Ot ) PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO )
(', _l) PROCEDIMIENTO PROTECCION DE DATOS
N
o

CONSERVATORIO CODIGO: PD-PR-04
DEL TOLIMA VERSION: 01
NSTTUGON DECDUCATION SURERIOR EECHA 27112018

OBJETIVO: Establecer los criterios para la obtencion, recoleccion, uso,
tratamiento, procesamiento, intercambio, transferencia y trasmision de
datos personales o de cualguier otro tipo de informacion gue sea utilizada o
gue repose en las bases de datos vy archivos institucionales, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 15° vy 20° de la Constitucion Politica de
Colombia vy la Ley Estatutaria 1581 de 2012, junto con sus Decretos
reglamentarios.

DEFINICIONES:
Bases de Datos': Conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de tratamiento.

Datos Personales: Informacion que permite la identificacion de una
persona por parte de un tercero.

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 profesion u oficio v a su calidad de comerciante o de
servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar
contenidos, entre oftros, en registros publicos, documentos publicos,
gacetas vy Dboletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas gue no esten sometidas a reserva.

Dato Privado: Informacion gue por su naturaleza intima o reservada solo es
relevante para el titular. (Ley 1266 de 2008).

Datos Sensibles®. 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 filosoficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses
de cualguier partido politico o que garanticen los derechos vy garantias de
partidos politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, vy los datos biométricos.

! Republica de Colombikey Estatutaria 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales. Articulo 3°.

2 Republica de Colombia. Decreto 1377 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.
Articulo 3°.

®Ibidem.
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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.

Transferencia® La transferencia de datos tiene lugar cuando el
Responsable y/o Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado
en Colombia, envia la informacion o los datos personales a un receptor, gque
a su vez es Responsable del Tratamiento v se encuentra dentro o fuera del
pals.

Trasmision’: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion
de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia
cuando tenga por objeto la realizacion de un Tratamiento por el Encargado
por cuenta del Responsable.

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

Encargado del Tratamiento: Es el funcionario o contratista de la Institucion
a quien se le asigna la responsabilidad de manejar v realizar el tratamiento
de las bases de datos que estén en relacion directa con sus funciones u
obligaciones.

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

4 Republica de Colombiaey Estatutaria 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales. Articulo 3°.

® Ibidem.

® Republica de Colombia. Decreto 1377 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.
Articulo3°.

" Ibidem.

8 Republica de Colombiaey Estatutaria 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales. Articulo 3°.

? Ibidem.
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Derecho de Acceso: Es la facultad que tiene el titular o las personas
autorizadas para conocer sus datos personales contenidos en las bases de
datos. Este derecho abarca la obtencidon de copias totales o parciales de los
MISMOS.

Derecho de Actualizacion: Es la facultad que tiene el titular o las personas
autorizadas para renovar sus datos personales contenidos en las bases de
datos.

Derecho de Rectificacion: Es la facultad que tiene el titular o las personas
autorizadas para obtener la correccion total o parcial de sus datos
personales contenidos en las bases de datos.

Aviso de Privacidad™: Comunicacion verbal o escrita generada por el
Responsable, dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos personales,
mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las politicas de
Tratamiento de informacion gue le seran aplicables, la forma de acceder a
las mismas v las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

3. POLITICAS DE OPERACION

El Conservatorio del Tolima, Institucion de Educacion Superior, en el
gjercicio de sus actividades académicas, administrativas y de extension vy
proyeccion social recolecta y administra informacion personal de la
Comunidad Académica vy proveedores que, cumpliendo con lo establecido
en la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos reglamentarios, le exigen a la
Institucion disefar procedimientos orientados hacia la proteccion vy
seguridad de dicha informacion.

Para el logro de este propdsito, la Institucion se regira por los siguientes
PriNCipIos:

10 Republica de Colombia. Decreto 1377 de 2013 por el cual se reglameai@mpante la Ley 1581 de
2012. Articulo 3°.
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Principio de Legalidad: ElI Conservatorio del Tolima dara estricto
cumplimiento a la normatividad y reglamentacion vigente al momento de
realizar el tratamiento de los datos personales que se encuentran en sus
bases de datos.

Principio de Finalidad: El Conservatorio del Tolima hara un manejo de los
datos personales de la Comunidad Académica y sus proveedores, de
acuerdo a lo establecido en la Constitucion Politica vy la Ley, v en los casos
requeridos informando a los titulares del tratamiento gue se apligue a los
MISMOS.

Principio de Libertad: El tratamiento de los datos personales de la
Comunidad Académica vy los proveedores del Conservatorio del Tolima se
realizara con el consentimiento previo, expreso e informado del titular. Los
datos personales de las bases de datos de la Institucion no podran ser
obtenidos o divulgados sin previo consentimiento o autorizacion del titular.

