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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES INSTITUCION EDUCATIVA
SIMON ARAUJO

1. INTRODUCCION

Mediante la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, compilado en el Decreto Unico
Reglamentario 1074 de 2015, se expidi6 el Régimen General de Proteccion de Datos
Personales. Por medio de dicha regulacion se desarrolla el derecho constitucional que
tienen las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas derechos, libertades y
garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucién Politica; asi
como el derecho a la informacion consagrado en el articulo 20 de la misma.

Asimismo, teniendo en cuenta la naturaleza educativa de la Institucién y el tratamiento de
datos personales de nifios, nifias y adolescentes, se tendran en cuenta las disposiciones
contenidas en el articulo 44 de la Constitucion Politica y en la Ley 1098 de 2006 —
Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia, relacionadas con la proteccién y prevalencia de
sus derechos.

En cumplimiento de la normatividad sefialada, por medio del presente documento, la
Institucion Educativa Simoén Aradjo — IESA, informa los lineamientos generales en materia
de tratamiento y proteccion de datos personales.

2. GENERALIDADES

2.1. Objeto

La presente Politica tiene por objeto establecer los lineamientos para la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion, actualizacion, transmision, transferencia, conservacion y
supresion de los datos personales tratados por la Instituciéon Educativa Simén Aradijo,
garantizando el derecho constitucional al habeas data, la intimidad, el buen nombre y la
protecciéon de la informacion personal de estudiantes, padres de familia, acudientes,
egresados, docentes, directivos docentes, administrativos, contratistas, proveedores y
demas titulares de datos personales.

2.2. Alcance

La presente Politica aplica a todas las bases de datos personales, fisicas y digitales,
administradas por la Institucion Educativa Simén Aradjo, asi como a todos los tratamientos
de datos personales realizados en desarrollo de sus funciones constitucionales, legales y
reglamentarias. Igualmente, aplica a todos los servidores publicos, directivos docentes,
docentes, personal administrativo, contratistas, proveedores y demas personas que, por
razon de sus funciones o actividades, intervengan en el tratamiento de datos personales
bajo la responsabilidad de la Institucion.

2.3. Marco normativo
v' Constitucion Politica (arts. 15, 20 y 44).
v' Ley 1581 de 2012 - Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales.
v' Decreto 1074 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio,
Industria y Turismo.
v' Ley 1098 de 2006 — Por la cual se expide el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.
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v' Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

v' Ley 594 de 2000 — Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones.

Decreto 1083 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica

Las demas normas que modifiguen, adicionen, reglamenten o sustituyan las

anteriores.

AN

3. DEFINICIONES

De conformidad con la legislacion vigente sobre la materia, se entiende por:

a) Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo
el tratamiento de datos personales.

b) Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por los responsables,
dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos personales, mediante el cual se le
informa acerca de la existencia de las politicas de Tratamiento de informacion que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que
se pretende dar a los datos personales.

c) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
tratamiento.

d) Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables; este puede ser:

v' Dato personal sensible Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales
como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las
convicciones religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos
biométricos.

v' Dato personal publico Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su profesién u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor
publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros,
en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

v Dato personal privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es
relevante para la persona titular del dato.

v' Dato personal semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgaciéon puede interesar no sélo a
su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general.
Dentro de dicha categoria es posible encontrar el dato referente al cumplimiento e
incumplimiento de las obligaciones financieras o los datos relativos a las relaciones
con las entidades de la seguridad social, entre otros.

e) Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del
Responsable del Tratamiento.
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f)

9)

h)

i)

)

k)

m)

4

Habeas Data: De conformidad con lo dispuesto en la ley 1266 de 2008, es el Derecho
Constitucional que tienen las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos, y los demas
derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion,
tratamiento y circulacion de datos personales.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los
datos.

Terceros: Cualquier persona natural o juridica distinta de Instituciébn educativa, sus
proveedores, clientes y contrapartes. Asimismo, para efectos de la presente politica, se
entenderd como tercero cualquier persona natural o juridica que no se encuentre
facultada bajo un vinculo contractual, para conocer informacién confidencial y/o datos
personales contenidos en las bases de datos de la institucion.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.
Transferencia. La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o
Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
informacién o los datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable del
Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Consulta: Solicitud presentada por el titular o su causahabiente con el fin de conocer la
informacion personal que repose en las bases de datos de la Institucién Educativa
Simén Aradjo.

