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En cumplimiento alo dispuesto por la normatividad vigente sobre régimen de proteccién
de datos personales (Ley 1581 de 2012 y demas normas complementarias), el INSTITUTO
EDUCATIVO DIGITAL, pone en conocimiento del publico en general y especialmente a sus
clientesy usuarios del servicio, las politicassobre el tratamiento de los datos que accede
en el ejercicio de su actividad empresarial, para lo cual ha dispuesto de unenlaceo link a
través del cual pueden informarse sobre todo el marco que compone la politicay que
incluye derechos como titulares de la informacidn y los canales de comunicacién
dispuestos por la empresa para su ejercicio.

Asi mismo, y atendidos los supuestos establecidos en el articulo 10 del Decreto 1377 de
2013, el INSTITUTO EDUCATIVO DIGITAL, solicita amable y respetuosamente a las
personas cuyos datos personales obtuvo, con anterioridad a la entrada de dicha norma,
porrazén de sus relaciones comercialesy contractuales desarrolladas en el giro ordinario
de su negocio, para que autoricen de manera libre e informada a la empresa para que sus
datossigan siendo objeto del tratamiento establecido en su politica y para las finalidades
gue alli se describen.

OBIJETIVO Y NORMATIVIDAD APLICABLE

Nuestra Politica de tratamiento de Datos se orienta a garantizar en el ambito de su
competencia, la proteccion de los datos personales a los que accede la empresa en
desarrollo de su objeto social, atendiendo lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, que
desarrolla los preceptos constitucionales de los articulos 15* y 20%, y que fue objeto de
reglamentacién a través del Decreto 1377 de 2013.

En todo caso, de entrar en vigencia cualquier disposicion legal que adicione, modifique,
desarrolle o reemplace dichas normas, la presente Politica de tratamiento de Datos se
entenderd cobijada por las mismas, procediendo en consecuencia a hacer los ajustesy
modificaciones pertinentes a que haya lugar, si es del caso.

1 Articulo 15 C.N. Derecho a la intimidad. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccién, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas garantias consagradas
en la Constitucion (...)

2 Articulo 20 C.N. Derecho a la informacion. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos
de comunicacion.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de
equidad. No habra censura.
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DEFINICIONES

Para un adecuado entendimiento de la politica de datos de nuestra empresa, amén de
poner en contexto a clientes y usuarios del servicio, relacionamos las definiciones la Ley
1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, para los fines que le son propios, asi:

= Autorizacidon: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar
a cabo el tratamiento de datos personales.

» 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
qgue le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del
tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

= Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
tratamiento.

» Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables.

= 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 profesidn 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.

= Datossensibles: Se entiende por datos sensiblesaquellos que afectan la intimidad
del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacidn, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacidon politica, las
convicciones religiosas o filosdficas, 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
oposicidon, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos
biométricos.

* 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.
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= 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.

= Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

» 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.

* Transmisidn: 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 realizacidon de un tratamiento por el encargado por cuenta del
responsable.

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

ALCANCE

La Politica de tratamiento de datos, aplica a cualquier operacién o conjunto de
operaciones, tales como la recoleccidon, almacenamiento, uso, circulacidon o supresion
sobre datos personales de todas aquellas personas naturales o juridicas con las que
establezca relaciones en el giro de sus negocios. Estos datosresponderana la naturaleza
y finalidad de la relacidn, ya sea contractual, laboral, publicitaria, con proveedores, por
convenios, etc.

La Empresa, dard el tratamiento a los datos segln la autorizacién que para ello se confiera
porsutitular por el tiempo que se prolongue la relacidn, el razonable o necesario si media
una norma legal o contractual que lo determine; de acuerdo con las finalidades que
justificaron el tratamiento, atendiendo a las disposiciones aplicables a la materia o
naturaleza de que se trate y a los demds aspectos administrativos, contables, fiscales,
juridicos e histéricos que involucren dicha informacidon. Una vez cumplida la o las
finalidades del tratamientoy sin perjuicio de normas legales que dispongan lo contrario,
la empresa procederd ala supresion de los datos personales en su posesidon. No obstante,
lo anterior, los datos personales deberdn ser conservados cuando asi se requiera para el
cumplimiento de una obligacién legal o contractual.

FINALIDAD DE LA AUTORIZACION Y DEL TRATAMIENTO DE DATOS

El tratamiento de Datos por parte del INSTITUTO EDUCATIVO DIGITAL, tiene las siguientes
finalidades:
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= El correctoy eficiente desarrollo de su objeto social. Se entienden comprendidas
entre otras: el desarrollo de actividades de gestidon comercial y de mercadeo,
publicidad, facturacién, mejoras en el servicio, PQRS, control y registro.

= El cumplimiento de sus obligaciones legales y contractuales.

= El conocimiento de sus proveedores, contratistas, clientes, empleados, etc.

» El conocimiento del mercado.

= Laevaluaciéndelacalidad de nuestro servicio mediante encuestas de satisfaccion
y otras actividades afines.

= La mejora continua de sus procesos internos.

» La optimizacion de las comunicaciones con el cliente externo e interno, que
incluyen la oferta de nuestros servicios, eventos y otras actividades.

