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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE
AMBATILLO

1. OBJETIVO

Establecer las directrices, procesos y controles internos para garantizar que el
tratamiento de datos personales en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural Ambatillo se realice respetando los derechos de los ciudadanos, conforme a la Ley
Organica de Proteccién de Datos Personales (LOPDP); promoviendo la confianza en la
gestion publica y garantizando el respeto al derecho constitucional de la proteccion de
datos personales, la autodeterminacion informativa y la seguridad de la informacion.

El titular podra revisar la presente Politica siempre que considere necesario, asi también
reconoce y acepta que el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Ambatillo tiene plena capacidad para la modificacion de la misma. En este sentido, el
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo emitird un
comunicado en sus portales web, el cual aparecera cuando se acceda a la plataforma
donde se informard que la Politica ha sido modificada. En caso de haber una modificacion
gue involucre los derechos de los titulares se volverd a solicitar el consentimiento de los
mismos a través de la aceptacién de la Politica.

2. ALCANCE

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo, como entidad
publica, es responsable del tratamiento de los datos personales suministrados por los
ciudadanos en el ejercicio de sus funciones. Esta politica debe ser leida integramente por
todos los titulares de datos.

Este manual es de cumplimiento obligatorio para todos los vocales, funcionarios,
servidores publicos, pasantes y proveedores externos que tengan acceso, procesen,
almacenen o transmitan datos personales gestionados por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo, asi como a los sistemas informaticos vy
archivos fisicos donde se procesen dichos datos.
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En el Gobierno Autdonomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo los servidores
publicos y los encargados del tratamiento de los datos personales, suscriben acuerdos de
confidencialidad y responsabilidad de la informacién.

Esta politica es de acceso publico, toda persona, puede disponer de ella en la medida que
se encuentre publicada.

3. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

e Nombre del responsable: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL DE AMBATILLO

e RUC: 1865019260001
e Domicilio: Valencia S/N Y Francisco Santander

e Correo electronico: secretaria@gadambatillo.gob.ec

4. DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
e Nombre: QUINTUNA MONTACHANA CINTHYA ANABEL
e Domicilio: Av. Circunvalacién. Pillaro

e Correo electréonico: delegadopdp@yahoo.com

5. ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO

Secretarios, Tesoreros o técnicos que manejan bases de datos (ej. padrones de riego,
beneficiarios de proyectos productivos).

6. MARCO NORMATIVO

e Constitucion de la Republica del Ecuador.

e Ley Orgdnica de Proteccion de Datos Personales.

e Reglamento de la Ley Orgdnica de Proteccion de Datos Personales

e (Codigo Organico de Organizacidén Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD).

e Normativa secundaria emitida por la Autoridad de Proteccion de Datos
Personales.

e Demas normativa aplicable de la materia.

7. DEFINICIONES

TRABAJANDO PO'R EL DESARROLLO DEL BALCON DE AMBATO
Direccién: Valencia S/N y Francisco Santander Web: www.gadambatillo.gob.ec
Correo Electrénico: juntaparrambatillo@hotmail.es Telf.: 2470129



http://www.gadambatillo.gob.ec/
mailto:juntaparrambatillo@hotmail.es
mailto:emiliomariateran@yahoo.es
mailto:delegadopdp@yahoo.com

G OEBITERNOO AUTOMNOMNMO
DESCENTRALIZADCO ~‘°éf_‘
PARROCOUIAL RURAL DE B o=
N1 AT L L T
B A L C O NN D = AL DN B Al T O

e Administrados: Son los titulares de datos personales, los denunciantes, los
responsables y encargados de tratamiento de datos personales, los apoderados
especiales debidamente registrados de aquellos responsables, conjuntos o no y
encargados extranjeros no domiciliados en el territorio ecuatoriano, delegados de
proteccién de datos personales debidamente registrados y terceros.

e Dato personal: Dato que identifica o hace identificable a una persona natural,
directa o indirectamente.

e Dato sensible: Datos relativos a: etnia, identidad de género, identidad cultural,
religién, ideologia, filiacion politica, pasado judicial, condicion migratoria,
orientacion sexual, salud, datos biométricos, datos genéticos y aquellos cuyo
tratamiento indebido pueda dar origen a discriminacion, atenten o puedan
atentar contra los derechos y libertades fundamentales.

e Delegado de Proteccién de Datos Personales: Persona natural encargada de
informar al responsable o al encargado del tratamiento sobre sus obligaciones
legales en materia de proteccion de datos personales, asi como de velar o
supervisar el cumplimiento normativo al respecto, y de cooperar con el Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo, sirviendo como punto
de contacto entre esta y la entidad responsable del tratamiento de datos
personales.

e Destinatario: Persona natural o juridica que ha sido comunicada con datos
personales.

e Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, que sélo o juntamente
con otros decide sobre la finalidad y el tratamiento de datos personales.

