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BSTITUCKON EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPOD
POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTEGCION DE

DATOS

Cando cumplimiento a lo dispuesto en |a Ley estatutana 1581 de 2012, &l Decreto 1083 de
2015 v las conferidas por el Decrete Municipal 352 del 2 de marzo de 2020, la Institucidn
Educativa Fellpe de Restrepo adopta la presente politica para el tratamiento de datos
personales, la cual sera informada a todos los titulares de los datos recolectados o gue en al

futuro se oblangan en el ejercicio de las actividades académicas.

De esta manera. la instiiucion Educativa Felipe de Restrepo manifiesta que parantize los
derechos de la privacidad, la intimidad, el buen nombre v la autonomia de la Instituddn
Educativa, en el tatamiento de los datos personales, ¥y en consecuencla todas sus
actuaciones se reglran por los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad o calidad,
transparencia, acceso y circu lacion restingida, seguridad v confidencialidad.

Todas las personas gue en desamollo de diferentes actividades académicas sean
parmenentes U ocasionales, llegaran a suministrar a la Instituclén Educativa Felipa de
Restrepo cualguier tipo de informacidn o dalo personal, podra conocera, actualizara y
rectificaria.

I. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Institucion Educativa Felipe de Restrepo, Resolucion
TTOBE ded 14 de septiembre de 2016, por medio de la cual se modifica la Resolucion 16081
de 25 da noviembre de 2002 v se fusiona unos establecimientos educativos oficiales de
educacion formal.

DOMICILIO Y DIRECCION: La Institucién Educativa tiene su domicilio en fa cludad de Itagii,
cuya sade se encuentra ubicada Calle 30 & 49 -13, bamio San Fio.

CORREO ELECTRONICO: isfelipederestrepo@itagui edu.co

TELEFONO: 301 733 21 03
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. MARCO LEGAL

Consfitucidn Polifica, articulo 15.

Ley 1266 de 2008

Ley 1581 de 2012

Decretos Reglamentarios 10B3 de 2015

Decrato Municipal 352 del 2 de 2020

Sentencias C— 1011 de 2008, y C - 748 dal 2011, de la Corte Constitucional

lll. AMBITO DE APLICACION
La presenta polilica serd aplicable a los datos personales registrados en cualguler bage de
datos de la Ingtilucidn Educativa cuyo litular ses une persona natural.

IV. DEFINICIONES
Para los efectos de |a presente politica y en concordanciacon la nomatividad vigente en

materia de proteccion de datos personales, se tendrén en cuenia las sigulentas definiciones:

Autorizacidn: comunicacian verbal o escrita generada por el responsable, dirigida al titular
para el ratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de |a
existencia de |las polificas de fratamiento de informacion gue le sarén aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los dales
personales.

Base de datos: conjunio organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento,

Dato personal: cualquler informacion vinculada o que pueda asociarse a una 0 vanas

personas naturales determinadas o defermin ables.

Dato privado: es el dato que por su naturaleza intima o resarvada solo es relevante para el
tifzlar.
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Dato semiprivado: es semiprivado el date que no tiene naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento y divulgacién puede interesar no sélo a su titular sino a cierto
sector o grupo de personas, o a la socledad en general,

Datos sensibles: aguellos datos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacion, tales como aguellos gue revelen el origen racial o énico,
la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido poliico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicidn,
asl como los dalos relativos a la salud, a 1a vida sexual, v los datog biométricos.

Datos abiertos: son todos aguellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en
formalos estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacidn, los cuales estin
bajo la custodia de las entidades piblicas o privadas que cumplen con funclones pablicas y
que son puestes a disposicién de cualquier ciudadano, de forma |ibre y sin restricciones, con
el fin de gque terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

Documento de archivo: es el registro de informacién producida o recibida por una enfidad

plblica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

Encargado del tratamiento: persona natural o juridica, pdblica o privada, que por si misma
© en asocio con ofros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable
del fratamiento.

informacién: se refiere 3 un conjunto organizade de detos contenido en cualquier
documento que los responsables yio encaergados del tratamiento generen, oblengan,

adquigran, fransformen o conftroden.

