MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
VENEGAS Y PAVIA S.A.S

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO JARDIN INFANTIL TALLER DE ARTE ARCO IRIS

De acuerdo con lo establecido en la Ley estatuaria 1581 de 2012 del Régimen Generales
de Datos Personales, Decreto reglamentario 1377 de 2013 y los capitulos 25 y 26 del
Decreto 1074 de 2015; Venegas y Pavia SAS dueiio del establecimiento Jardin Infantil
Taller de Arte Arco Iris ha disefiado el siguiente manual para el tratamiento de Datos
Personales con el fin de garantizar los mecanismos pertinentes para la protecciéon de la
informacién de todas los titulares de los datos recolectados o que en el futuro se obtengan
en el ejercicio académico, cultural, comercial y laboral de la sociedad y del Jardin Infantil
Taller de Arte Arco Iris.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Identificacion.
El presente manual interno de politicas y procedimientos para la proteccién de datos

personales (en adelante, el “Manual”) se elaboré por Venegas y Pavia SAS, sociedad
domiciliada en Bogota D.C., Colombia.

Articulo 2. Ley Aplicable.

El presente Manual se elabor6 de conformidad con los articulos 15 y 20 de la Constitucion
Politica de la Republica de Colombia, lo establecido en la ley 1581 de 2012, el decreto
1377 de 2013y los capitulos 25 y 26 del Decreto 1074 de 2015

Articulo 3. Ambito de Aplicacién.

El presente Manual se aplica al tratamiento de los datos de caracter personal que recoja,
maneje y administre Venegas y Pavia SAS (en adelante, “VP”) y en los establecimientos de
comercio Jardin Infantil Taller de Arte Arco Iris (en adelante, “TAA”) y Jardin Infantil
Taller de Arte Arco Iris Chia (en adelante, “TAA Chia”).

Articulo 4. Objeto.

Por medio del presente Manual se da cumplimiento a lo establecido en el literal k) del
articulo 17 de la ley 1581 de 2012, que regula los deberes a los que estan sometidos los
responsables del tratamiento de los datos personales, dentro de los cuales se ordena
adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de mencionada ley y en especial para la atencién de consultas y reclamos.

Asi mismo, tiene la finalidad de regular los procedimientos de recolecciéon, manejo y
tratamiento de los datos de caracter personal que realiza VP, TAA y TAA Chia, a fin de
garantizar y proteger el derecho fundamental de habeas data en el marco de lo
establecido en la misma ley.

VP se compromete a actuar con responsabilidad en el momento de recopilar la
informacién personal y de su proteccién para garantizar los derechos de la privacidad,
intimidad, el buen nombre y autonomia de VP, TAA y TAA Chia.



Articulo 5. Identificacion del Responsable del Tratamiento de Datos Personales.

Nombre: Venegas y Pavia SAS

Nombre de la Institucion: Jardin Infantil Taller de Arte Arco Iris, con licencia de
funcionamiento No. 020013 otorgado por la Secretaria de Educacién de la localidad de
Chapinero.

Domicilio y direccion: VP y TAA tienen su domicilio en la ciudad de Bogot3, en la Carrera
10 No. 932 -27.

Teléfonos: 3224884 - 5305522

Correo electronico: tallerdeartearcoiris@hotmail.com

Pagina web: www.tallerdeartearcoiris.edu.co

Articulo 6. Definiciones.

Para los efectos de la presente politica y de acuerdo a la normatividad vigente sobre
proteccién de datos personales, es importante resaltar las siguientes definiciones!:

a. Autorizaciéon: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales.

b. Aviso de privacidad: Comunicacién verbal o escrita generada por el Responsable,
dirigida al Titular para el tratamiento de datos personales, mediante el cual se le informa
acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de informaciéon 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 informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

e. Dato 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.

f. Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como que revelen el
origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, 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 oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y
los datos biométricos.

g. 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.

h. 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.

i. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

j- Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

1 Las definiciones incluidas en este documento son tomadas de la normatividad vigente en Colombia
que regula la proteccion de datos personales.
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k. 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.

1. Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto
la realizacién de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

CAPITULO II
AUTORIZACION

Articulo 7. Autorizacion.

El tratamiento de datos personales por parte de VP requiere consentimiento, libre, previo,
expreso e informado del Titular de los mismos, excepto en los casos expresamente
autorizados en la ley, a saber:

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

b. Datos de naturaleza publica.

c. Casos de urgencia médica o sanitaria.

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

e. Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

VP en su condicidn de Responsable del Tratamiento de los datos personales, ha dispuesto
de los mecanismos necesarios para obtener la autorizacién de los titulares garantizando
en todo caso que sea posible el otorgamiento de dicha autorizacion, la cual se hard a mas
tardar en el momento de la recoleccion de sus datos.

Articulo 8. Forma y Mecanismo para Otorgar la Autorizacion.
a. Forma

La autorizacién puede constar en cualquier mecanismo que permita garantizar su
posterior consulta; la autorizaciéon podra constar:

i. por escrito,

ii. de forma oral,

iii. mediante conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma razonable
que se otorgo la autorizacion; en ningin caso el silencio podra asimilarse a una conducta
inequivoca.

Con el procedimiento de autorizaciéon consentida se garantiza que se ha puesto en
conocimiento del Titular de los datos personales, tanto el hecho de que su informacion
personal sera recogida y utilizada para los fines determinados y conocidos, asi mismo que
se le ha informado que cuenta con la opcién de conocer cualquier alteraciéon o
modificacion de la informacion y el uso especifico que se le ha dado a los mismos. Lo
anterior con el fin de que el Titular de la informacién adopte decisiones informadas en
relacién con sus datos personales y controle el uso de la informacién personal.

b. La autorizacion contendra lo siguiente:

i. Quién recopila (responsable o encargado).



ii. Qué recopila (datos que se recaban).

iii. Para qué recoge los datos (las finalidades del tratamiento).

iv. Cémo ejercer derechos de acceso, correccidn, actualizacién o supresiéon de los datos
personales suministrados.

v. Si se recopilan datos sensibles, y la posibilidad de no darlos a conocer.

Articulo 9. Prueba de Autorizacion.

VP adoptara todos los mecanismos idéneos y necesarios con el fin de mantener el registro
de cuando y como se obtuvo la autorizacidén por parte de los titulares de los datos
personales para el tratamiento de los mismos.

Articulo 10. Aviso de Privacidad.

El aviso de privacidad es el documento fisico o electrénico que se pondra a disposicién
del Titular en el cual se pone en conocimiento de este, la existencia de las politicas de
Tratamiento de la informacion que seran aplicadas a sus datos personales, la forma de
acceder a las mismas y el tipo de Tratamiento que se llevara a cabo. El aviso de privacidad
contendra la siguiente informacioén:

a. Nombre o razén social y datos de contacto del Responsable del Tratamiento.

b. El Tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

c. Los derechos que le asisten al titular.

d. Los mecanismos dispuestos por el Responsable para que el Titular conozca la politica
de Tratamiento de la informacion y los cambios sustanciales que se produzcan en ella o
en el Aviso de Privacidad correspondiente.

En todos los casos, se informara al Titular de como acceder o consultar la politica de
Tratamiento de informacién.

No obstante lo anterior, cuando se recolecten datos personales sensibles, el aviso de
privacidad debera sefialar expresamente el caracter facultativo de la respuesta a las
preguntas que versen sobre este tipo de datos. En todo caso, la divulgacion del Aviso de
Privacidad no eximira al Responsable de la obligacién de dar a conocer a los titulares la
politica de Tratamiento de la informacion, de conformidad con lo establecido en el decreto
1377 de 2013.

Articulo 11. Forma para otorgar la autorizacion de la informacion sensible de los
nifos.