Reclamo: Solicitud presentada por el titular o su causahabiente cuando considere que
la informacién contenida en una base de datos debe ser objeto de correccion,
actualizacién o supresion, o cuando advierta el presunto incumplimiento de cualquiera
de los deberes previstos en la Ley 1581 de 2012.

PRINCIPIOS

La Institucién Educativa Simén Aradjo aplicara los principios establecidos en la Ley 1581
de 2012:

a)

b)

c)

d)

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se
refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en
ellay en las demas disposiciones que la desarrollen;

Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

Principio de libertad: El Tratamiento s6lo puede ejercerse con el consentimiento,
previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos
o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que
releve el consentimiento;

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento
de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular
a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en
cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos
que le conciernan;
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f) Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites
gue se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la
presente ley y la Constitucién. En este sentido, el Tratamiento sélo podr4 hacerse por
personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley;

g) Los datos personales, salvo la informacioén publica, no podran estar disponibles en
Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares
o terceros autorizados conforme a la presente ley;

h) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso
0 acceso no autorizado o fraudulento;

i) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento
de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a
garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacién con
alguna de las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro
0 comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las
actividades autorizadas en la presente ley y en los términos de la misma

5. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

La Institucion Educativa Simén Araujo, establecimiento educativo oficial del Municipio de
Sincelejo, identificada con el cédigo DANE 170001001658 y NIT 892.280.030-8, es la
responsable del tratamiento de los datos personales que recolecta, almacena, usa, circula,
actualiza, conserva y, en general, trata en desarrollo de sus funciones constitucionales,
legales y reglamentarias.

La Institucion desarrolla sus actividades en la sede principal y en las sedes La Trinidad,
El Progreso, VillaMady, El Minuto de Dios y Las Delicias, todas ubicadas en el municipio
de Sincelejo, departamento de Sucre.

Para efectos de la presente Politica de Tratamiento de Datos Personales, la direccion de
contacto de la Institucion corresponde a la sede principal, ubicada en la Calle 38 No. 5C-
315, Carretera Troncal de Occidente, Sincelejo (Sucre), sin perjuicio del tratamiento de
datos personales que se realice en cualquiera de sus sedes educativas.

Para el ejercicio de los derechos de los titulares de los datos personales y la atencién de
consultas, peticiones, quejas, reclamos y demas solicitudes relacionadas con el tratamiento
de datos personales, la Institucion dispone de los siguientes canales oficiales de atencion:
buzdn fisico ubicado en la sede principal, portal web https://iesimonAraujol.edu.co/ y correo
electrénico eel170001001658@sincelejoaprende.edu.co, a través de los cuales se dara
tramite a las solicitudes de conformidad con el procedimiento establecido en el Sistema de
Gestion de Calidad y la normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales.

6. ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La Institucién Educativa Simén Araujo podra contratar personas naturales o juridicas para
la prestacion de servicios que impliquen el tratamiento de datos personales, tales como
plataformas académicas, sistemas de informacion, almacenamiento, soporte tecnolégico,
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servicios en la nube, correo electronico, alojamiento web u otros servicios relacionados con
el cumplimiento de sus funciones.

Dichos terceros actuaran en calidad de encargados del tratamiento y tratardn los datos
personales Unicamente por cuenta de la Institucion Educativa Simon Aradjo, conforme a las
instrucciones impartidas por esta, a los contratos suscritos y a las disposiciones de la Ley
1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y las demas normas que regulen la materia.

La Institucion verificard que los encargados del tratamiento implementen medidas técnicas,
administrativas y organizacionales apropiadas para garantizar la seguridad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales objeto de tratamiento.