Informacién pablica: es toda informacién que el responsableyio encargado del ratamiento,
geners, obtenga, adguiera, o controle en su calidad de tal,

Informacién pablica clasificada: es aquellainformacidn que estando en poder de un sujeto
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responsable en su calided de tal, pefenece al ambito propio, pardicular v privado o
semipnvado de una persona natural o juridica, por lo gue su acceso podra ser negado o
exceptuado, siempre guese frate de las circunstanciaslegitimas y necesarias y los derechos

particulares o privados consagrados en la lay.

Informacion publica reservada: es aquella informacian que estando en poderde un sujeln

responsable en su calided de al, es excepluada de acceso & la civdadania por dafio 8
intereses pdblicos.

Responsable del tratamiento: persona natural o juridica, pdblica o privada, que por sl
misma o en asocio con olros, decida sobre |a base de datos yio el tratamiento de los mismos,

Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

Tratamiento: se refiere & cualquier operacidn o conjunto de operaciones sobre datos

personales, tales como [a recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacidén o supresion.

V. PRINICIPIOS

Para efectos de garantizar la proteccion de datos personales, la Institucion Educativaaplicara
de manera armdnica e integral los siguientes principios, 8 la luz de los cuales se deberd
realizar &l ratamiento, transferencia y ransmisian de dafos personales:

Principio de legalidad en materia de fratamiento de datos: El ratamiento de datos esuna
aclividad reglada, |a cual debera estar sujeta a las disposiciones legales vigentes y aplicables
ngen el tlema.

Principio de finalidad: La actividad del tratamiento de datos personales gue realice |a
Institucién Educaliva o a la cual uviere acceso, obedeceran a una finalidad legilima en
consonancia con la Constifucidn Politica de Colombia, la cual deberd ser Informada al

respactivo titular de los datos personales.
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Principio de libertad: El tratamiento de los datos personales sdlo puede realizarse con el
consantimiento, previo, axpraso @ Informado del titular. Los datos personales no podrdn ser
obtanidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandata legal, estatutaria,

o judicial gue releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: |a informacion sujeta a tratamiento de datos personales
debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Se prohibe el ratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que Induzcan a
ETor,

Principlo de transparencia: En el tratamiento de datos personales, Is Instilucion Educativa
garantizara al fiular su deracho de obtener en cualguler momento y sin restricciones,
informacidn acerca de la existencla de cualquiertipo de informacidn o dato personal que sea
de su interés o titulandad.

Principio de acceso y circulacidn restringida: El tratamiento de datos personales se sujeta
g los limites que se derivan de la naturaleza de éstos, de las disposiciones de |a ley ¥ la
Consfitucidn. En consecuencia, el ratamienio solo podrd hacerse por parsanas autonzadas
por el tilular ylo por las personas previstas en la ley. Los dalos personales, salvo la
Informacidn piblica, no podran ester disponibles en intemetu otros medios de divulgacicn o
comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento resiingido sélo a los titulares o lerceros autoriza dos conforme a |a ley.

FPara eslos propdsiios la obligacion de la Institucidn Educativa, serd da medio.

Principlo de seguridad: ia informacion sujeta a tratamiento per la Institucién Educativa, se
debera manejar con las medidas técnicas, humanas y edministrativas que sean necesarias

para otorgar seguridad a los registros evitando su adulleracidn, pérdida, consulta, uso o
acceso no sutorzado o fraudulento.
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Principlo de confidencialidad: Todas las personas gue en la Institucién Educativa,
administren_ manejen, actualican o tengan acceso a informaciones de cualguiertipo gue se
ancuentre en Bases de Datos, estan obligadas a garantizar la reserva de la informacidn, por
o que s& compromatan a conservar y manlener de manera estictamente confidencial v no
revelar a tarceros, loda la informacion que llegaren a conocer en la ejecucién y ejercicio de
sus funclones; salvo cuando se frate de actividades autorizadas expresamente por la ley de
proteccion de datos. Esta obligacion persiste y se mantendrd inclusive despuds de finalizada
su relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento.