Los datos recolectados por TAA de los nifios y padres de familia se entregara el
documento fisico al comienzo del afio escolar (agosto) en la presentacion que se realiza
de cada curso junto con el paquete que contiene los siguientes documentos: circular de
bienvenida, cronograma escolar, autorizacion de poder compartir los datos de nombre,
correo y teléfonos de los padres de familia entre los del curso, actualizaciéon de datos
personales, manual de convivencia y autorizacion de los padres de familia o
representantes legales para poner fotos de los nifios en la pagina web en la seccién que
estad protegido con usuario y contrasefia y solo los padres de familia inscritos en TAA y
TAA Chia tienen acceso a ella.

CAPITULO III
DERECHOS Y DEBERES



Articulo 12. Derechos de los Titulares de la Informacion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 de laley 1581 de 2012, el Titular de la
informacién tendré los siguientes derechos:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros
frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o
aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado;

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento, de conformidad
con lo previsto en el articulo 10 de laley 1581 de 2012;

c. Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales;

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen;

e. Revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no
se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria
y/o supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en
conductas contrarias a laley 1581 de 2012 y a la Constitucidn;

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

Igualmente, los Titulares tendran los derechos consagrados en la ley 1581 de 2012 y el
decreto 1377 de 2013.

Articulo 13. Derechos de los nifios y adolescentes

En el tratamiento de datos personales se asegurara el respeto a los derechos prevalentes
de los menores.

Queda proscrito el tratamiento de datos personales de menores, salvo aquellos datos que
sean de naturaleza publica, y en este caso el tratamiento debera cumplir con los siguientes
parametros:

a. Responder y respetar el interés superior de los menores.
b. Asegurar el respeto de los derechos fundamentales de los menores.

Es tarea del Estado y 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 respecto del Tratamiento indebido de sus datos
personales, y proveer de conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parte de
nifios, niflas y adolescentes de sus datos personales, su derecho a la privacidad y
proteccién de su informacién personal y la de los demas.

Articulo 14. Deberes de VP en Relacion con el Tratamiento de los Datos Personales.

VP dara estricto cumplimiento, en su condiciéon de Responsable de la informacioén, a las
obligaciones contenidas en el articulo 17 de laley 1581 de 2012; asi mismo es consciente
de la importancia de observar las politicas y protocolos tendientes a proteger los datos
personales de los titulares ya que es conocedor que los datos son propiedad de los
titulares y solo estos ultimos pueden decidir sobre los mismos. Consecuentemente VP se



obliga a cumplir con los siguientes deberes en relacion con el tratamiento de datos
personales:

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 ley 1581 de 2012, 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 autorizacién otorgada;

d. Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

e. Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

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

g. Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado
del Tratamiento;

h. Suministrar al Encargado del Tratamiento, segin el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley 1581
de 2012;

i. Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacidn del Titular;

j. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la ley 1581
de 2012;

k. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley 1581 de 2012 y en especial, para la atenciéon de consultas y
reclamos;

L. Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra
en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya
finalizado el tramite respectivo;

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

n. Informar a la autoridad de proteccidn de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administraciéon de la informacién de los
Titulares.

0. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

p. Velar por el uso adecuado de los datos personales de los nifios, nifias y adolescentes, en
aquellos casos en que se encuentra autorizado el tratamiento de sus datos.

CAPITULO IV
TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FINALIDAD DEL MISMO

Articulo 15. Tratamiento y Finalidad de los datos

VP haidentificado los datos que recolecta y administra en el ejercicio de su actividad y del
establecimiento educativo TAA y TAA Chia, entre ellos los de identificacidn, contacto,
académicos y de salud, de la misma manera que las actividades que realiza con dichos
datos, en particular en su recepcién, conservacion, disposicion y administracion para los
fines propios de la gestién educativa que desarrolla.

