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1. OBJETIVO.

Definir el paso a paso para la gestion y tramite de respuesta adecuado y oportuno de las peticiones, consultas y
reclamos de rectificacion, actualizacion y suspension de datos, con respetar los derechos y garantizar las libertades
de los titulares de los datos personales en poder de la FUNDACION EDUCAR CASANARE/GIMNASIO DE
LOS LLANGOS.

2. ALCANCE.

Este procedimiento comprende desde la recepcion de la comunicacion, el tramite y solucion definitiva. Los
lineamientos aqui establecidos aplican para todos los tipos de peticiones, consultas o reclamos de rectificacion,
actualizacion o suspensién de datos y su observacion es obligatoria para todas las areas, procesos y personas que
intervengan en dichos tramites.

3. DEFININICIONES.
A continuacién, se presenta las definiciones, de los términos mas usados en desarrollo del procedimiento.
1.1 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 informacién
que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a
los datos personales.

1.2 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 y a su calidad de comerciante o de servidor pablico.
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.

1.3 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 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.

1.4 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, que a su vez es Responsable del

Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

1.5 Transmision:
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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 realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del
responsable.

1.6 Consulta.

El titular podra consultar de forma gratuita sus datos personales: (i) al menos una vez cada mes calendario, y (ii)
cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas de Tratamiento de la informacién que motiven
nuevas consultas (Decreto 1377 de 2013, Art, 21)

1.7 Medios para el ejercicio de los derechos.

Todo responsable y encargado debera designar a una persona o area que asuma la funcion de proteccién de datos
personales, que dara tramite a las solicitudes de los Titulares, para el ejercicio de los derechos a que se refiere la
Ley 1581 de 2012 y el Decreto (Decreto 1377 de 2013, Art, 23)

4. ACTIVIDADES.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recepcidon de la comunicacién: Recibe la comunicacion,
por medio digital al correo electrénico o en medio fisico:
Kilémetro 9 Via Morichal, Recepcién fundacion Educar — Rector,

1 Secretaria Técnica. Administrador y Matriz de Registro
Verifica que cuente con la identificacion del titular, la | directora Financiera de Solicitudes
descripcion de los hechos la fundamentan, la direccion, y 0 Secretaria.
acompafiando los documentos que los evidencie y la
radica con anotacion de la fecha y hora de recibido.

Categoriza y direcciona la comunicacion:

Clasifica la comunicacion y/o solicitudes presentadas por

los titulares, la registra en la matriz de gestion de

comunicaciones e inmediatamente las direcciona al Rector,

responsable, segun estén asociadas a quejas, reclamos o Administrador y Registro en Matriz

2 | consultas. directora Financiera de control de
En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente 0 quien reciba la solicitudes
para resolverlo, dara traslado a quien corresponda en un comunicacion.
término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la
situacion al interesado.

Atencion de la solicitud relacionada con Consulta:

Atender las comunicaciones relacionadas con consultas,

en un término maximo de diez (10) dias habiles contados

a partir de la fecha de su recibo. Rector,
Administrador y

3 | Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de | directora Financiera Carta o correo
dicho término, se informara al interesado antes del | o quien tenga a cargo electrénico
vencimiento de los 10 dias, expresando los motivos de la el asunto.
demora y sefialando la fecha en que se atenderd su
consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.
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Atencion de la solicitud relacionada a Reclamo:
Atender en un término maximo 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 demoray la fecha en que se atendera su reclamo, la cual
en ningn caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

Recibido el reclamo completo, se marcaré la base de datos
con la etiqueta "reclamo en tramite" y el motivo del
mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles, la
cual se mantendra hasta que el reclamo sea decidido.

Se produce su registro en la Matriz, donde se relacione
cronoldgicamente, el tipo y detalle de cada reclamo, de
acuerdo con la Ley 1581 de 2012, tomando como guia la
tabla anexa o la que definan las normas y los reglamentos.
(Anexo 1: Matriz tipo y detalle de Reclamos presentados).

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

Directora Financiera
Rector o quien reciba
la comunicacion.

Matriz de Registro
de Solicitudes

Matriz de control
de Incidentes

Atencidn de la solicitud a una peticion de actualizacion
o rectificacion: Atender la solicitud, procediendo a
actualizar la informacién reportada dentro de los cinco (5)
dias habiles contados a partir de su recibo.

En caso de que la solicitud requiera soportes no anexos 0
no proceda, igual se debe informar al titular requiriendo su
envio o relacionando las razones de tipo legal o cualquiera
otra justificacion licita que lo impida, segun el caso.

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

Directora Financiera
Rector o quien reciba
la comunicacién

Matriz de Registro
de Solicitudes

Atencidn de la solicitud a una peticion de supresion de
datos: Atender la solicitud, analizarla y proceder a la
eliminacion total o parcial de la informacion personal de
acuerdo con lo solicitado por el titular en los datos,
archivos, bases de datos o tratamientos realizados por la
Fundacion.

Directora Financiera
Rector o quien reciba
la comunicacién

Matriz de Registro
de Solicitudes
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

intereses licitos.

Sin embargo, este derecho del titular no es absoluto y en
consecuencia la Fundacion podra negar el ejercicio del
mismo cuando logre demostrar que media una situacion
legal o contractual o cuando ello obstaculice actuaciones
de las autoridades o sean necesarios para proteger

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

» Politica de Tratamiento de Datos Personales.