Principio de Veracidad o Calidad: ElI Conservatorio del Tolima velara
porque la informacion contenida en sus bases de datos sea veraz completa,
exacta, comprensible, comprobable vy actualizada, evitando el tratamiento
de datos parciales, erroneos, incompletos y fraccionados.

Principio de Transparencia: EI Conservatorio del Tolima a través de su
politica de atencion al ciudadano esta dispuesto a brindar informacion
relacionada con sus datos personales al titular de forma eficaz vy eficiente.

Principio de Acceso y Circulacion Restringida: ElI Conservatorio del
Tolima establecera las politicas de seguridad necesarias para garantizar el
tratamiento adecuado de datos sensibles que estén en las bases de datos
de la Institucion y que se encuentran en sus sistemas de informacion.

Principio de Seguridad: El Conservatorio del Tolima tomara las medidas
técnicas, humanas y administrativas necesarias para evitar la adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento a los registros
institucionales.

Principio de Confidencialidad: Todas las personas que en el Conservatorio
del Tolima administren, manejen, actualicen o tengan acceso a informacion
no publica de la Comunidad Académica vy sus proveedores estan obligados
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a garantizar la reserva de la misma, incluso una vez se hayan desvinculado
de la Institucion.

El Conservatorio del Tolima, Institucion de Educacion Superior, utilizara los
datos personales que reposan en sus bases de datos para el cumplimiento
de su mision institucional. De igual modo, en los casos que ameriten un
tratamiento de los datos, de acuerdo a lo establecido en la Ley 1581 de 2012,
la Institucion informara a los titulares a través de un aviso de privacidad.

El Conservatorio del Tolima, cumpliendo con lo establecido en la Ley vy sus
decretos reglamentarios, garantizara como minimo los siguientes derechos
a los titulares de los datos personales que reposan en las bases de datos
institucionales:

- Acceder, conocer y actualizar sus datos personales gue reposan en
las bases de datos de la Institucion, de acuerdo a lo establecido en el
presente procedimiento.

- Autorizar el tratamiento de sus datos personales.

- Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Conservatorio del
Tolima mediante tratamiento de datos a través de cualquier medio
valido de comunicacion o peticion; salvo en los casos en que no es
necesaria la autorizacion de acuerdo con la Ley.

- Ser informado por el Conservatorio del Tolima sobre el uso que le ha
dado a sus datos personales.

- Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio o la
Entidad gue hiciere sus veces, quejas por infracciones a lo dispuesto
en la Ley 1581 de 2012 vy sus decretos reglamentarios, una vez se haya
surtido el tramite interno ante el Conservatorio del Tolima.

- Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en
el tratamiento no se respeten los principios, derechos vy garantias
constitucionales vy legales, asi como cuando no haya obligacion legal
o contractual de permanecer en la base de datos.

- Acceder en forma gratuita a sus datos personales gue haya sido
objeto de tratamiento de manera periddica y cuando se presenten
modificaciones sustanciales en las mismas que ameriten la solicitud
de la informacion. En caso de que los titulares soliciten esta
informacion mas de una vez en el mes calendario, el Conservatorio
del Tolima se reserva el derecho a cobrar un valor que no exceda el
costo del envio, reproduccion y certificacion de los documentos.
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En el caso de respetar los derechos prevalentes de los nifos, ninas vy
adolescentes, la Institucion se compromete a realizar un tratamiento
de datos de acuerdo a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 vy sus
decretos reglamentarios.

Las obligaciones, ademas de las otorgadas por la Ley, del responsable
del tratamiento y proteccion de los datos personales, delegado por el
Conservatorio del Tolima, son:

Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno vy efectivo ejercicio del
derecho de Habeas Data.

Conservar, en cualqguier momento, la autorizacion otorgada a la
Institucion para el tratamiento de datos personales.

Informar debidamente al titular sobre la finalidad del tratamiento v los
derechos gue le asisten en virtud de la autorizacion otorgada.
Conservar los datos personales bajo las condiciones de seguridad
necesarias para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso,
acceso no autorizado o fraudulento.

Suprimir los datos personales que se encuentren contenidos en los
actos administrativos y documentos institucionales que puedan
afectar al titular, segun lo establecido en el articulo 15 y 20 de la
Constitucion Politica de Colombia.

Actualizar oportunamente la informacion, de acuerdo a las novedades
aportadas por el titular.

Transmitir o transferir los datos personales gue se encuentran en sus
pases de datos a las personas naturales o juridicas autorizadas por la
Ley.

Rectificar la informacion en caso de error e informar oportunamente