La informacién recolectada y administrada es principalmente:



a. Respecto a los datos personales del alumno y su grupo familiar:

El establecimiento educativo TAA ofrece servicios de educacién preescolar a los nifios
entre las edades de los 2 alos 5 afos. Por lo tanto, el tratamiento de la informacion de los
nifios esta sujeta a los principios, parametros y requisitos contenidos en el Articulo 7 de
laley 1581 de 2012, el Articulo 12 del Decreto 1377 de 2013, la Sentencia C-778 de 2012
de la Corte Constitucional, Cédigo de la infancia y la adolescencia Ley 1098 de 2006 y
Derechos del Nifio Ley 12 de 1991, entre los cuales se encuentran los puntos que se
exponen a continuacion:

- Conocer sobre el nifio y asi llevar a cabo una adecuada prestacion del servicio educativo
de conformidad con las disposiciones expedidas por el Ministerio de Educacion, la
Secretaria de Educacidn de la localidad de Chapinero y la Secretaria de Integracion;

- Conocer los datos personales para su ubicacién y necesidad en caso de emergencia;

- Enviar informacién de las actividades del jardin infantil, el Ministerio de Educacién, la
Secretaria de Educacidn y con fines administrativos;

- Reportar las novedades de salud y asistencia;

- Dar informe del desarrollo integral durante el afio escolar como parte del sistema de
evaluacion;

- Lainformacidn de salud del nifio suministrada por sus padres de familia o representante
legal es de naturaleza sensible de conformidad con lo previsto en el Articulo 5 de la ley
1581 de 2012; y sera tratada con confidencialidad, adecuadas medidas de seguridad y de
acuerdo al Articulo 6 de la citada ley y al Numeral 2.8.4 de la sentencia C-748 de 2011. La
finalidad de dicha informacién es cumplir con los requerimientos del Instrumento
Conjunto de Verificacién para la Educacion Inicial desde el Enfoque de Atencion Integral
a la Primera Infancia y Educacién Preescolar de la Secretaria de Educacion Distrital y la
Secretaria de Integracion Social. De igual manera, el uso de ésta informaciéon es para
conocer el estado del alumno ante alguna emergencia, desarrollar actividades de
promocién de salud dentro del establecimiento educativo y brindar una adecuada
prestacion de servicio médico mientras se encuentran en la institucion.

b. Respectos a los aspirantes de ser alumnos y su grupo familiar:

- Cumplir con las politicas del proceso de admision para poder acceder al servicio de
educacion y sélo seran conservados durante el tiempo que dure el proceso e incluso un
afio adicional, con el fin que puedan ser admitidos en el siguiente afio escolar en el evento
que no haya cupo en la primera oportunidad.

c. Respecto a los datos personales de Exalumnos y sus padres de familia:

- Enviar informacién de las actividades del jardin infantil, mantener seguimiento y
vinculos con la comunidad educativa;

- Se guardari la informaciéon académica durante 10 afios con el fin de entregar historia
académica al momento de ser solicitada por las diferentes instituciones educativas y los
padres de familia;

- Atender las necesidades propias de los Titulares de los datos.

d. Respecto a los datos personales de empleados:

- Para el desarrollo natural de las relaciones laborales;
- Dar informacion de las diferentes actividades del jardin infantil;



- Administrar y operar los procesos de seleccion y vinculacion de personal, incluyendo la
evaluacion y calificacién de los participantes y la verificacion de referencias laborales y
personales, y la realizacién de estudios de seguridad;

- Desarrollar las actividades propias de la gestién de Recursos Humanos dentro de VP,
tales como némina, afiliaciones a entidades del sistema general de seguridad social,
actividades de bienestar y salud ocupacional, ejercicio de la potestad sancionatoria del
empleador, entre otras;

- Realizar los pagos necesarios derivados de la ejecucion del contrato de trabajo y/o su
terminacidn, y las demas prestaciones sociales a que haya lugar de conformidad con la ley
aplicable;

- Notificar a contactos autorizados en caso de emergencias durante el horario de trabajo
o0 con ocasidn del desarrollo del mismo;

- Planificar actividades de celebraciones especiales del jardin infantil.

e. Respecto a los datos personales de candidatos a vincularse:

- Poder utilizarlas para futuras oportunidades laborales en caso que no sean contratados
por primera vez.

f. Respecto a los datos personales de los accionistas:

- Para el reconocimiento, proteccién y ejercicio de los derechos de los accionistas de VP;
- Para el pago de dividendos;

- Para eventualmente contactar, via correo electrénico, o por cualquier otro medio, a los
accionistas para las finalidades anteriormente mencionadas.