VI. DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION
De acuerdo con lo contemplado por la nomatividad vigenta aplicable en matena de
proteccion de datos, los siguientas son los derechos de los titulares de los defos personales:

a, Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la Institucdn
Edueativa en su condicién de responsable del ratamlento, Este derecho se podrd ejercer,
entre otros, frente a datos parciales, Inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a
arror, o aguellos cuyo tratamiento esté expresaments prohibldo o no haya sido aulorzado.
b. Selicitar prueba de la autorizacitn olorgada a la Institucidn Educativa para el tratamiento
de datos, mediante cualguier medio valido, salvo en los casos en que no es necesaria la
autorizacion.

c. Ser informade por la Institucién Educativa, previa solicitud, respecto del uso quele ha dado
8 5uUs datos personales.

d. Presentar ante la Superintendencia de Industia y Comercio, o |a entidad que hiciere sus
veces, quejas por infracciones a lo dispuesio en la ley 1581 de 2012 y las demds normas
que la modifiguen, adicicnen o complementen, previo trdmite de consulta o requerimiento
ante la Institucion Educativa.

e. Revocar la aulorizacion yio solicitar la supresidn del dato cuando en el Tratamlents no se
respaten los principios, derechos y garantias constituclonales y legales.

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales gue hayan sido objelo de tratamiento, sl
menos unavez cada mes calendarno, y cada ver que existan modificaciones sustancizles de
la presente pollica gue moliven nuevas consultas,
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Estos derechos podran ser efercidos por.

« Eltitular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distinlos medios
que le ponga a disposicion |a Instiucion Educativa

+ Los causahabientes del fitular, qulenes deberan acreditarial calidad.

» El representante yio apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.

« Ofro afavor o para el cual el fitular hubiere estipulado.

Derechos de los nifios, nifias y adolescentes
En el ratamients de datos personales s& asegurara el respeto a los derechos prevalanies
de los menoras.

Cueda proscrto el ratamiento de datos personales de menoies, salvo aquellos dalos que
sean da naturaleza plblica, y en este caso el ratamiento debera cu mplir con los siguienies

parametros:

Ley 1581 de 2012, Ardiculo 10, Casos en que no es necesarla la autorizacién. La
aulorizacien del Tilular no serd necesana cuando se trate de:

a) Informacién reguerida por una entidad piblica o administrativa en ajercicic de sus
funciones legales o por onden pdicial;

k) Datos de naturaleza plblica,

¢) Casos de urgencia médica o sanitaria:

d) Tratamiento de informacion autorizade por i@ ley para fines histoncos, eztadisticos o
cientificos;

&) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacion previa debera en fodo caso
cumplir con las disposiciones contenidas en la presenta ley.

a. Respondery respetar e interés superior de los menores
b, Asegurar el respeto de los derechos fundamentales de los menores.
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Es tarea del estado v las entidades educativas de todo tipo proveer informacion y capacitar
a los representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan
los nifios, nifias y adolescentes respecio del Tratamiento indebido de sus datos personales,
y proveer de conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parie de ninos, niftasy
adolescenies de sus datos pamsonales, su derecho & la privacidad y proteccion de su
informacion personal y la de los demas.

Vvi. DEBERES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA COMO RESPONSABLE Y
ENCARGADA DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

La Instilucion Educativa reconoce la fitularidad que de los dalos personales osientan las
pErsonasy en consecuencia ellas de manera exclusiva pueden decidir sobre los mismos.

Por lo tante, la Institucién Educafiva utilizard los dates personales para el cumplimiento de
las finalidades autorizadas expresamente por el titular o por las normas viganias.

En el tratamiento y proteccidn de daios personales, la hnstiflucion Educativa fendrd los
sigulentesdeberes, sin perjuiciode otros previstos en las disposiciones queregulenc lleguen
a regular esta materia:

a. Garantizar al ttular, en todo tiempo, el plenoy efective gjercicio del derecho de habeas
data.

b. Solicitar y conservar, copla de la respeciliva autonzacion otorgada por el titular para &l
rratamiento de datos personales.

