aplicación o herramienta que permita realizar 

operaciones, tales como la recolección, almacenamiento, uso, circulación o supresión de 

datos personales por parte del instituto de Tránsito y Transporte de Acacías ITTA, de 

conformidad a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 (La ley de protección de datos 

personales), 1266 de 2008 (hábeas data), y la demás normatividad vigente. 

 

3. ALCANCE 

 

Esta política es de aplicación en todas las dependencias y procesos pertenecientes al 

Sistema Integrado de Gestión identificados en el mapa de procesos del Instituto de Tránsito 

y Transporte de Acacías ITTA. 

 

4. OBLIGACIONES 

 

Esta política es de obligatorio y estricto cumplimiento para el Instituto de Tránsito y 

Transporte de Acacias ITTA. 

 

5. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO 

 

El Instituto de Transporte de Acacias ITTA entidad pública identificada con el NIT 

900081331 4. 

 

Los responsables del tratamiento de las bases de datos personales en el Instituto de 

Tránsito y Transporte de Acacías ITTA en cabeza de:  

 

 Director 
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 Profesional/ Técnico Operativo TICS. 

 Comité Técnico de Seguridad de la Información.  

 Dueños de los procesos: Deben conocer y velar por la aplicación las 

disposiciones de este documento. 

 

6. TRATAMIENTO Y FINALIDAD 

 

Los datos personales que el instituto recolecte almacenen, use, circule y suprima, serán 

utilizados para alguna de las siguientes finalidades:  

 

 Gestionar trámites PQRSD (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 

y Denuncias). 

 Contactar al Titular a través de medios electrónicos – SMS o chat para el 

envío de noticias relacionadas con mejoras de los trámites y servicios de 

la entidad. 

 Verificar el cumplimiento de requisitos de los interesados en los 

certificados y constancias expedidos por la entidad. 

 Analítica de datos para toma de decisiones, identificación de necesidades 

y oportunidades de mejora en los procesos propios de la gestión pública. 

 Realizar captura de imágenes por Circuito Cerrado de Televisión para 

garantizar la seguridad de las personas y los bienes de la entidad. 

 Las demás que se deriven de su objeto y obligaciones establecidas en el 

Decreto 1413 de 2017. 

 

7. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES 

 

El titular tiene derecho a optar por no suministrar cualquier información sensible solicitada 

por el Instituto de Tránsito y Transporte de Acacías ITTA, relacionada, entre otros, con datos 

sobre su origen racial o étnico, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales o de 

derechos humanos, convicciones políticas, religiosas, de la vida sexual, biométricos o datos 

de salud.  

 

Se prohíbe el tratamiento de datos sensibles excepto cuando:  

 

 El titular haya dado su autorización explícita a dicho tratamiento, salvo en 

los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha 

autorización.  

 El titular se encuentre incapacitado física o jurídicamente, y el tratamiento 

de estos datos sea necesario para salvaguardar su interés vital. Se debe 

contar con la autorización de sus representantes legales.  

 El titular haya hecho manifiestamente públicos sus datos, o sean 

necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en 

un proceso judicial.  

 El tratamiento tenga una finalidad histórica, estadística o científica. 
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Los datos sensibles recolectados serán tratados con las siguientes finalidades: 

 

 Captura de imágenes por sistema de vigilancia para garantizar la 

seguridad de las personas y los bienes de la entidad. 

 Recolección, uso restringido y almacenamiento de datos médicos y de 

salud de los trabajadores para promover y mantener el más alto grado de 

bienestar físico, mental y social de los mismos. 

 Datos de hijos de trabajadores para afiliación como beneficiarios a 

servicios de salud, caja de compensación familiar, y acceder a los 

beneficios del plan de bienestar institucional. 

 Toma de imágenes de menores de edad haciendo uso de los servicios y 

participando de las actividades de la entidad, las cuales serán publicadas 

en los medios digitales del instituto. 

 Datos de Usuarios menores de edad que acceden a los Servicios 

Ciudadanos Digitales. 

 

8. DATOS DE MENORES DE EDAD 

 

El suministro de los datos personales de menores de edad es facultativo y debe realizarse 

con autorización de los padres de familia o representantes legales del menor. Está prohibido 

el tratamiento de datos personales de niños, niñas y adolescentes, salvo aquellos datos 

que sean de naturaleza pública (Art. 7 Ley 1581 de 2012) y cuando dicho Tratamiento 

cumpla los siguientes parámetros y requisitos: 

 

 Responda y respete el interés superior de los niños, niñas y adolescentes.  

 Se asegure el respeto de sus derechos fundamentales 

 

Los datos de menores de edad son recolectados mediante autorización del representante 

legal, previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinión que es valorada 

teniendo en cuenta la madurez, autonomía y capacidad para entender el asunto. 

 

El tratamiento de datos personales de menores de edad se realiza cumpliendo la normativa, 

respetando el interés superior de los menores y asegurando el respeto de sus derechos 

fundamentales. 

 

9. DERECHOS DE LOS TITULARES 

 

El titular de la información recopilada por el ITTA tendrá los siguientes derechos: 

 

1. Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido 

objeto de tratamiento. 
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2. Solicitar la actualización y rectificación de su información frente a datos 

parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o a 

aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado. 

3. Solicitar prueba de la autorización otorgada. 

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas 

por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente. 

5. Revocar la autorización y/o solicitar la supresión del dato, a menos que 

exista un deber legal o contractual que haga imperativo conservar la 

información. 

6. Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles o sobre 

datos de las niñas y niños y adolescentes. 

7. Estos derechos los podrá ejercer a través de los canales o medios 

dispuestos por el Instituto de Tránsito y Transporte de Acacías ITTA para 

la atención al público, la línea de atención (8) 657 4714, el correo 

electrónico transito@transitoacacias.gov.co y las oficinas del área de 

correspondencia ubicada en la dirección Calle 15a # 31 - 24 Barrio Bachue 

en la ciudad de Acacías, de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 11:30 a.m. y 

2:00 p.m. a 4:30 p.m., la información puede ser consultada en el sitio web 

del www.transitoacacias.gov.co, para la atención de requerimientos 

relacionados con el tratamiento de mis datos personales y el ejercicio de 

los derechos mencionados en esta autorización. 

 

10. DEBERES DEL INSTITUTO DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE DE ACACÍAS 

ITTA 

 

El Instituto de Tránsito y Transporte de Acacías ITTA, se compromete a cumplir a cabalidad 

y de forma permanente con los preceptos que a continuación se mencionan:  

 

1. Garantizar al titular de forma indefinida y permanente el pleno y efectivo 

respeto de sus derechos referidos a sus datos personales.  

2. Conservar la información bajo estrictas medidas de seguridad con el fin 

de impedir pérdida, consulta, uso o acceso no permitido o fraudulento. 

3. Informar oportunamente al titular sobre la finalidad de la recolección y los 

derechos que se asisten por virtud de la autorización otorgada.  

4. Tramitar las consultas y reclamos interpuestos por los titulares de la 

información en los términos que para ellos tiene fiado el artículo 14 de la 

ley 1581 de 2012 en cuanto al tiempo de respuesta.  

5. Permitir el acceso a la información únicamente a las personas que con 

ocasión de sus labores como empleados del Instituto de Tránsito y 

Transporte de Acacías ITTA deben conocer la misma.  

6. Informar oportunamente a la Superintendencia de Industria y Comercio 

cuando de presenten eventuales violaciones a los protocolos de 

seguridad de la información o existan riesgos en la administración de la 

información entregada por los titulares.  
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7. Cumplir estrictamente con la ley 1581 de 2012 al igual que con los 

decretos que la reglamenten y con todos los requerimientos realizados 

por la Superintendencia de Industria y Comercio.  

8. Adoptar el MANUAL DE POLÍTICAS DE SEGURIDAD DE LA 

INFORMACIÓN para garantizar el adecuado tratamiento de los datos 

personales del Titular, respecto a la seguridad y privacidad de la 

información.  

9. Cuando se obtengan los datos personales del titular en herramienta o 

aplicativos diferentes al sistema de información, esta debe ser entregada 

al personal a cargo de las TICs, con el objetivo de poder garantizar la 

seguridad e integridad de la misma. 

 

11. ATENCIÓN DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS 

 

El Instituto de Tránsito y Transporte de Acacías ITTA tiene dispuestos para recibir y atender 

las peticiones, consultas y reclamos los siguientes canales: Vía Telefónica, ((8) 657 4714, 

página web www.transitoacacias.gov.co y presencialmente en la Calle 15a # 31 - 24 Barrio 

Bachue (Acacías Meta) en las instalaciones de instituto de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 

11:30 a.m. y 2:00 p.m. a 4:30 p.m. 

 

12. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE HABEAS DATA 

 

Todos los titulares podrán ejercer sus derechos respecto a:  

CONSULTA: Sobre la información de sus datos personales se absolverán en un término de 

30 días hábiles contados a partir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible 

responder la consulta dentro de dicho termino, se informará al interesado antes del 

vencimiento de los treinta (30) días, expresando los motivos de la demora y señalando la 

fecha en que se atenderá su solicitud, la cual en ningún caso podrá superar los cinco (5) 

días hábiles siguientes al vencimiento del primer plazo.  

RECLAMOS: Los titulares o sus causa-habitantes que consideren que la información 

contenida en una base de datos del instituto debe ser objeto de corrección, actualización o 

supresión, o que adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes 

contenidos en la ley 1581 de 2012, podrán presentar un reclamo ante el Instituto de Tránsito 

y Transporte de Acacías ITTA, a través de cualquiera de los canales de comunicación 

descritos anteriormente; y éste deberá contener la siguiente información: 

 Nombre e identificación del titular  

 Dirección de correspondencia física o electrónica para la notificación 

 Municipio de residencia y números de contacto  

 Descripción precisa y completa de los hechos que dan lugar al reclamo. 

 Anexar los documentos y demás pruebas que se pretendan hacer valer. 

 

13. VIGENCIA 
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La presente política rige a partir de su expedición y las bases de datos sujetas a tratamiento 

se mantendrán vigentes mientras ello resulte necesario para las finalidades establecidas en 

el punto 7 del presente documento.  

Los términos de estas Políticas podrán ser modificados en cualquier momento y dichas 

modificaciones entrarán en vigencia desde el momento en que se publiquen. 

 
14. NOTIFICACIÓN DE CAMBIOS EN LA POLÍTICA 

 

Cualquier cambio o modificación que se realice a esta Política será notificado a través de 

la página web del Instituto de Tránsito y Transporte www.transitoacacias.gov.co. 

 

 

 

VERSIÓN DESCRIPCIÓN  
FECHA DE 

APLICACIÓN 

01 
Emisión del documento para divulgación e 

implementación 
Noviembre de 2022 