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

e Transferencia o comunicacién: Manifestacion, declaracién, entrega, consulta,
interconexion, cesion, transmision, difusion, divulgacion o cualquier forma de
revelacion de datos personales realizada a una persona distinta al titular,
responsable o encargado del tratamiento de datos personales. Los datos
personales que comuniquen deben ser exactos, completos y actualizados.

e Servidores publicos: Serdn servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcion o dignidad dentro del sector publico.

8. PRINCIPIOS APLICADOS PARA LA PROTECCION DE DATOS
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e Minimizacion: Solo se pedird el dato estrictamente necesario para el tramite (ej.
no pedir tipo de sangre para un curso de computacion).

e Confidencialidad: Todo el personal firmara un "Acuerdo de Confidencialidad" al
inicio de su gestién.

e Lealtad y Transparencia: Se instalaran carteles informativos en las ventanillas de
atencion al usuario.

e Finalidad: Los datos seran recolectados para fines especificos, legitimos vy
explicitos.

e Proporcionalidad: Se garantizara que los datos sean pertinentes, adecuados y no
excesivos en relacion con los fines establecidos.

e C(Calidad: Se velard por la veracidad y actualizacion de los datos personales.

e Seguridad: Se implementaran medidas adecuadas para proteger los datos
personales contra la pérdida, el acceso no autorizado y el tratamiento ilicito

e Responsabilidad proactiva: El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial
Rural de Ambatillo debe demostrar su cumplimiento con las obligaciones de
proteccién de datos.

9. INVENTARIO Y CATEGORIZACION DE DATOS

El Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo tratard las
siguientes categorias de datos segun su finalidad:

e Administrativos: Datos de servidores publicos como ndmina, historial laboral.

e Ciudadanos: Datos de beneficiarios de programas sociales, fomento productivo o
participacion ciudadana como: nombre, cédula, direccion, huella digital si aplica.

e Proveedores: Datos de personas naturales contratistas.
10. DATOS QUE SE RECOLECTA

Con objeto de prestar los servicios que le corresponden, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo podra solicitar a través de formularios de
datos personales que seran tratados de acuerdo con lo establecido en la LOPDP, RLOPDP
y demds normativa emitida para el efecto.
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El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo registra datos
personales suministrados voluntaria y directamente por los titulares a través de
formularios fisicos, ventanillas, llamadas telefdnicas, celebracién de contratos y correos
electronicos.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo a través de sus
canales recopila informacion y datos personales de sus usuarios, tales como:

Datos de identificacidon

e Documento de Identidad

e Nombresy Apellidos

e Documento del RUC

e Fotografia de la cédula

e Fotografia del certificado de votacion
e Fotografia del usuario

e Fecha de Nacimiento

e Sexo
Datos de contacto

e Correo Electronico

e Teléfono

e Teléfono Movil

e Direccidon Domiciliaria

e (Cantdn

e Otros datos que usted nos proporcione

Datos financieros, tributarios y administrativos, vinculados a la gestién institucional.

o Copia del poder para terceros
e Estado Civil
e Profesién

e Datos de acceso (usuario y contrasefia)
Datos laborales y profesionales, cuando corresponda.

Datos sensibles solo en casos estrictamente necesarios, conforme la LOPDP,
garantizando mayores medidas de seguridad.

e Informacion y documentacién adicional de acuerdo al trdmite
e Informacién generada producto del tramite y/o servicio.
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11. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo utiliza su
informacion personal recolectada o ingresada por el titular a través de secretaria o
ventanilla para los siguientes fines: Para procesar solicitudes y registrar tramites.

e Atencion de los tramites y/o servicios que ofrece el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo

e Para comunicar avisos sobre servicios y entregar notificaciones.
e Para proporcionar asistencia u otros servicios solicitados.

e Pararesponder directamente a solicitudes de informacion.

e Para notificaciones administrativas.

e Para participar en actividades de redes sociales.

e Para entregar, confirmar o pedir subsanar cierta informacién.

e Paracomunicar al usuario acerca de actividades organizadas o copatrocinadas por
el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo.

e Para considerar al ciudadano para un reconocimiento o distincion.

e Para prevenir actividades potencialmente ilegales y para hacer cumplir los
términos y condiciones de la institucion.

e Para fines estadisticos y auditoria.
e Para mejora continua y deteccion de errores en los servicios y tramites.

El Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo no comparte
informacion sobre datos personales a terceros, salvo los casos previstos en el
ordenamiento juridico y cuyos casos en los que se cuenta con la autorizacion previa del
titular de los datos personales.

En virtud de nuestras atribuciones y responsabilidades legales, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo puede recibir informacion personal de
otras entidades debidamente autorizadas.

Datos personales de nifios, nifias y adolescentes
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El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo recopila datos de
o sobre nifios, nifias y/o adolescentes con la autorizaciéon de los padres o tutores legales
a través de formularios fisicos. (Ref. Articulo 12 Numeral 1 LOPDP) Si el Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo detecta que se ha recopilado
informacion personal de un nifio, nifia y/o adolescentes sin la debida autorizacion,
eliminara esta informacion lo mas rapido posible.

12. CONSENTIMIENTOS

Un consentimiento es la manifestacion de la voluntad libre, especifica, informada e
inequivoca, por el que el TITULAR autoriza al Gobierno Autdonomo Descentralizado
Parroquial Rural de Ambatillo a tratar sus datos personales. A continuacioén, se detallan
los puntos normados en este documento con relacion a los consentimientos:

Firma de consentimientos

El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo facilitara al
TITULAR una informacioén clara y transparente sobre el uso y almacenamiento que hace
de sus datos personales, de forma que éste pueda consentir de forma libre, especifica,
informada e inequivoca sobre el tratamiento que de los mismos se haya de efectuar.

a. Casos en que no se necesitara el consentimiento para tratar los datos personales

El Gobierno Autdonomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo se compromete a
no divulgar o compartir los datos personales del Titular sin que éste haya prestado su
consentimiento para ello, con excepcion de los siguientes casos:

e Requerimientos de informacién de autoridades administrativas o judiciales en
ejercicio de sus funciones.

e Requerimientos de autoridades administrativas que tengan por objeto el
tratamiento posterior de datos con fines histéricos, estadisticos o cientificos,
siempre y cuando dichos datos se encuentren debidamente disociados o a lo
menos anonimizados.

e En general, solicitudes o deberes de entrega de informacion fundamentados en
disposiciones legales.

b. Revocatoria de consentimientos

El Titular puede revocar en cualquier momento su consentimiento para el tratamiento de
datos personales para lo cual debera realizar una solicitud dirigida a la maxima autoridad
a través de la Ventanilla. El Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural de
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Ambatillo notificard la respuesta en un plazo de quince (15) dias en base al Art. 15 de la
Ley Organica de Proteccion de Datos Personales.

13. TIEMPO DE CONSERVACION DE DATOS PERSONALES

Los datos personales proporcionados se conservaran durante el tiempo necesario para
cumplir con la finalidad para la que se recaban y para determinar las posibles
responsabilidades que se pudieran derivar de la finalidad.

Después de este lapso, los datos seran eliminados, anonimizados o bloqueados de
acuerdo con los mecanismos y herramientas implementadas por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo.

(Ref. Articulo 12 Numeral 4 LOPDP)
14. TRANSFERENCIAS Y/O COMUNICACION

El Gobierno Autdonomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo podra realizar
transferencias o comunicaciones de datos personales a terceros pudiendo ser estos
Encargados del tratamiento de datos personales y Destinatarios de Datos Personales.

En ambos casos el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo
realizard lo siguiente:

1. Suscribir un contrato de tratamiento de datos personales con el Encargado o el
Destinatario en donde se establezca de manera clara y precisa que el tratamiento
de estos se llevard a cabo conforme a las instrucciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo y que no se los utilizara para fines
diferentes.

2. El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo notificara
al Titular cuando exista un nuevo acuerdo con un tercero que trate los datos
personales, con la finalidad de que pueda hacer uso de los derechos.

15. PROCESO PARA EJERCER DERECHO DE ACCESO, RECTIFICACION Y ELIMINACION.
(ARCO)

Los titulares podran ejercer sus derechos de acceso, informacion, actualizacion,
rectificacion, eliminacion, oposicién, portabilidad, suspensién y a no ser objeto de
decisiones automatizadas. Las solicitudes se presentaran por secretaria o via correo
electrénico institucional secretaria@gadambatillo.gob.ec, siguiendo los requisitos y
plazos de la normativa
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Cualquier ciudadano podra solicitar el acceso, rectificacion o eliminacion de sus datos

mediante:

Derecho de Acceso:

Para realizar el acceso a los datos personales, se debe ingresar una solicitud
dirigida a la maxima autoridad a través de secretaria o via correo electrénico
institucional secretaria@gadambatillo.gob.ec.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo notificara
la respuesta al usuario en el plazo determinado en la normativa vigente.