¢. Informar debidamante al titular sobre la finalidad de |a recoleccion y los derechos que le
asisten en virud de |3 aulorizacion olbrgada,

d. Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesanas para impedir su
adulteracion, pérdida, consulla, uso o acceso no aulorzado o fraudulenta,

g. Garanfizar que la informacion sea veraz, completa, exacta, aclualizada, comprobable y
comprensible.

f. Actualizar oporiunamenta la informacion , atendiendo de esta forma todas las novedades
respects de los datos del titular. Adicionalmente, se deberan implementar lodas las maedidas

necesarias para gue la informacion s2 manternga actualizada.
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g. Rectificar Ia informacidn cuando sea Incomecta y comunicar lo perinents,

h. Respetar las condiciones de seguridad v privacidad de la informacidn del titular.

| Tramitar las consultas v reclamos formulados en los rminos sefialados por la ley.

| ldentificar cuando determinada informacidn se encuentra en discusitn por parte del fitular.
k. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus dalos.

l. Informar a la autoridad de proteccidn de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridady axislan riesgos en la administracion de la informacion de |os fitulares,
m. Cumplirlos requenmientos e instrucciones que imparta 18 Superintendencia de Industia
y Comarcio sobre el tema en particular.

n. Usar dnicamente datos cuyo tratamlento esté previamente autorizado de confarmidad con
o previsio en ta ley 1581 de 2012,

@, Welar por el uso adecuado de los datos personales de los nifos, nifias y adolescentas, an
aguellos casos en que se entra autorizado el ratamiento de sus datos,

p. Registrar en la base de defos la leyenda “reclamo en trdmite” en la forma en que se reguia
enlaley.

g. Inserar an ia base de dalos la leyenda “Informacion en discusion judicial® una vez
nofificado por parte de |a autordad competente sobre procesos judiciales relacionados con
la calidad del dato personal,

r. Abstenerse de circular informacion que estg siendo confroverida por el flular vy ouyo
blogueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

. Permmifir el acceso a la informacién dnicaments alas perscnas que pueden lener access a
elia.

t. Usar los datos personales del titular sdlo para aguellas finalidades para las que se
encuenire faculiada debidamente y respetando en todo caso la normatividad vigente sobre
proteccidon de datos personales,

Vill. AUTORIZACION Y CONSENTIMIENTODEL TITULAR

La Institucion Educafiva requiere del consentimlents libre, previo, exprese e informado del
titular de los datos personales para el tratamiento de los mismos, exceptos an los casos
expresamente autorizados en la ley, a saber:
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a. Informacidn requerda por una entidad pldblica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

b. Dafos de naturaleza plablica.

¢, Casos de urgencia medica o sanitaria.

d. Tratamiento de informacidn autodzado por la ley para fines histricos, estadisticos o

ciantficos,

&, Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Manifestacién de la autorizacién

La autorizaclon ala Institucion Educativa para el fratamignto de los datos personales sema

otorgada por:

« El titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios
fue e ponga a disposicion la Institucion Educativa.

« Los causahablentes delfitular, quienes deberdn acreditar tal calidad.

» El representante vio apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.

» Oftro a favor o para el cual el fitular hubiere estipulado.

Medios para otorgar la autorizacién

La Institucidn Educativa obtendra la autorizacion mediante diferentes medios, entre ellos el
documento fisico, elecirdnico, mensaje de datos, Internel, Sities Web, o en cualguier ofro
formato gue en todo caso permita la oblencién del consentimiento mediante conductas
inequivocas a lraves de las cualesse concluyague de no haberse surtidola misma por parte

del titular o |a persona legitimada para ello, los datos no se hubieran almacenado o caplurado
en la base de datos.

La aulorizacidn serd sollcitada por la Institucion Educativa de manera previa al tratamiento
de los datos personales.

Prueba de la autorizacién
La Institucion Educaliva consenvard la prusba de la autor zacidn otorgada por los titulares de
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los datos personales para su tratamiento, para lo cual ufilizard los mecanismos disponibles
a su alcance en la actualidad al igual gque adoptaré las acclones necesarias para maniener
el registro de la forma y fecha y en la gue obtuvo ésta. En consecuencia, |a Institucion
Educativa podra establecer archivos fisicos o repositorios electrdnicos realizades de man era
directa o a través de lerceras contratados para tal fin.

Revocatoria de la autorizacion.

Los titulares de los datos personales pueden en cualquier momento revocar |a autorizacion
otorgada a la Institucidn Educativa para el ratamlento de sus datos personales o solicitar la
supresion da los mismos, siempre y cuando no lo impida una disposicion legal o conlractual,
La Instilucién Educativa eslablecera mecanismos sencillos y gratuitos que permitan al tiular
revocar su autorzacion o solicitar la supresicn sus datos personales, al menos por el mismo
medio por el que lo olorgd.

