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INTRODUCCION

El Centro de Técnicos Auxiliares en Enfermera Alexander Fleming, Institucién de educacién
para el Trabajo y el desarrollo humano, establece |a politica de tratamiento proteccidn de datos
personales, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y a sus
decretos reglamentarios 1727 de 2009, 2952 de 2010y el 1377 de 2013.

1. DEFINICIONES

Las siguientes son las definiciones consagradas en la Ley 1581 de 2012, que permitiran conocer
el desarrollo de cada uno de los temas planteados en el presente documento:

TRATAMIENTO: cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recolecciéon, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

DATO PERSONAL: cualquier pieza de informacién vinculada a una o varias personas
determinadas o determinables o que puedan asociarse a una persona natural o juridica.

BASE DE DATOS: conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.
TITULAR: persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

AUTORIZACION: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el
tratamiento de datos personales.

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.

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 Tratamiento de los datos.

LEY DE PROTECCION DE DATOS: es la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos reglamentarios o las
normas que los modifiquen, complementen o sustituyan.
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2. PRINCIPIOS

La institucién estructura su politica de proteccion de datos con base en los siguientes

principios rectores:

a) PRINCIPIO DE FINALIDAD: el tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucidn y la Ley, la cual debe ser informada al titular.

b) PRINCIPIO DE LIBERTAD: el tratamiento solo puede ejercerse con el consentimiento
previo, expreso, e informado del titular. Los datos personales no podran ser obtenidos
o divulgados sin previa autorizacién.

c) PRINCIPIO DE VERACIDAD O CALIDAD: la informacion sujeta a tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

d) 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, informacidn acerca de la existencia de datos que
le conciernan.

e) PRINCIPIO DE SEGURIDAD: la informacién sujeta a tratamiento por la Institucion se
deberd manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

f)  PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD: la Institucion esta obligada a garantizar la reserva de
la informacioén, inclusive después de finalizada su relacidn con alguna de las labores que
comprende el tratamiento.

3. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION

Los titulares de las bases de datos que reposen en la Institucién tendran los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales: Este derecho se podrd 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 a la Institucion salvo cuando expresamente
se exceptle como requisito para el tratamiento (casos en los cuales no es necesaria la
autorizacion).

c) Ser informado frente al uso que se le ha dado a los datos personales: previa solicitud dirigida
al responsable de la informacion.

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 autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.
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4. DEBERES DE LOS RESPONSABLES DE LA INFORMACION

En virtud de la presente politica de tratamiento y proteccion de datos personales son

deberes de la Institucion los siguientes, sin perjuicio de las disposiciones previstas en la ley.

a)

b)
c)

d)

e)

f)

0)

a)
b)

d)

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

Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacién otorgada por el titular.

Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que
le asisten en virtud de la autorizacidén otorgada.

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

Garantizar que la informacién sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

Actualizar la informacién, atendiendo de esta forma todas las novedades respecto de
los datos del titular. Adicionalmente, se deberdn implementar todas las medidas
necesarias para que la informacién se mantenga actualizada.

Rectificar la informacidn cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados por la ley.
Identificar cuando determinada informacién se encuentra en discusion por parte del titular.
Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion de los
titulares.

Cumplir los requerimientos e instrucciones que imparta la Superintendencia de Industria
y Comercio sobre el tema en particular.

Usar Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de conformidad
con lo previsto en laley 1581 de 2012.

La Institucién hara uso de los datos personales del titular solo para aquellas finalidades
para las que se encuentre facultada debidamente y respetando en todo caso la
normatividad vigente sobre proteccidon de datos personales.

4.1 DEBERES DE LOS ENCARGADOS DE LA INFORMACION

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo derecho del Habeas Data.
Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresidon de los datos en los
términos sefialados en la Lay 1581 de 2012.

Actualizar las novedades sobre la informacidn reportada por los Titulares de los datos
dentro de los (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION



P e
AN N

o

e CENTRO DE TECNICOS AUXILIARES EN ENFERMERIA
ALEXANDER FLEMING

5. RESPONSABLES Y ENCARGADOS DE LA INFORMACION EN LA INSTITUCION

El Centro de Técnicos Auxiliares en enfermeria Alexander Fleming como persona Juridica es la
Responsable general del Tratamiento de la informacién que reposa en las bases de datos de
cada una de las areas que la conforman, sin embargo ha determinado un responsable, el Director
General y unos Encargados internos en virtud de la clase de datos manejados por ellos.

6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE CONSULTAS Y PETICIONES
Consultas

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, los Titulares o
Causahabientes de datos que reposen en las bases de la Institucién, podrdan presentar
solicitudes para la consulta de los mismos en cualquier momento a través del Responsabley los
Encargados del Tratamiento de la informacion.

El Responsable o Encargado del Tratamiento suministrara la informacion requerida dentro de
los 10 dias habiles siguientes a esta solicitud.

Para la atencidn de consultas se debera dirigir una carta a la Institucién con la determinacion
clara del Responsable o Encargado de la informacidn, sefialando claramente los datos que desea
consultar y los datos de contacto a los cuales debera ser dirigida esta respuesta de consulta.

Peticiones

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacidn contenida en una de las bases
de datos de la Universidad de Institucion debe ser objeto de correccién, actualizaciéon o
supresion, podra presentar una peticion ante el Responsable o los Encargados del Tratamiento
de la informacidn de la siguiente manera:

a) La peticion se formulara mediante solicitud dirigida al Responsable del Tratamiento o al

Encargado del Tratamiento, con la identificacion del Titular (nombre completo, nimero de
identificacidn, tipo de relacion con la Institucién ), la descripcidn de los hechos que dan lugar
a la peticidn, la direccion a la cual puede enviarsele respuesta y los documentos que quiera
hacer valer.
Si la peticion resulta incompleta se requerird al interesado dentro de los 5 dias siguientes a
la recepcidn de la peticidn para que subsane fallas, si dentro de los 2 meses siguientes a esta
solicitud de completitud de documentos no presenta respuesta al requerimiento se
entenderd que ha desistido de su peticidn.
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b) Las peticiones seran incorporadas en las bases de datos de la Institucion a través de la
leyenda, PETICION EN TRAMITE, y el motivo del mismo y esta leyenda se mantendrd hasta
gue la peticidn sea atendida o desistida.

c) El término maximo para atender una peticién serd de 15 dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de su recibo.

d) La direccién de la institucion sera el encargado de monitorear y hacer seguimiento a los
trdmites para garantizar las respuestas a las PETICIONES recibidas dentro de los términos
establecidos en esta politica.

7. MODIFICACION DE ESTA POLITICA
Esta politica puede ser modificada en cualquier momento, avisdndole del cambio y se pondra a
su disposicidn la ultima version de esta Politica o los mecanismos para obtener una copia de la

misma.

Fecha de entrada en vigencia: A partir de la publicacion.

POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION



