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MAT.: REGLAMENTO QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES EN LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE OSORNO, LEY 19.628
SOBRE PROTECCION DE LA VIDA PRIVADA.

REGLAMENTON° 107

VISTOS:
La Ley N°19.628 sobre Proteccién de Datos personales.

Recomendaciones del Consejo para la Transparencia sobre proteccion de datos personales por parte

de los 6rganos de la administracion del Estado.

Las Instrucciones Generales del Consejo para la Transparencia sobre Transparencia Activa y

pasiva, especialmente la Instruccién General N°500 de fecha 04.01.2022.

Reglamento de Organizacién Interna de la Ilustre Municipalidad de Osorno N° 357 de fecha
05.05.2023.

Las facultades que me confieren la ley Orgénica Constitucional de Municipalidades N.° 18.695 del

afo 1988 y sus posteriores modificaciones.

CONSIDERANDO:

La necesidad de reglamentar las obligaciones derivadas a las municipalidades, en cumplimiento de

las disposiciones contenidas en la Ley de Proteccion de la vida Privada N°19.628.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Dictese el siguiente Reglamento que regula los procedimientos para el

tratamiento de datos personales en la Ilustre Municipalidad de Osorno, Ley N°19.628 sobre Proteccion

de la vida privada, cuyo texto es el siguiente:
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REGLAMENTO OUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE OSORNO LEY 19.628 SOBRE
PROTECCION DE LA VIDA PRIVADA.

I. OBJETIVO.

Regular las practicas de los funcionarios/as de la Ilustre Municipalidad de Osorno que trabajan en el
tratamiento de datos personales, de manera de ajustadas a las exigencias normativas vigentes y, establecer

estandares internos relacionados con la proteccion de la vida privada, en el &mbito de la gestion municipal.

1. DE LA NORMATIVA.

La Ley N°19.628 sobre Proteccion de la Vida Privada; Art 33, literales m) y j) de la Ley 20.285 sobre
Acceso a la Informacion Publica; Art 64 nimero I de la Ley 18.575 Bases generales de la Administracién
de Estado; Art. 1 1 bis de la Ley 19.653 sobre Probidad Administrativa. Ley 18.883, Estatuto

Administrativo de funcionarios municipales.

III. DEFINICIONES PREVIAS.

Para efectos de este reglamento se considera las definiciones contenidas en el Articulo 2° de la ley

19.628 sobre proteccién de la Vida Privada, contenidas en el documento “Recomendaciones del Consejo

para la Transparencia sobre proteccion de datos Personales por parte de los 6rganos de la administracion
del Estado™.

1. Datos de caricter personal o datos personales, los relativos a cualquier informacién concerniente a

personas naturales, identificadas o identificables, ya sea informacién numérica, alfabética, grafica,

fotogréfica, aclstica o de cualquier otro tipo.

2. 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.

3. Registro o banco de datos, el conjunto organizado de datos de caracter personal, sea automatizado o no y
cualquiera sea la forma o modalidad de su creacién u organizacién, que permita relacionar los datos entre

si, asi como realizar todo tipo de tratamiento de datos.

4. 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.
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Tratamiento de datos, cualquier operacion o complejo de operaciones o procedimientos técnicos, de
caracter automatizado o no, que permitan recolectar, almacenar, grabar, organizar, elaborar, seleccionar,
extraer, confrontar, interconectar, disociar. comunicar, ceder, transferir, transmitir o cancelar datos de
cardcter personal, o utilizarlos en cualquier otra forma. Estas operaciones pueden ser realizadas

directamente por el responsable del registro o, también por el encargado del tratamiento.

Mandatario (o Encargado del Tratamiento), 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 deberd ser otorgado por escrito, dejando . especial constancia de
las condiciones de la utilizacién de estos datos, y el mandafcario estara obligado a respetar esas

estipulaciones en el cumplimiento de su encargo. .

Fuentes accesibles al piiblico. Registros o recopilaciones de datos personales, publicos o privados, de
acceso no restringido o reservado a los solicitantes. Es decir, su consulta debe poder ser realizada por

cualquier persona, como, por ejemplo, los contenidos en diarios o en medios de comunicacién social.