FPara |lo anterior, debera tenerse en cuenta que |la revocatoria del consentimiento puede
ekprasarne, poruna pare, de manera total en relacién con las finalidades autonizadas, v por
e tanto, la Insfitucidén Educativa deberd cesar cualguier actividad de tratamiento de los datos;
y por la ofra de manera parcial en relacion con ciertos tipos de tratamiento, en cuyo caso
sergn estos sobre los que cesardn las actividades de fratamiento, como para fines
publicitarios, entre olros, En esle dlimo caso, la Institucion Educativa podrd continuar
tralandg 106 dalos personales para aguellos fines en relacion con los cuales &l tilular no
hublera revecado su consantimiento,

IX. TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FINALIDAD DEL
MISMO

El tratamienio de los dalos personales de estudiantes, aspirantes, graduados, egresados,
profesores, empelados, ex ampleados, jubilados, proveedores, confratisias, o de cuslguier
persona con la cual la Institucién Educativa luviere establecida o estableciera una relacidn,
permanenta u ocasional, lo reallzara en el marco legal gue regula la matera y en virtud de
su condicidn de Institucidn de Educacion, y seran todos los necesarios para el cumplimienio
de la mision institucional.
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En todo caso, los datos personales podrdn ser recolectados y tratados para:

a. Realizarel envio de informacion relacionada con actividades, noficias, contenidos por érea
de interés y senvicios ofrecidos por la Institucion Educativa

b. Desamollar la misién de la Institucidn Educativa conforme a Proyecto Educativo
Institucional

c. Cumplir con la normatividad vigents en Colombia para las Institu ciones de educacion
formal, incluyendo, pero sin imitarse a cualquier requerimiento del Ministerio de Educacion
Macional, entidades cerificadoras o las sutoridades locales

d. Cumplirlas normas aplicables a proveedores y contratistas, incluyendeo, pero sin limitarse
a las fributarias v comerciales

e. Realizar encuestas relaclonadas con los servicios de la Instiucién Educativa

{. Manteneren contacio & ex alumnos con profesiones o intereses afines

J. Informar sobre actividades instilucionalas

h. Fomentar la investigacidn en fodos los campos incluyendo el cienfiifico

|, Cumplir lodos sus compromisos centractuales

Fara el fratamienio de dalos personales de nifios, nifes v adolescentes se procedera de

acuardocon lo contemplado en la presente polifica en el aparte relacionado con los derechos
de éstos.

Datos sensibles

Para el caso de datos personales sensibles, la Institucién Educativa podréd hacer uso v
iretamiento de ellos cuando:

. El fitular haya dado su auforizacion explicita, salvo en los casos que por ley no sea
requerido el olorgamienio de dicha autorizacion.

b. El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular v este se
encuentre fizica o juridicaments incapacitado. En estos eventos, los representantes legales
deberan otorgar su autorizacion.

c. El ratamiento sea efecluado en el curso de las aclividades leglimas y con las debidas
garantias por parte de unafundacidn, ONG, asociacion o cualguierotro organisma sin animo
de lucro, ciya finalidad sea politica, filosofica, religiosa o sindical, slempre que se refiaan
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exclusivamente a sus miembros o a las personas que mantengan conlactos regulares por
razdn de su finalldad. En estos eventos, los datos nose podran suministrar a lerceros sin la
autorizacion del titular.

d. El tratamiento se refiera & datos que sean necesarios para el reconocimlento, ejercicio o
defensa de un derecho en un preceso judicial.

&. El fratamiento tengauna finalidad histbrica, estadistica o cientifica. En este evento deberan
adoptarse las medidas conducentes ala supresidn de identidad de los blulares.

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el ratamiento de datos sensibles se
requiere |la autorizacion previa, expresa e informada del titelar, la cual debera ser obtenida
por cualguier medio que pueda ser objeto de consulla y venficacion posterior.