Articulo 16. Disposiciones Especiales para el Tratamiento de Datos Personales.

a. Tratamiento de Datos Personales de Nifios, Nifias y Adolescentes

VP prestador de servicio educativo a nifios entre los 2 y los 5 afios realizara el
Tratamiento, correspondientes a nifios, nifias y adolescentes, siempre y cuando este
Tratamiento responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes y
asegure el respeto de sus derechos fundamentales, segin lo dispuesto por el Articulo 72
delaLey 1581 de 2012 y el articulo 12 del Decreto 1377 de 2013.

Cumplidos los anteriores requisitos, VP debera obtener la Autorizacién del representante
legal del nifio, nifia o adolescente, previo ejercicio del menor de su derecho a ser
escuchado, opinién que sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y
capacidad para entender el asunto.

Para el caso de datos personales sensibles, VP podra hacer uso y tratamiento de ellos
cuando:

a. El titular haya dado su autorizacion explicita, salvo en los casos que por ley no sea
requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

b. El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes
legales deberan otorgar su autorizacion.

c. El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas
garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin
animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se
refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas que mantengan contactos



regulares por razén de su finalidad. En estos eventos, los datos no se podran suministrar
a terceros sin la autorizacidn del titular.

d. El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio
o defensa de un derecho en un proceso judicial.

e. El Tratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este evento
deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad de los titulares.

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento de datos sensibles
se requiere la autorizacion previa, expresa e informada del titular, la cual debera ser
obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta y verificacidn posterior.

CAPITULO V
PERSONA O AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE LAS PETICIONES,
CONSULTAS Y RECLAMOS

Articulo 17. Persona o area responsable de la atencion de peticiones, consultas y
reclamos.

VP ha designado como persona responsable de velar por el cumplimiento de esta politica
a su representante legal suplente o a la persona designada por él.

Todas las personas que en el desarrollo de las diferentes actividades, sean permanentes
u ocasionales, llegaran a suministrar a VP y TAA cualquier tipo de informacién o dato
personal, podra conocerla, actualizarla y rectificarla asi mismo, resolver peticiones y
reclamos a través del correo electronico: tallerdeartearcoiris@hotmail.com, o ingresando
a la direccibn web www.tallerdeartearcoiris.edu.co y dirigiéndose a la seccion
contactenos.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, RECLAMOS Y PETICIONES

Articulo 18. Consultas.

En aplicacién de lo dispuesto en el articulo 14 de laley 1581 de 2012, los Titulares o sus
causahabientes podran consultar la informacion personal del Titular que repose en bases
de datos administradas por VP.

El Titular de la informacién podra solicitar la consulta de su informacién por escrito o por
medio electrénico al mail tallerdeartearcoiris@hotmail.com, o ingresando a la direccién
web www.tallerdeartearcoiris.edu.co y dirigiéndose a la seccién contactenos, en estos
casos, con el fin de proteger los datos personales, debera adjuntar copia de los
documentos de identidad.

Cuando la informacién quiera ser consultada por los causahabientes, debera formular su
solicitud por medio escrito o electronico, adjuntar documento que demuestre el
parentesco y documento de identidad.

Si revisado los documentos aportados y el nombre del Titular, se encuentra que hay
conformidad en los mismos, se procedera a dar respuesta en un término maximo de
quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha de recibo de la consulta. En el evento
en que VP considere que requiere de un mayor tiempo para dar respuesta a la consulta,
informard al Titular de tal situacién expresando los motivos de la demora y sefialando la
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fecha en que se atendera su consulta, y dara respuesta en un término que no excedera de
cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Articulo 17. Reclamos.

De conformidad con lo preceptuado en el articulo 15 de la ley 1581 de 2012, el Titular o
los causahabientes que consideren que la informacién contenida en una base de datos
debe ser objeto de correccion, actualizacién o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquier deber contenido en la ley, podran presentar un reclamo ante
VP el cual sera tramitado bajo el siguiente procedimiento:

1. El reclamo se formulara a VP o al Encargado del Tratamiento, con la identificacion del
Titular, la descripciéon de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y
acompanando los documentos que se quiera hacer valer.

2. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas.

3. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

4. En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara
de la situacién al interesado.

5. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una leyenda que
diga “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias
habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

6. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el
reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora y
la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningtin caso podra superar los ocho (8)
dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Articulo 18. Peticion de Actualizacion, Rectificacion y Supresion de Datos.

VP rectificard y actualizard, a solicitud del titular, la informacién de éste que resulte ser
incompleta o inexacta, de conformidad con el procedimiento y los términos antes
sefialados, para lo cual el titular podra formular su solicitud por escrito o por medio
electronico al correo electrénico tallerdeartearcoiris@hotmail.com, o ingresando a la
direccion web www.tallerdeartearcoiris.edu.co, y dirigiéndose a la secciéon contactenos
indicando la actualizacién, rectificacion del dato y adjuntara la documentacién que
soporte su peticion.

Articulo 19. Revocatoria de la Autorizacion y/o Supresion del Dato.

Los Titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de
sus datos personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una
disposicién legal o contractual, para ello el titular podra realizar la revocatoria por medio
escrito o por medio electronico al correo electrénico tallerdeartearcoiris@hotmail.com, o
ingresando ala direccién web www.tallerdeartearcoiris.edu.co y dirigiéndose ala secciéon
contactenos.

Si vencido el término legal respectivo, VP, seglin fuera el caso, no hubiera suprimido los
datos personales, el Titular tendra derecho a solicitar a la Superintendencia de Industria
y Comercio que ordene la revocatoria de la autorizacién y/o la supresion de los datos
personales. Para estos efectos se aplicara el procedimiento descrito en el articulo 22 de la
ley 1581 de 2012.
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Articulo 20. Finalidad

VP recaudard los datos que sean estrictamente necesarios para llevar a cabo las
finalidades perseguidas y los conservara para alcanzar la necesidad con que se han
registrado, asi mismo respetara la libertad que tiene el Titular para autorizar o no el uso
de sus datos personales, y en consecuencia, los mecanismos que utilice para obtener el
consentimiento le permitiran al Titular manifestar de manera inequivoca que otorga tal
autorizacion.

CAPITULO VII
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Articulo 21. Medidas de Seguridad.

VP adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para garantizar
la seguridad de los datos personales objeto de tratamiento, evitando su consulta o acceso
no autorizada, adulteracién o uso fraudulento.

CAPITULO VIIL
REGISTRO NACIONAL DE BASE DE DATOS

Articulo 22. Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD)

VP, se reserva, en los eventos contemplados en la ley y en sus estatutos y reglamentos
internos, la facultad de mantener y catalogar determinada informacién que repose en sus
bases o bancos de datos, como confidencial de acuerdo con las normas vigentes, sus
estatutos y reglamentos, todo lo anterior y en consonancia con el derecho fundamental y
constitucional a la educacién, a la libre catedra, y principalmente de la autonomia de VP.

LA UNIVERSIDAD, procedera de acuerdo con la normatividad vigente y la reglamentacion
que para tal fin expida el Gobierno Nacional, a realizar el registro de sus bases de datos,
ante El Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) que sera administrado por la
Superintendencia de Industria y Comercio. El RNBD., es el directorio publico de las bases
de datos sujetas a Tratamiento que operan en el pais; y que sera de libre consulta para los
ciudadanos, de acuerdo con la normatividad que para tal efecto expida el Gobierno
Nacional.

CAPITULO IX
NORMATIVIDAD APLICABLE

Articulo 23. Remision y aplicacion de normatividad adicional

Hacen parte del presente Manual las disposiciones contenidas en la ley 1581 de 2012, el
decreto 1377 de 2013 y demas normas que lo complementen y/o adicionen. Igualmente,
la Sentencia C 748 - 11 de la Corte Constitucional hara parte del presente Manual y servira
para su interpretacion.