Dato caduco, ¢l que ha perdido actualidad por disposicion de la ley, por el cumplimiento de la condicién
o la expiracién del plazo sefialado para su vigencia o, si no hubiese norma expresa, por el cambio de los

hechos o circunstancias que consigna.

Dato estadistico, el dato que, en su origen, o como consecuencia de su tratamiento, no puede ser asociado

a un titular identificado o identificable.

IV. DE LOS PRINCIPIOS ORIENTADORES.

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley 19.628, los siguientes principios orientan el tratamiento y proteccion

de datos personales en la Ilustre Municipalidad de Osorno:

Principio de Licitud. La Municipalidad podré efectuar tratamiento de datos personales sélo respecto de
las materias de su competencia y con sujecion a las reglas que la ley establece.

Por el contrario, en las materias que no son de su competencia, no podré efectuar tratamiento de

datas, ni siquiera con el consentimiento del titular.

Principio de Calidad. Los datos tratados deben ser exactos, adecuados, pertinentes y no excesivos, y

debera ser observado durante la recogida y posterior tratamiento de los datos.
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Principio de Informacion. Previo a la recoleccion de datos, se informara a su titular acerca de la unidad
municipal responsable de la base de datos, de la finalidad perseguida con el tratamiento de la informacion,

de la posible comunicacién a terceros y de los derechos que pueden ser ejercidos por ellos.

Principio de Seguridad. La Ilustre Municipalidad de Osorno cuidara de registros o bases de datos

personales con la debida diligencia, haciéndose responsable de los dafios (art. I 1, ley 19.628).

Principio de Confidencialidad o secreto. Los funcionarios/as de la Municipalidad estan obligados a
guardar secreto sobre los datos personales, 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, obligacién que no cesa por haber terminado sus actividades en ese campo (art. 7, ley 19.628).

V. DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES.

De acuerdo a lo establecido en el art. 12 de la Ley 19.628, toda persona tiene derecho a:

Acceder a sus propios datos, en forma gratuita.
Rectificar o modificar sus datos personales, previa acreditacién de que dichos datos son errdneos, inexactos,

equivocos o incompletos y se indique con claridad correccidn solicitada.

Cancelar o eliminar datos CUYO almacenamiento carece de fundamento legal o se encuentran

caducos, salvo que concurra alguna excepcion legal.

Bloquear datos, cuando los haya proporcionado voluntariamente y no desee continuar figurando en

el registro respectivo, sea temporal o definitivamente.
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VII. DEL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS
PERSONALES.

La Tlustre Municipalidad de Osorno pondré a disposicién de los titulares de los datos un formulario en
formato papel en oficina de Partes y, formato digital en la pagina web municipal, para que estos ejerzan sus
derechos de manera gratuita y simplificada. Acreditando su identidad mediante la exhibicién de su cedula

de identidad o pasaporte.

En caso de actuar mediante apoderado, se debe contar con escritura publica o documento privado suscrito
ante notario, y el apoderado deberd acreditar a ejercer el derecho, mediante la correspondiente

documentacion, la identidad del titular del dato y calidad de apoderado.
No obstante, lo dispuesto en el articulo V de este Reglamento, no podra solicitarse informacién,
modificacion, cancelacién o bloqueo de datos personales en los siguientes casos:

1. Cuando ello impida o entorpezca el debido cumplimiento de las funciones fiscalizadoras del

Municipio de Osorno.

2. Cuando se configure algunas de las causales establecidas en el articulo 21 de la Ley de
Transparencia.
3. Hubiesen sido almacenados por mandato legal. En este caso el mandato legal debera ser expreso y

autorizar a la Municipalidad para hacer tratamiento de datos respecto de un determinado banco de datos.
La procedencia de la modificacion, cancelacién o bloqueo de los datos en esos casos estard sometida y

tendrd el alcance que establezca la normativa respectiva.

4. La Municipalidad est4 obligada a evacuar respuesta a la solicitud efectuada por el titular de los

datos, aunque no disponga de los datos de caracter personal de la persona que ejerci6 el derecho.

5. La Municipalidad tendr4 dos (2) dias habiles para pronunciarse sobre (la solicitud de requirente.

6. En caso que -la Municipalidad no cumpliera el plazo establecido, 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 en el articulo V de este reglamento, de acuerdo procedimiento establecido en el

inciso segundo del articulo 16° de la Ley N°19.628.