La Institucion Educativa podra utilizar servicios tecnoldgicos, plataformas académicas,
servicios en la nube y demas herramientas informéticas suministradas por terceros para el
desarrollo de sus funciones. En todos los casos exigird contractualmente que dichos
proveedores actlen como Encargados del Tratamiento, garanticen el cumplimiento de la
Ley 1581 de 2012 y adopten medidas de seguridad adecuadas para proteger la informacion
personal tratada por cuenta de la Institucion.

7. TITULARES

La Institucion Educativa Simén Arauljo podra tratar datos personales de:
Estudiantes.

Padres de familia.

Acudientes.

Aspirantes.

Egresados.

Docentes.

Directivos docentes.

Administrativos.

Contratistas.

Proveedores.

Instituciones aliadas.

Visitantes.

Integrantes de la comunidad educativa.

RN N N N N N N N SR NRN

8. TRATAMIENTO Y FINALIDADES DE LA RECOLECCION DE LOS DATOS
PERSONALES

La Institucion Educativa Simén Araujo velara porque los datos personales recolectados a

través de los diferentes medios fisicos y electronicos, aplicativos institucionales o

suministrados por los titulares de la informacion, sean tratados de manera adecuada,

confidencial, segura y conforme a los principios y disposiciones establecidos en la

normatividad vigente sobre proteccion de datos personales.

Los datos personales seran tratados para el cumplimiento de las funciones constitucionales,

legales y reglamentarias de la Institucién, de conformidad con las siguientes finalidades:

e Efectuar las gestiones relacionadas con los procesos de inscripcion, admision,
matricula, permanencia y retiro de estudiantes.
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Administrar la informacion académica de los estudiantes, incluyendo la historia
académica, expedicion de certificados, constancias, actas de grado y diplomas.
Administrar el Sistema Integrado de Matricula — SIMAT.

Administrar la informacion institucional mediante plataformas tecnolégicas, sistemas de
informacion y aplicativos contratados o implementados por la Institucion para el
desarrollo de sus funciones académicas y administrativas.

Gestionar los procesos de evaluacion, promocion, seguimiento académico y demas
actividades propias del servicio educativo.

Administrar la gestion documental y el archivo institucional, de conformidad con la
normativa vigente.

Expedir carnés estudiantiles, docentes y administrativos cuando corresponda.
Contactar a los titulares de la informacién para el envio de comunicaciones relacionadas
con las actividades académicas, administrativas e institucionales.

Reportar informacion a las entidades competentes, entre ellas el Ministerio de
Educaciéon Nacional, la Secretaria de Educacion, el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica (DANE), el Instituto Colombiano para la Evaluacién de la
Educacion (ICFES), el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), operadores
del PAE, entidades de salud, aseguradoras y demas autoridades que la requieran en
ejercicio de sus funciones legales.

Desarrollar actividades pedagdgicas, culturales, cientificas, deportivas, recreativas y de
proyeccion institucional.

Administrar los programas de bienestar estudiantil, alimentaciéon escolar, orientacion
escolar, biblioteca y demas servicios de apoyo educativo.

Gestionar los procesos de convivencia escolar, debido proceso disciplinario y
funcionamiento de los 6rganos del Gobierno Escolar, incluyendo el Consejo Directivo,
el Consejo Académico y demas instancias de participacion.

Administrar la informacion personal de los directivos docentes, docentes, personal
administrativo, contratistas y proveedores, necesaria para el desarrollo de las funciones
institucionales, asi como gestionar los procesos de contratacion de bienes y servicios a
cargo del Fondo de Servicios Educativos.

Atender peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y demas solicitudes
presentadas por los titulares de la informacion.

Dar cumplimiento a las obligaciones legales, reglamentarias, contractuales y
administrativas a cargo de la Institucion.

Atender requerimientos formulados por autoridades judiciales, administrativas y
organismos de control, dentro del ambito de sus competencias.

Administrar los sistemas de videovigilancia, control de ingreso y demas medidas
orientadas a garantizar la seguridad de las personas, bienes e instalaciones de la
Institucion.

Atender situaciones de emergencia y gestionar la informacion necesaria para la
proteccion de la vida, la salud y la integridad de los integrantes de la comunidad
educativa.

Participar en programas, proyectos, estrategias y actividades promovidas por el
Ministerio de Educacién Nacional, la Secretaria de Educacion y demas entidades
publicas o privadas que contribuyan al fortalecimiento de la calidad educativa.
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e Desarrollar, implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad y demés
sistemas de gestion adoptados por la Institucion, incluyendo los procesos de auditoria,
seguimiento, evaluacion, mejora continua y rendicién de cuentas.

e Publicar informacién institucional, fotografias, videos y demas material audiovisual,
cuando exista autorizacion del titular o de su representante legal, o cuando ello sea
procedente conforme a la ley y a la presente Politica de Tratamiento de Datos
Personales.

La Institucion Educativa Simén Araudjo no comercializara los datos personales que reposen
en sus bases de datos. La transmision, transferencia o suministro de datos personales
Unicamente se realizara en los casos autorizados por la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074
de 2015y las demas normas que regulen la materia, o cuando medie autorizacion del titular
0 exista un deber legal o una orden de autoridad competente que asi lo exija.

La gestion de los sistemas de informacion y de las plataformas tecnologicas empleadas
para el tratamiento de datos personales se realizara de conformidad con el procedimiento
institucional de Administracion de Sistemas de Informacion y los demas documentos del
Sistema de Gestion de Calidad que resulten aplicables.

9. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La Institucion Educativa Simén Aradjo solicitara la autorizacion previa, expresa e informada
del titular para el tratamiento de sus datos personales, salvo en los casos en que la ley
exceptle dicho requisito.

La autorizacién podra obtenerse por cualquier medio fisico, electronico, digital, mensaje de
datos o cualquier otro mecanismo que permita su posterior consulta y demuestre de manera
inequivoca que el titular conocid y aceptd el tratamiento de sus datos personales de
conformidad con la presente Politica.

Tratdndose de datos personales de nifios, nifias y adolescentes, la autorizacion sera
otorgada por el padre, madre o representante legal, sin perjuicio del derecho del menor a
ser escuchado cuando, de acuerdo con su edad, grado de madurez, autonomia y capacidad
para comprender el asunto, resulte procedente.

Cuando el estudiante haya alcanzado la mayoria de edad, ejercera directamente sus
derechos como titular de los datos personales y, en consecuencia, otorgara o revocara la
autorizacion para el tratamiento de sus datos, salvo en los casos en que exista disposicion
legal en contrario.

La autorizacion otorgada por el titular o por su representante legal podra ser revocada en
cualquier momento, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida la
supresion de los datos o la continuidad de su tratamiento.

No sera necesaria la autorizacion del titular cuando el tratamiento de los datos personales

se realice en los casos previstos por la ley, entre ellos:

v Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

v' Datos de naturaleza publica.
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Casos de urgencia médica o sanitaria.

Tratamiento de informacién autorizado expresamente por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Los demés casos previstos en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y las
normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

s

NN

La Institucion conservara la prueba de la autorizacion cuando esta sea requerida, de
conformidad con la normatividad vigente, y adoptara las medidas necesarias para
garantizar que el tratamiento de los datos personales se realice conforme a los principios
de legalidad, finalidad, libertad, veracidad, transparencia, acceso y circulacién restringida,
seguridad y confidencialidad.

10. TRATAMIENTO DE DATOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES
La Institucién Educativa Simén Araujo reconoce que los datos personales de los estudiantes
gozan de especial proteccion.

Su tratamiento Unicamente se realizara cuando:

v responda y respete el interés superior del menor;

v respete sus derechos fundamentales;

v contribuya a su formacion integral;

v exista autorizacion del representante legal cuando sea requerida.

La Institucion Educativa Simén Araljo garantizard que el tratamiento de los datos
personales de los nifios, nifias y adolescentes responda y respete su interés superior y
asegure el respeto de sus derechos fundamentales. En desarrollo de este principio, cuando
resulte procedente de acuerdo con su edad, grado de madurez, autonomia y capacidad
para comprender el asunto, se tendra en cuenta su opinién en las decisiones relacionadas
con el tratamiento de sus datos personales. Los padres, madres o representantes legales
podran ejercer, en representaciéon del menor de edad, los derechos de conocer, actualizar,
rectificar, suprimir la informacion, solicitar prueba de la autorizacién otorgada, presentar
consultas y reclamos, revocar la autorizacion cuando haya lugar y ejercer los demas
derechos previstos en la Ley 1581 de 2012 y las normas que la reglamenten, modifiquen o
sustituyan.