* Procedimiento del Ciclo de vida del Dato.

« Metodologia para la gestion de riesgos asociados al tratamiento de datos personales.

* Procedimiento de auditoria para el cumplimiento y mejora en materia de proteccién de datos.
» Procedimientos para la gestion de Incidentes de seguridad de la informacién Personal

+ Documento tipo para la trasmision y recepcion de datos.

 Matriz de registro de peticiones, consultas y reclamos de rectificacion, actualizacion y suspension de

6. REGISTROS.
datos.
7. ANEXOS.

Anexo 1. Matriz tipo y detalle de Reclamos presentados

6. INFORMACION ADICIONAL

6.1 Derechos de las Personas.

De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley 1581 de 2012, las personas tienen derecho a: 1) Conocer, actualizar y
rectificar su informacion; 2) Solicitar prueba de la Autorizacion; 3) Ser informado respecto del uso dado a sus datos; 4)
Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio; 5) Revocar la autorizacion; 6) Solicitar supresion de datos;

7) Acceder gratuitamente a sus datos.

6.2 Indicadores.

Con el propésito de medir el cumplimiento de sistema de proteccion de datos personales de acuerdo con las medidas de
seguridad dispuestas para tal fin, la FUNDACION EDUCAR CASANARE/GIMNASIO DE LOS LLANOS, llevara registro
de la Gestion de las Consultas y reclamos; asi como la Gestidn de los Incidentes de Seguridad; a partir de la medicion de dos

indicadores:
INDICADOR MEDICION
Gestion de respuesta a consultas y = (NUmero total de requerimientos atendidos/ NUmerototal de requerimientos
reclamos. recibidos) *100%
Gestion de incidentes de Protecciénde | = (NUmero total de incidentes atendidos/ Nimero total deincidentes recibidos)
datos personales. *100
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REGISTRO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
NA Auxiliar secretaria Se realiza la revision y clasificacion del
RECIBO DE LA documento recibido.
COMUNICACION
Y
Si el reclamo resulta incompleto,
requiere al titular dentro de los cinco
Cumple Directora dias siguientes a la recepcion para que
requisitos Matriz de Financiera Rector |subsane las fallas. Transcurridos dos (2)
Registro 0 quien reciba la | meses desde la fecha del requerimiento,
comunicacién | sin que el solicitante se pronuncie, se
entendera que ha desistido del reclamo.
REQUIERE AL
TITULAR
sI
Directora :
DIRECCIONA LA . _ De acuerdo con el asunto y el area que
COMUNICACION Matriz de Financiera Rector corresponda se asiana la
Registro 0 quien reciba la ponaa, g
Y comunicacion.
comunicacion
Matriz base de . Si retne las condiciones y procede, se
datos. Directora . -
RESUELVE Y GENERA Financiera Rector aciualizan o gllmman los dat_os. .
) Proyecta y firma la comunicacion, en
RESPUESTA Cartao 0 quien tenga a LT ~
Correo los términos sefialados en el
cargo el asunto L
electrénico procedimiento.
v El funcionario responsable, llevara un
REGISTRA EN _ Directora reglstrq, _ donde se relacione
MATRIZ Matriz de g cronoldgicamente, el tipo y detalle de
Financiera Rector
control de . cada reclamo, de acuerdo con la Ley
L 0 quien tenga a
comunicaciones 1581 de 2012.
cargo el asunto.
Actualiza matriz de bases de datos.
ARCHIVA EL S in ., I
. e conserva informacién para consulta
DOCUMENTO O Inventario de . para ¢
REGISTRO - posterior 'y para medicion de
Activos o .
: Indicadores.
Archivo




PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y
RESPUESTA DE CONSULTAS, RECLAMOS,
PETICIONES DE RECTIFICACION,

CODIGO: FEC-GLL-P-008

VERSION: 01

Fandaciin % - - .
EOCARCASAARE D VOMASIOELLANGS ACTUALIZACION O SUPRESION DE DATOS  [FECHA: 10/10/2022
¢Esun
reclamo y/o
incidente? . . o
< Ol Aux talento Se archiva el documen'go fisico o digital,
NA h de acuerdo con el medio de soporte y el
umano
ARCHIVA tema que trate.
v
Registra novedad en el Registro
—— Aux de talento | Nacional de Bases de Datos de la
EN EL RND- N/A humano Superintendencia  de Industria 'y
sIC Comercio
+ - -
DOCUMENTA LECCION Aux talento Procede con base en el procedimiento
APRENDIDA N/A humano para Gestion de Incidentes de Seguridad
de la Informacidn y Proteccion de datos.
ARCHIVAR ) . .
Se archiva el documento fisico o digital,
Aux talento .
N/A h de acuerdo con el medio de soporte y el
umano
v tema que trate.
FIN
7. CONTROL DE CAMBIOS.
VERSION FECHA MODIFICACION
01 10/10/2022 Creacion del documento
ELABORO APROBO FIRMA

FUNDACION EDUCAR
CASANARE/GIMNASIO DE LOS
LLANOS

FABIO PINILLA CASTELLANOS
PRESIDENTE

*FIN DEL DOCUMENTO