) .
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VIIL DE LAS CONDICIONES Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LA MUNICIPALIDAD.

1. La Municipalidad puede hacer tratamiento de datos personales, sélo 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.

2. Larevision de las bases de datos se realizara por parte de los funcionarios/as responsables, en los meses
de marzo y noviembre de cada afio, con el objetivo de eliminar los datos caducos y aquellos que se
encuentren fuera de su competencia por carecer de fundamento legal y respecto de tos cuales no

corresponda la cancelacion; y modificar (los datos inexactos, equivocos o incompletos.

(83

Los funcionarios/as que tengan acceso a datos personales deben 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. Para el cumplimiento de esta obligacién se hara llegar a cada funcionario la

informacién correspondiente por parte de la Encargada de Proteccion de Datos Municipal.

4. Los funcionarios responsables de bases de datos personales contardn con acceso tnico e intransferible

a carpetas digitales de almacenamiento, para lo cual - el Municipio dispondrd de las herramientas

informaticas necesarias.

5. Las bases de datos en soportes materiales se archivardn en dependencias adecuadas y con acceso
restringido sélo a aquellos funcionarios responsables de las bases de datos. Si se almacenan en
mobiliario tipo Kardex, éstos contardn con llave. En todo caso, los funcionarios/as de la Municipalidad
procuraran maximizar el cuidado de documentos y/o archivos que contengan datos personales, para no

extraviarlos o exponer su contenido.

6. Para efectos de contar con respaldos de actividades municipales, s6lo se solicitard nombre y firma de
los asistentes. En caso de requerir otro dato de caracter personal como domicilio, correo electrénico o
nimero de teléfono, deberd contarse con la autorizacion explicita del requerido, mediante una nota al

pie de pagina del documento.

7. Los funcionarios/as con equipo computacional asignado y que manejen bancos de datos personales y/o
sensibles, deben contar con clave de acceso personal e intransferible. En caso de ausencia'deberé

entregar esa clave a su jefatura directa.
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8. Las bases de datos almacenados en equipos municipales deben ser respaldados en el servidor que el

Municipio disponga para ello, toda vez que la base de datos sea modificada.

9. Los funcionarios que correspondan deberdn comunicar a la Encargada Municipal de Proteccién de

Datos Personales o su subrogante, sobre nuevos registros o bancos de datos personales y/o sus

modificaciones.

10. La circulacién de documentacion en formato papel, que contenga datos personales deberd siempre

-4

trasladarse en sobre cerrado con nombre del destinatario, quien ser4 el tnico autorizado para revisar su

contenido.

VIII DE LA INSCRIPCION DE LAS BASES DE DATOS EN EL REGISTRO DE BANCOS
DE DATOS PERSONALES DEL REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION.

l. La Municipalidad inscribird sus Banco de dates personales en el registro correspondiente del

Registro Civil e identificacion. (esto se refiere al nombre del banco de datos y no su contenido)

1. Este registro tendra caracter publico y en el constard, respecto de cada uno de esos bancos de datos,
el fundamento juridico de su existencia, su finalidad, tipos de datos almacenados y descripcién del universo

de personas que comprende.

(Reglamento basado en el documento "Recomendaciones del Consejo para la Transparencia sobre
proteccién de datos personales por parte de los 6rganos de la administracién del estado", 5 de
septiembre de 2011).

IX DE LA TRANSMISION DE BASES DE DATOS PERSONALES O DATOS
PERSONALES Y/O SENSIBLES

A continuacién, se regula el convenio que el Municipio debe celebrar para entregar datos personales a

otros servicios, cumpliendo los siguientes pardmetros:

o
/
/
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1.- Comunicacién o transmisién de datos personales: Los organismos de la Administracion del

Estado sélo podran establecer procedimientos de comunicacién, transmisién o cesién de datos de
caracter personal para fines que digan directa relacion con sus competencias legales y las de los
organismos participantes. Por su parte, el receptor sélo podré utilizar los datos personales para los fines
que motivaron la transmision, salvo que se trate de datos personales accesibles al piblico en general o
se trasmitan datos personales a organizaciones internacionales en cumplimiento de lo dispuesto en

tratados y convenios vigentes.

