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PROCEDIMIENTO TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

1. OBJETIVO: Establecer el método para garantizar el adecuado
tratamiento de datos personales, teniendo en cuenta las
disposiciones de tipo legal.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para cualquier registro de datos
personales realizado en forma presencial, no presencial y/o
virtual para la vinculacién de cualquier producto o servicio
para el funcionamiento de la institucién.

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

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Persona natural o
juridica, publica o privada, que por si misma o0 en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el tratamiento de los
datos.

TIPOLOGIA: Diferentes tipos de mecanismos para la
proteccion de datos personales.

TITULAR: Persona natural cuyos datos personales sean
objeto de tratamiento.

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

SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.

4. DESCRIPCION:

PUNTOS DE

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATOS CONTROL

Generar el Manual de politicas de
tratamiento de datos personales y
la documentacion
correspondiente, que de Lider de
lineamiento para el manejo y uso | Comunicaciones
de las mismas en todas las
tipologias y casos de los procesos
de la Institucion.

Manual de Politica
de tratamientos de
datos personales
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Divulgar a todos los procesos el
adecuado manejo de los datos del
cliente, cuales son los cargos
autorizados para la divulgacion y
tratamiento de la informacion a
toda la comunidad.

Dar a conocer por los diferentes
medios la politica de tratamiento
de datos personales a todos los
publicos objetivos.

Direccion Juridica

Lider de
Comunicaciones

Solicitar la autorizacion del titular
por medio fisico o por medio
digital; teniendo en cuenta su
tipologia se debe diligenciar:

e LSH-F-CMR-001 Autorizacion
para_el tratamiento de datos
personales aliados y
empresarios.

e LSH -F-CMR-002 Autorizacion
para_el tratamiento de datos
personales colaboradores.

e LSH -F-CMR-003 Autorizacion
para_el tratamiento de datos
personales proveedores.

e LSH -F-CMR-004 Autorizacion
para envio de informacion.

e LSH -F-CMR-005 Model
release colectivo con
tratamiento de datos
personales para celular.

e LSH -F-CMR-006 Model
release colectivo.

e LSH -F-CMR-007 Model

release  mayores con _fines
comerciales.

e LSH -F-CMR-008 Model
release menores.
e LSH -F-CMR-009 Model

release fines no publicitarios.

e LSH -F-CMR-010 Autorizacion
para_el tratamiento de datos
personales matriculas.

e |[SH-F-CMR-012
release colectivo

Model

Responsable del
tratamiento de
datos

LSH-F-CMR-001
Autorizacion para
el tratamiento de
datos personales
aliados y
empresarios.

LSH -F-CMR-002
Autorizacion para
el tratamiento de
datos personales
colaboradores.

LSH -F-CMR-003
Autorizacion para
el tratamiento de
datos personales
proveedores.

LSH -F-CMR-004
Autorizacion para
envio de
informacion.

LSH -F-CMR-005
Model release
colectivo con
tratamiento de

datos personales
para celular.

LSH -F-CMR-006
Model release
colectivo.

Validacion por la
Lider de
Comunicaciones
que la
informacion
gestionada y/o
producida
cuenten con las
autorizaciones
correspondientes
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e | SH -F-CMR-013 Autorizacion
de datos biométricos.

e LSH -A-CMR-001 Guia
Informativa sobre el
Tratamiento de Datos
Biométricos.

Nota 1: En los casos que el titular
de la informaciéon manifieste el
interés de ejercer los derechos de
rectificacion o cancelacion debe
enviar la solicitud a través del
correo:

rectoria@salazaryherrera.edu.co

Nota 2: Cuando se trate de la
eliminacion de datos biométricos,
la solicitud se realiza por medio
del correo electronico anterior,
adicionalmente, cuando se
efectué la eliminacion se debe
diligenciar el formato LSH-F-
CMR-014 Acta de Eliminaciéon de
Registro Biométrico.

LSH -F-CMR-007
Model release
mayores con fines
comerciales.

LSH -F-CMR-008
Model release
menores.

LSH -F-CMR-009
Model release
fines no
publicitarios.

LSH -F-CMR-010
Autorizacion para
el tratamiento de
datos personales
matriculas.

LSH-F-CMR-012
Model release
colectivo

LSH-F-CMR-013
Autorizacion de
Datos Biométricos

LSH-A-CMR-001
Guia Informativa
sobre el
Tratamiento de
Datos Biométricos

LSH-F-CMR-014
Acta de
Eliminacion de
Registro
Biométrico

Solicitar el envio de las bases de
datos actualizadas, asi como el
formato diligenciado LSH-F-
CMR-011 Registro _de base de
datos, para gestionar las
inscripciones en la SIC.

Lider de
Comunicaciones

Responsable del
tratamiento de
datos

LSH-F-CMR-011
Registro de base
de datos
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Verificar que la informacién
contenida en las bases de datos
5 | sea la necesaria y si cumplen con

Direccion Juridica

= Lider de
las autorizaciones N
. Comunicaciones
correspondientes.
Enviar la base de datos a los Lider de

analistas de programacion, para | Comunicaciones
6 | su almacenamiento y resguardo
en los servidores institucionales. Analistas de
Programacion

Registrar las bases de datos en la
plataforma de la SIC., teniendo en Lider de

! cuenta la informacién requerida | Comunicaciones

de caracter obligatorio.

Lider de

Actualizar cada vez que sea | Comunicaciones
8 necesario la informacién

almacenada a través de la| Responsable del

plataforma de la SIC. tratamiento de

datos
5. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del Cambio
1 26/02/2019 Creacion del procedimiento

Actualizacion del correo electrénico de
contacto en todos los documentos del
procedimiento por
rectoria@salazaryherrera.edu.co.

Inclusién para el tratamiento de los casos en

2 03/10/2023 los que el titular de la informacién manifieste
el interés de ejercer los derechos de
rectificacion o cancelacion.

Seincluye el formato LSH-F-CMR-012 Model

release colectivo con el fin de contar con las
autorizaciones para la reproducciéon vy
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comunicacion pubica por diferentes canales
de comunicacion.

Se incluyen los siguientes formatos: LSH-F-
CMR-013 Autorizacion de Datos
Biométricos, LSH-F-CMR-014 Acta de
Eliminacién de Registro Biométrico y LSH-A-
CMR-001 Guia Informativa sobre el
Tratamiento de Datos Biométricos con el fin
de contar con las autorizaciones para la
gestion de los datos biométricos, su uso y
supresion de los mismos.

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por
Karen Fernandez Arrieta Camilo Espitia Cantero Silvana Franco Ochoa
Coordinadora de Lider del Sistema de Gestion

Comunicaciones

Integral

Directora Juridica
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