X. AVISO DE PRIVACIDAD

La Institucién Educativa Felipe de Restrepo le comunica que ha establecido en su poliiica de
tratamiento y proteccién de datos personales el compromiso con la debida proteccidn y
tratamiento de la informacidn, con el fin de cumplir con la nomatividad vigente. Asi mismo,
el compromiso asumido por la institucion en relacion con lainformacion delestudiantey ofros
beneficlarios, la cual aplica para las relaciones que tienen con losestudiantes y sus familias.
Los derechos gue les asistiere a nuestros estudiantes y otros beneficiarios, en relacitn con
el mansjo de la informacidn estd contemplado en e articule & de la Ley 1581 de 2012, &l
Decreto 1083 de 2015y las conferidas por el Decreto Municipal 352 del 2 de marzo de 2020,
la autorizacidn de uso de la informacion y las ectividades procedimentales relacionadas con
Ia propiedad pertenecienta a las partes inferesadas.

XL CONSENTIMIENTOINFORMADO DE ORIENTACION ESCOLAR

Uso y confidencialidad de los datos

Sera obligacidn del docente orientador guardar completa reserva sobre la idenlidad del nifio,
nifiasy adolescente consultanie y los motivos de |la consulta; por lo tanio, toda la informacion
concemienteal proceso de orientacidn, incluyendo los reportes escritos, seran confidenciales
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¥ no podran ser divulgados, ni entregados a otra institucién, sin el consentmiento exprasoy
por escrito de los padres de familia o acudientas de los menores, exceplo cuando la orden
provengade unaautoridad judicial competente. Mo obstante; de conformidad con la Ley 1620
de 2013 es obligacidn levantar [a reserva a la gue s& hace mencion y debera informara los
organismos compelentes, en caso de lener conocimiento acerca de violaciones de los
derechos humanos, males tralos © condiciones de reclusion crueles, Inhumanas o
dagradantes de que sea viciima cualquier persona; asi mismo, tendré como deber, notificar
a las autoridades los casos que comprometan la salud pdblica, la salud o seguridad del

menor, de su grupo famillar, de la Institucion o de algan otro miembro de la comunidad.

Claridades sobre la orientacidn escolar

La asesoria que se brinda en la Institucion Educativa es un senvicio al cual pueden accader
log estudiantes desde el grado transicidn hasta el grado once y los padres de familia que Io
reguleran de acuerdo a necesidades asociadas con sus hijos. La asesoria consisle en una
intervencion de cota duracidn, menos profunda que una peicoterapia para orentar 2 una
persona, en este caso estwdiantes, familias o la misma institucidn, con el fin de elegiruna
solucion a una dificultad personal o con el entormo en general, se caracteriza porgue no
aborda trastomos psicologicos o patologias v tendran un alcance de maximo 4 asesorias por
el afio lectivo.

En caso de que el estudlante, a julciodel profestonal, requiera otro Upo de ratamientos, se
realizarda una remision externa, donde los padres de familia s& responsabilizaran de
acompafar al estudiante en dicho proceso; por tanto, es necesario pracizar gue los padres
de familia s& encuentran abligades a conlinuar con el proceso exlemo, bajo &l principio de
coresponsabilidad en el desamollo integral del menor.

Los casos que se raporen desde la Institucion por vulneracion de derechos, se activeran
rutas a los entes comespondientes,

La asesoria ascolar iniciara por voluniad del estudiante, a solicitud de los padres de lamilis
o acudientas, docentes, directivos o el docente ofentador que presten sus servicios a la
Institucion Educativa. Posterior a la soliciiud de atencidn, y a la firma de la leciura y
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aceptacion de la politica de proteccidn v tratamiento de datos personzles, se realizard el
lamado al estudiante, sin embargo, si el nifo, nifa o adolescenta no estd de acuerdo en
asistir a la asesoria, se informard a los padres de familia y a los directivos, dado que el

proceso no pueds realizarse de manera forzada.

Las asesorias se realizardn durante la jornada escolar, exceptuando los horaros de
descanso vy log periodes evaluatives, como, por ejemplo, exémenes u otros ftrabajos
relevantes para los svances académicos. Se solicitard al docente que se encuentre en el
aula el pemmiso pars la asesoria o se enviard aulorizacidn de permiso por escrito. Las
asesorias no se realizardn en los mismos horarios o dias, se Hevaran a cabo, cada semana,

o cada 150 20 dias, de acuerdocon el conceplo del profesional.

Responsabilidades de padres de familia y estudiantes

El proceso de ofentacidn escolar implica una corresponsabilidad y compromise de todas las
paries, siendo sl comoe el estudianie debera desatrasarse de las aclividades realizadas en
clase en el tiempo que se encontrd en asesoria; asi mismo, deberd estar atento a las tareas,

talleres o actividades que hayan sido enviadas para realizar en casa.

Los padres de familia s& comprometen a compartir los reportes de procesos que hayan sido
llevados con profesionales externos a la institucion; asi mismo, en &l caso de que el docenta
orientador o la docente de apoyo de la UA| recomiende proceso con profesionales exiermos
de neuropsicologia, terapia psicoldgica, psiquiatria, fonpaudiologia o cualquier ofra, los
padres de familia se comprometeran a presentar los reportes de dicho proceso.

XHl. GARANTIAS DEL DERECHO DE ACCESO

Para garantizar el derecho de acceso del fitular de los datos, la Institucion Educativa pondms
a disposicion de ésle, previa acreditacion de su identidad, legitimidad, o personalidad de su
representants, sin costo o erogacidn alguna, de manera pormenocrizada v detzllada, los
respectivos dalos personales a traves de lodo lipo de medio, incluyando los medios
electronicos que permitan el acceso direcio del titular a ellos, Dicho acceso debera ofrecerse
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sin limite algunoy la deben permitir al titular la posibilidad de conoceros v actualizarics en
IInea,

XNl. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, RECLAMOS,
PETICIONES DE RECTIFICACION, ACTUALIZACION Y SUPRESION DE DATOS

a. Consultas:
Los titulares o sus causahabientes podran consultar fa informacion personal del titular que
repose en la Institucidn Educativa, quien suministrara toda la informacién contenida en &l

registro individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular,

Con respecto a la atencidn de soliciludes de consulta de datos personales la Institucidn

Educativa garanfiza:

= Habilitar medios de comunicacion electrdnica u ofros gque considere perdinentes,

» Establecer formularios, sistemas y otros métodos simplificados, los cuales deberdn ser
informados en el aviso de privacidad.

¢ LUlilizar los servicios de atencidn al cliente o de reclamaciones que tiene en operacian.

= En cualguiercasao, independientamente del mecanismo implementado para |a atenddn
de solicitudesde consulta, las mismas seran atendidas en un &rmino maximo de diez
{10} dias habiles conlados a parir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atender |a consulia dentro de dicho #Ermino, se informard al interesado anles del
vencimieniode los 10 dias, axpresando los motivos de la demora v sefialando la fecha
&n que se atendera su consulta, la cual en ningln caso podra superar |os cinco (5) dias
habiles sigulentes sl vencimiento del primer plazo.

» | &s consuitas podran formularse al correo lefelipedemstrepoi@itagul.edu.co

b. Reclamos

Elfitular o sus causahabientes que consideren que |a Informacion contenida en una base de
dalos debe ser objeto de comeccidn, actualizacion o supresidn, o cuando adviertan el
prasunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podran presentar
uh reclamo ante la Institucion Ed ucaliva, &l cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:
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1. El reclamao del Titular s2 formulara mediante solicitud dirgida a la Insfitucién Educativa al
correo elecirdnico iefelipederestrepoi@itagui.edu co o median te comunicacién escrita dingida
a Ractorfa, con la identificacion del titular, la descrpcidn de los hechos que dan lugar al
reclama, la direccién, v acompafando los documenios que se guiera hacer valer, Si al
reciama resulta incompleto, se requerird al interesado dentro de les cineo (5) dias siguientes
a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcumdos dos (2) meses desde
la fecha del reguermienio, sin gue &l solicltante presente la informacién requerida, se
entenderd gue ha desistido del reclama.,

En caso de que guien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, daré traslado a

guien comesponda en un Ermino maximo de dos (2) dias habiles & informara de [a situacion
al interazado.

2. Una vez recibido e reclamo completo, éste se catalogara con la etigueta "reclamo en
trérnite” v el motive del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles, Dicha efigueta
s mantendrd hasta que el reclamo sea decidido.