2.- Dicho procedimiento podri contemplar las siguientes etapas: requerimiento expreso,

admisibilidad del mismo y firma de un convenio de transmisién, las que se someteran a los lineamientos
que se sefialan a continuacién. El requerimiento de datos personales efectuado a un érgano o servicio

publico contendra las siguientes especificaciones:

a) La individualizacién del requirente, el que puede ser un organismo piblico o privado;
b) El motivo y el propésito del requerimiento, con indicacion expresa del tratamiento de datos que
se busque efectuar y la finalidad del mismo, y

¢) El tipo de datos que se desea transmitir.

La admisibilidad del requerimiento serd evaluada por el érgano o servicio responsable del banco
de datos que lo recibe, verificando que la comunicacién guarde relacién con sus tareas o finalidades, es
decir, que se encuentra dentro del &mbito 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
6rganos publicos garantizaran la igualdad de trato en el acceso a esta informacién por parte de todas las

entidades que efectlien el requerimiento correspondiente, y cumplan con los requisitos establecidos.

3.- De la transmisi6n, la fecha. el motivo v 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 sélo para los fines que motivaron la transmision se dejard constancia en un convenio de
comunicacion o transmisién suscrito por ambas partes, el que se entendera aprobado una vez que se
encuentre totalmente tramitado el o los correspondientes actos administrativos de aprobacién, segiin se

trate de uno o més 6rganos publicos. Por tanto, a lo menos debera contener:

i. Identificacién del érgano piblico que transmite los datos y del destinatario de los
mismos,
ii. Identificacién del banco de datos, segiin la denominacién dada en la inscripcion efectuada en el

Registro de Bancos de Datos Personales a cargo de Organismos Piiblicos,
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iii. Las medidas de seguridad que deberin adoptar tanto el que transmite los datos como el
destinatario de los mismos durante todo el procedimiento de transmisién y posterior tratamiento
de los datos por este iltimo,

iv. 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 6rgano piblico que efectué la transmision,

v. 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,

vi. El plazo que el destinatario conservara los datos transmitidos, y

vii. 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 devolucién del banco

de datos al transmisor y de cualquier otro soporte donde consten los datos objetos de la

comunicacion.
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LEY N°19.628
SOBRE PROTECCION DE LA VIDA PRIVADA

FORMULARIO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES LEY N°19.628
(DEBE SER LLENADO POR EL TITULAR O APODERADO, Y ENTREGADO EN OFICINA DE PARTES).

LA RESPUESTA ES GRATUITAY TIENE QUE SER ENTREGADA AL SOLICITANTE EN UN
Pl A70) NF 2 DIAS HABILES.

FECHA DE SOLICITUD / /

1. DATOS DEL SOLICITANTE (TITULAR O MANDATARIO DE LOS DATOS PERSONALES)
Nombres

Apellido Apellido

Paterno Materno

Correo Nacionalidad

Electrénico

Teléfono (Fijo/Celular)

Acreditacion de identidad

Marque con una X tipo de documento de identificacion:

Cédula de Identidad I___I

Se requiere fotocopia de documento

Pasaporte I:I

Se requiere fotocopia de documento

[ ]

El poder deberd constar en escritura pablica o documento privado suscrito ante Notario.

Poder Notarial

2. DIRECCION (A EFECTOS DE NOTIFICACION)

Calle 0 Avenida
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Poblacion Ne Ciudad

Regién Provincia Comunahttps://www

x-F2/?utm_source=ig

3. DATOS DE LA SOLICITUD
3.1 El titular 0 mandatario de la presente solicitud ejerce el derecho de:

marque con una X
-Derecho de Acceso a los datos personales del solicitante (Titular) :’

-Derecho de Rectificacién o Modificacién de los datos personales del solicitante (Titularlzl

-Derecho de Cancelacion o Eliminacion de los datos personales del solicitante (Titular) l:
-Derecho al Bloqueo de los datos personales del solicitante (Titular) |:|
-Derecho de Oposicién a la utilizacién con fines de publicidad, investigacién de mercado o en

de opinidn de los datos personales del solicitante (Titular) conforme al articulo 3° de la Ley N°19.628.