Derecho de Rectificacion y Actualizacion:

Debe ingresar la solicitud de rectificacién y actualizacion dirigida al Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo, a través de secretaria
o via correo electrénico institucional secretaria@gadambatillo.gob.ec; y, adjuntar
los documentos justificativos, segln sea el caso.

El Secretario/a verificard la identidad del titular (cédula).

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo tendra un
plazo maximo de 15 dias para responder y ejecutar la accion solicitada.

Derecho de Eliminacidn, Suspensién u Oposicion.

Debe ingresar la solicitud de eliminacidn; oposicidn; limitacidn; y/o, suspension
dirigida al Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo, a
través de  secretaria o via correo  electrénico institucional
secretaria@gadambatillo.gob.ec; y, adjuntar los documentos justificativos, seguin
sea el caso.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo analizara
la procedencia del requerimiento en coordinacién con las instancias
correspondientes.

En caso de ser procedente, el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural de Ambatillo a través de las instancias técnicas, ejecutard las acciones
correspondientes, para el cumplimiento del requerimiento, y notificara al titular
de los datos personales en un plazo no mayor al determinado en la NORMATIVA
vigente.

En caso de no ser procedente, el Gobierno Autdonomo Descentralizado Parroquial
Rural de Ambatillo notificard la respuesta al titular de los datos personales,
debidamente justificada, dentro de un plazo no mayor al determinado en la
NORMATIVA vigente. (Ref. Articulo 12 Numeral 14 LOPDP)

16. MEDIDAS DE SEGURIDAD TECNICA DE LOS DATOS PERSONALES
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El Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo, adoptara las
medidas de seguridad necesarias para garantizar la proteccién de la informacion del
TITULAR, a fin de evitar su alteracién, pérdida, tratamiento y/o acceso no autorizado,
tomando en consideraciéon la naturaleza de la informaciéon y los riesgos a los que se
encuentran expuestos, como son:

e Control de Acceso: Cada computadora tendrd una contrasefia individual y Unica.
Acceso restringido (Unicamente a personal autorizado)

e Respaldo: Se realizardn copias de seguridad (backups) semanales de los registros
financieros y ciudadanos.

e Seguridad Fisica: Los archivos fisicos (carpetas) deben permanecer bajo llave en
archivadores metalicos.

e Capacitacidon continua: Al personal encargado del tratamiento de datos

e Evaluaciones periddicas: Sobre riesgos relacionados con la seguridad de la
informacion.

o Cifrado: De toda la informacion sensible.
17. GESTION DE BRECHAS DE SEGURIDAD
En caso de pérdida de un computador, robo de documentos o hackeo:
e Elfuncionario reportara el incidente al DPD en menos de 24 horas.

e El Gobierno Autdonomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo notificara a
la Autoridad de Proteccién de Datos en el plazo legal (maximo 2 dias desde el
conocimiento).

Cualquier incidente de seguridad relacionado con la proteccion de datos personales
debera ser notificado de inmediato al responsable de proteccion de datos y se seguiran
los procedimientos establecidos para la gestion de incidentes.

18. REGIMEN SANCIONATORIO INTERNO

El incumplimiento de este manual serd considerado una falta administrativa grave, sujeta
a las sanciones previstas en la LOSEP o el Cédigo del Trabajo, sin perjuicio de las multas
gue la LOPDP imponga a la institucién.

19. CANALES DE ATENCION
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El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo pondrd a
disposicidon de los titulares canales fisicos y electrdnicos para el ejercicio de derechos,
consultas y reclamos relacionados con la proteccidn de sus datos personales, tales como:

e Responsable del Tratamiento: Puede acudir en primera instancia al Responsable
del Tratamiento del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Ambatillo enviando un correo electrénico a secretaria@gadambatillo.gob.ec o
ingresando un requerimiento a través de Secretaria.

e Autoridad de Proteccién de Datos Personales: Puede acudir a la Superintendencia
de Proteccion de Datos Personales.

20. REVISION Y ACTUALIZACION

Esta Politica serd revisada y actualizada periddicamente para asegurar su conformidad
con las normativas legales vigentes, asi como con las mejores practicas en materia de
proteccién de datos.

21. VIGENCIA

Esta Politica de Proteccion de Datos Personales entrard en vigencia a partir de su
aprobacién por el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Ambatillo,
mediante resolucién administrativa.

Ultima actualizaciéon Mayo del 2026
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