PRINCIPIOS APLICABLES AL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

El INSTITUTO EDUCATIVO DIGITAL, en desarrollo de su objeto social, puede ejecutar
cualquier operacién sobre datos personales, tales como la recoleccion, almacenamiento,
uso, circulacion o supresion, tanto de personas naturales, como juridicas, conforme a lo
cual, en cumplimiento de la normatividad vigente, adopta y hace suyos los principios a
partir de los cuales se debe interpretar, armonizar e irradiar toda su politica de parala
proteccidon de datos personales, ellos son:

Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El tratamientoa quese refiere
la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ellay en
las demas disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad: El tratamiento debe obedecer a unafinalidad legitima de acuerdo
con la constitucion y la ley, la cual debe ser informada al titular.

Principio de libertad: El tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del titular. los datos personales no podran ser obtenidos o
divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de mandatolegal o judicial que releve el
consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. se prohibe el tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho del titulara
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.
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Principio de acceso y circulacidn restringida: El tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturalezade los datos personales, de las disposiciones de la presenteley y
la constitucidon. en este sentido, el tratamiento sélo podra hacerse por personas
autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la presente ley. los datos
personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en internet u otros
medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros
autorizados conforme a la presente ley.

Principio de seguridad: La informacidon sujeta a tratamiento por el responsable del
tratamiento o encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanasy administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso
no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento de
datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la
reserva de la informacidn, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las
labores que comprende el tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacién
de datos personales cuando ello corresponda al desarrollode las actividades autorizadas
en la presente ley y en los términos de la misma.

DERECHOS DE LOS TITULARES

Los Titulares de los datos sujetos a tratamiento por parte de la empresa, tienen los
siguientes derechos consagrados en el articulo 82 de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto
1377/13:

= 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.

= Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley.

= Serinformado porelresponsable del tratamiento o el encargado del tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que se le ha dado a sus datos personales.

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

» Revocarlaautorizacidony/o solicitar la supresién 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 Industriay
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Comercio haya determinado que en el tratamiento el responsable o encargado
han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucidn.

= Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento

PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES

Los procedimientos previstos por la Empresa para que los Titulares ejerzan sus derechos,
siguiendo lo preceptuado al tenor de los articulos 14 y 15 de la Ley 1581 de 2012, son:

CONSULTAS: Los Titulares o sus causahabientes podran consultar lainformacién personal
del Titular que repose en cualquier base de datos, sea esta del sector publico o privado.
El responsable del tratamiento o encargado del tratamiento deberan suministrar a estos
toda la informacidn contenida en el registro individual o que esté vinculada con la
identificacion del Titular.

La consulta se formulara por el medio habilitado por el responsable del tratamiento o
encargado del tratamiento, siempre y cuando se pueda mantener prueba de esta.

La consulta serd atendidaen un término maximo de diez (10) dias hdbiles contados a partir
de lafecha de recibo de lamisma. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de
dicho término, se informarda al interesado, expresando los motivos de la demora y
sefialando lafecha en que se atendera su consulta, la cual en ningln caso podra superar
los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

RECLAMOS: El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacidn contenida
en una base de datos debe ser objeto de correccién, actualizacidon o supresién, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta
ley, podran presentarunreclamo ante el responsable del tratamientoo el encargado del
tratamiento el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida al responsable del tratamiento o al
encargado del tratamiento, con la identificacién del Titular, la descripcién de los hechos
que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafiando los documentos que se quiera
hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira alinteresado dentrode los cinco
(5) dias siguientes a la recepcidn del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos
dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la
informacidn requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

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

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 informard al interesado los motivos de la demora y la fecha
en que se atenderd su reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término.

EXCEPCIONES A LA NECESIDAD DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO

De conformidad con el articulo 10 de la ley 181/12, no sera necesaria la autorizacién del
Titular de la informacidn, en los siguientes casos:
» |Informaciénrequeridaporunaentidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.
= Datos de naturaleza publica.
= (Casos de urgencia médica o sanitaria.
* Tratamiento deinformacidn autorizado porlaley parafines histdricos, estadisticos
o cientificos.
= Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

AREA RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

El area encargada dentro de la empresa como responsable del tratamiento de datos esta
comprendida en la Gestidn del Talento Humano. Esta drea se encargard del cumplimiento
de la presente Politica y de tramitar los requerimientos con ella relacionados.
CANALES DE COMUNICACION

e Contacto Email: administrativo@iedigital.com.co

e Pagina web institucional: www.iedigital.com.co

e Direccion: Cra. 21 No. 11-79 Cumaral - Meta

Linea telefénica: (304) 5308590

Responsable de atencidn y tramite de requerimientos: Auxiliar administrativo

Asi mismo, puede ejercer sus derechos derivados del tratamiento de datos en cualquier
momento a través de las opciones (Unsubscribe | Change Subscriber Options) ubicadas
en la parte inferior de este documento y de todos los enviados via electrénica por la
empresa.

1
Instituto Educativo Digital Cra. 21 No. 11-79 Cumaral — Meta Teléfono (+578) 6837160 Pagina 7 de 8



Instituto Educativo Digital

La presente politica sera aplicable a los datos personales registrados en cualquier base de
datos del INSTITUTO EDUCATIVO DIGITAL o de cualquiera de sus marcas propias, o
cualquier otro producto propiedad de la instituciéon. Cuando esta Politica se refiera al
INSTITUTO EDUCATIVO DIGITAL, se entendera que incluye también las marcas propias de
la Institucion.

La presente politica se hace publica paralostitularesy el publico en general el dia 04 del
mes de octubre del afio 2018.

Ultima Version — abril 24 de 2023.

DIEGO ALBERTO PUERTA FRANCO

Rector
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