3.2 Descripeion de la solicitud (debe mencionar la Unidad Municipal y el Registro de Datos al que se refiere)

3.3 Documentos adicionales a la solicitud (opcional)
a)
b)
c)
d)
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4. PLAZO DE RESPUESTA A ESTA SOLICITUD

La presente solicitud seré respondida segin el articulo 16° de la Ley de en el plazo maximo de 2 dias habi
banco de datos no se pronunciare sobre la solicitud del requirente dentro del plazo definido, o la denegare
Nacion o el interés nacional, el titular de los datos tendra derecho a recurrir al juez de letras en lo civil del di

turno segiin las reglas correspondientes, solicitando amparo a los derechos consagrados de acuerdo al articu

<k SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD

Usted podr4 hacer seguimiento a esta solicitud a través de:

a) Via electrénica:

b) Consulta telefénica:

c) Consulta presencial:

6. FIRMA DEL SOLICITANTE

Firma del Titular 0 Mandatario: Fecha: / /
7 ACUSE DE RECIBO

Requiere Acuse de Recibo de esta Solicitud: SI NO

*De acuerdo al articulo 30, inciso 3° de la ley N° 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos

Estado

8. FORMA Y MEDIO DE ENTREGA DE INFORMACION

Presei | Correo Elecv‘:l Carta Certificada Dom{i]
9. RECEPCION DE LA SOLICITUD (USO EXCLUSIVO ORGANISMO)

Fecha y Hora de Presentacion de la Solicitud: / / :

Solicitud: Fecha  entrega

Informacién adicional de la solicitud de Acceso a Datos Personales

- Los datos recolectados mediante el presente Formulario s6lo podran ser utilizados con fines del tratamiento de esta
solicitud, dichos datos deben ser exactos, actualizados y responder con veracidad a la situacion real del Titular de los datos,
- La informacién, modificacion o eliminacién de los datos seran absolutamente gratuitas, debiendo proporcionarse, ademas,
a solicitud del titular, copia del registro alterado en la parte pertinente. Si se efectuasen nuevas modificaciones o
eliminaciones de datos, el titular podr4, asimismo, obtener sin costo copia del registro actualizado, siempre que haya
transcurrido a lo menos seis meses desde la precedente oportunidad en que hizo uso de este derecho.

- Si los datos personales cancelados o modificados hubieren sido comunicados previamente a personas determinadas o
determinables, el responsable del banco de datos deberé avisarles a la brevedad posible la operacion efectuada. Sino fuese
posible determinar las personas a quienes se les hayan comunicado, pendré un aviso que pueda ser de general conocimiento
para quienes usen la informacion del banco de datos. '

- El derecho de las personas a la informacién, modificacién, cancelacion o bloqueo de sus datos personales de la presente

solicitud no puede ser limitado por medio de ningiin acto o convencién.
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- No podrd solicitarse informacién, medificacién, cancelacién o bloqueo de datos personales cuando ello impida o
entorpezca el debido cumplimiento de las funciones fiscalizadoras del organismo publico requerido, o afecte la reserva o
secreto establecidos en disposiciones legales o reglamentarias, la seguridad de la Nacién o el interés nacional. Tampoco

podra pedirse la modificacién, cancelacién o bloqueo de datos personales almacenados por mandato legal, fuera de los

casos contemplados en la ley respectiva.
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ARTICULO SEGUNDO: El presente Reglamento regird a partir de la fecha de su

dictacion,

De conformidad a lo dispuesto en los articulos 6 y 7 de la Ley N° 20.285, sobre
acceso a la informacién publica, a contar de su entrada en vigencia, publiquese en forma
destacada el presente Reglamento en el sitio electrénico o pagina de Transparencia de la

Municipalidad, a disposicidén permanente de los usuarios.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE EL PRESENTE
REGLAMENTO A TODAS LAS UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE
OSORNO. PUBLIQUESE EN NUESTRO SITIO ELECTRONICO, SIN PERJUICIO
DE QUEDAR UN EJEMPLAR DEL MISMO A DISPOSICON Y PARA
CONOCIMIENTO PUBLICO EN SECRETARIA MUNICIPAL, CUMPLASE Y
ARCHIVESE.

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE DE OSORI¥

L/ Q
JBV/YU R/CCA.

Distribucion:

A todas —Ias Unidades Municipales
Encargados Proteccion Datos Personales.
Dpto. Informatica.

Direccion de Control.

Secretaria Municipal.

Oficina Transparencia IMO.
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