3. El tdrmino maximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuandono fuere posible atender el reclamo
dentro de dicho tdrmino, se Informara al interesado los motivos de |a demora ¥ |a fecha en
gue se atendera su reclamo, la cual en ningln caso podrd superar los ocho (B) dias habiles
sigulentes al vencimiento del primer termino.

c. Peticion de actualizacion yio rectificacién

La Institucién Educativa rectificard v actualizara, a solicitud del fitular, |a informacion de asbe
gue resulle ser incompleta o inexacta, de conformidad con el procedimiento y los Erminos
antes sefialados, para lo cual se tendréd en cuenta;

1. El titular debera allegar la solicitud al comeo electronico lefelipederestrepo@itagui.educo
o en media fisico difgide & rectorla indicande la actualizacion yio rectificacion a realizar y
aparara la documentacidn que sustanta su pelicion.

2. La Insfitucion Educativa podrad habilitar mecanismos gue le faciliten el gjercicio de esle
derecho al fitular, slempra y cuando éstos lo beneficien, En consecuencia, se podran habilitsr
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medios electrdnicos u olros gue considere perinentes, los cuales serdn informados en al
aviso de privacidad y se pondran a disposicion de los Interesados en la pagina web.

d. Peticion de supresion de datos
El tilular de los datos personales tiene el derecho de solicitar a 1a Institucion Educativa su

supresion (eliminacidn)en cualguiera de los siguiantes evenios:

1. Considere quea los mismos no estan siendo fratados conforme a los principios, deberes y
obligaciones previstas en la normatividad vigenile.

2, Hayan dejado de ser necesaros o perdinentes para la finalidad para la cual fuemn
recabados.

3. Se haya superado el perindo necesaro para el cumplimiento de los fines para los que
fueron recabados,

Esta supresidn implica la eliminacidn total o parcial de la informacidn personal de acuendo
con lo solichado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamlentos
realizados por la Institucion Educativa. Sin embargo, este derecho del titular no es absoluts
¥ en consecuencia la Institucidn Educativa podra negar el ajercicio del mismo cuando:

a. El tiular lenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos,

b. La eliminacion de datos obstaculice acluaciones judiciales o administrativas vincu ladas a
obligacicnes fiscales, la investigacion y persecucion de delitops o la actualizacion de
sanciones administrativas.

. Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular;
para realizar una accion en funcion del interés pdblico, o para cumplir con una obligacan
legalmente adquinda por el titular.

XIV. REGISTRO NACIONAL DE BASE DE DATOS

La Institucion Educativa, se rasena, en |o& evenios contempladosen la ley y en susestalutos
y reglamenios intemaos, la facultad de mantener y catalogar determinada informacicn que
repose en sus bases o bancos de dalos, como confidencial de acuerdo con |las normas
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vigentes, sus esiatutos y reglamentos, todo lo anterior y en consonancia con el derecho
fundamental v constitucional a la educacidn, a la libre catadra, v principaiments de la
autonomia de la Institucidén Educafiva.

La Inslitucion Educativa, procedera de acuerdo con Il nomatividad vigents y la
reglamentacidn que para tal fin expida el Gobiemo MNaclongl, & reallzar el registro de sus
bases de datos, anie El Registro Macionalde Bases de Dalos (RNBD ) que sera administrado
por la Superintendencia de Industria y Comarcio. El RNBD, as el directorio pGblico de las
bases de datos sujetas a Tratamiento que operan en el pals; v que serd de libre consulia
para los ciudadanos, de acuerdo con la normatividad que para tal efecto expida el Goblerno
Macional,

XV.SEGURIDAD DE LA INFORMACION ¥ MEDIDAS DE SEGURIDAD

Dando cumplimiento al principio de seguridad establecido en |la nomatividad vigenie, |a
Institucion Educativa adoptard las medidas técnicag, humanas v administrativas que sean
necesanas para otorgar seguridad a los registros evitando su adu lteracién, pérdida, consulia,
uso o acceso no aulonzado o fraudulento.

XVL. RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
La Instilucidn Educativa sera la responsable del fratamienio de los datos personales.

La Rectoria v la Secretarla serdn los encargados del tratamients de los datos personales,
por cuenta de la Institucion Educativa.

XVII. PUBLICACION, LECTURAY ACEPTACION DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO ¥
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

La presenta Folitica se publica en |a pagina web Institu clonal www lelelipaderesirepo.edu.co
y al momento de matricular o renovar maltricula un estudiante, los padres de familia firman
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digitalmenta la aceptacién de la politica de proteccion y tratamiento de dalos personales an
dicha plataforma web.

XVIIL VIGENCILA
La presente politica rige & partir del 28 de agosto de 2022,
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