Cuando el estudiante haya alcanzado la mayoria de edad, ejercera directamente los
derechos que le asisten como titular de sus datos personales, sin perjuicio de las
obligaciones legales que correspondan a la Institucién Educativa y de la informacion que,
por disposicion legal, deba suministrarse a sus padres, acudientes o autoridades
competentes.

11. FOTOGRAFIAS, VIDEOS E IMAGENES INSTITUCIONALES
La Institucion podra captar fotografias y videos durante actividades académicas, culturales,
deportivas, cientificas, recreativas e institucionales.

Las imagenes podran utilizarse para:
v péagina web institucional;
v' redes sociales oficiales;
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informes de gestion;

boletines;

material pedagdgico;

revistas institucionales;

medios oficiales de comunicacion.

SNENENENEN

La publicacion de imégenes identificables de estudiantes menores de edad requerira la
autorizacion previa del padre, madre o representante legal, salvo los casos permitidos por

la ley.

En ningun caso se publicaran imagenes que vulneren la dignidad, intimidad, seguridad o

derechos fundamentales de los estudiantes.

La Institucion adoptar4 medidas para evitar la divulgacion de datos personales sensibles

junto con las imagenes publicadas.

La autorizacién para el uso de imagenes de estudiantes menores de edad sera solicitada
al padre, madre o representante legal al momento de la matricula o mediante el formato
institucional dispuesto para tal fin. En cualquier momento podra solicitarse la revocatoria de
dicha autorizacién, sin perjuicio de las publicaciones efectuadas con anterioridad de manera

legitima.

12. DERECHOS DE LOS TITULARES

Todo titular podra:

conocer sus datos;

actualizarlos;

rectificarlos;

solicitar prueba de la autorizacion;

presentar consultas;

presentar reclamos;

solicitar la supresion cuando proceda;

revocar la autorizacion cuando sea legalmente posible.
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presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio, una vez agotado

el tramite de consulta o reclamo ante la Institucion, cuando a ello hubiere lugar.

<\

acceder gratuitamente a sus datos personales.

13. DEBERES DE LA INSTITUCION

La Institucion Educativa Simén Araujo en su calidad de Responsable del Tratamiento de los

datos, cumplira los siguientes deberes:

a. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas

data.

b. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la

respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

c. Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que

le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

d. Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir

su adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.
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e. Garantizar que la informacion que se suministre sea veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible.

f. Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna, todas las novedades
respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas
medidas necesarias para que la informacién suministrada a este se mantenga
actualizada.

g. Redctificar la informacion cuando sea incorrecta.

h. Tramitar las consultas y reclamos formulados por los titulares de los datos personales
y/o por las personas autorizadas para actuar en su nombre.

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

j- Registrar en la base de datos respectiva, la leyenda “reclamo en tramite” en la forma
en que se regula en la presente ley.

k. Insertar en la base de datos la leyenda “informacién en discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal.

I.  Cumplir las instrucciones, requerimientos y 6érdenes impartidas por la Superintendencia
de Industria y Comercio en relacion con el Régimen General de Proteccion de Datos
Personales.

14. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS Y RECLAMOS

La Instituciéon Educativa Simén Araujo garantizara a los titulares de los datos personales el
ejercicio de los derechos de consulta, actualizacion, rectificacion, supresion y revocatoria
de la autorizacion, de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto
1074 de 2015 y las deméas normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

Las consultas y reclamos relacionados con el tratamiento de datos personales seran
atendidos conforme al procedimiento institucional establecido en el Sistema de Gestion de
Calidad para la atencion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y demas solicitudes,
observando en todo caso los términos y condiciones previstos en la normatividad vigente
sobre proteccion de datos personales.

Las solicitudes podran presentarse a través de los canales oficiales de atencion definidos
por la Institucién Educativa Simén Aradujo.
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