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Realizar una descripcion de los pasos a seguir para el correcto
diligenciamiento y envio de la respectiva autorizacion para el
tratamiento de datos personales de estudiantes, funcionarios
administrativos y docentes.

Aplica para la sede, seccionales, extensiones, oficina de Bogota
y demas areas de la Universidad de Cundinamarca.
NESIHO\SVAV=IN=H Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion

OBJETIVO:

ALCANCE:

DEFINICIONES

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

REPRESENTANTE LEGAL: Persona a quien la ley faculta para actuar en nombre
de otra, recayendo en esta Ultima los efectos de los actos que realice dicho
representante, como en el caso de los padres respecto de los hijos.?

TITULAR: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.?
TRATAMIENTO: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos

personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o
supresion.4

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
INSTRUCTIVO

LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccién de datos personales.”

DECRETO 1377 DE 2013 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de
2012, Derogado Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015.

RESOLUCION 00050 “Por la cual se establece la politica de tratamiento de datos
de los titulares de la Universidad de Cundinamarca del 7 de mayo de 2018, en sus
articulos 2°y 13°”

1 Resolucién 000050 de 07 de mayo 2018
2 Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
3 Resolucion 000050 de 07 de mayo 2018
4 Resolucién 000050 de 07 de mayo 2018
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. ESTUDIANTES NUEVOS Y ANTIGUOS

Los estudiantes nuevos y antiguos que no hayan aln autorizado el tratamiento de
sus datos personales, deberan hacerlo ingresando a su plataforma institucional

con usuario y contrasefa

i@ Vortal Hermesoft 2.1 - Mozilla Firefox
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Al ingresar solicitard que genere el formato de autorizacién correspondiente.
1.1 ESTUDIANTES MENORES DE EDAD

Para los estudiantes menores de edad, el aplicativo solicitara que diligencie los
datos personales de padre, madre o representante legal. Recuerde que los
campos marcados con * son obligatorios

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS MENORES DE EDAD

Sehor SN, 40 CUmOhreents 08 1 Loy 1581 00 2012 y Detrens 1377 AT O GO0 PArIonIed 38 0 TN

W 201 ) 40 SS000 0 I Iwhirirte ¥ WM
£t 341 Dadre. Matre o Mesr esantante Leosl [n s 330 tor ons

$1 Bene AlgUn Iconvenients en el Process ce SUOMIACKA & requiere CBtenes mis Informaciin acerca de 1a Loy Se Tratamients de
Datos Personates de os Titulares de 13 Universdad de , favor 10 3 1) ONCIng Se Seguridad de 1a Informacedn,
Tol: 8291483 ext. 365 Kl Area de Seguridad de la Informacion bene do uno (1) a tros (3) dias Rabilos para rovisar las autorizaciones.

Formutario Autorizacion de Dalos Personales

Datos del Tm( (PADRE, MADRE O REPRESENTANTE LEGAL) ;

1 Semctone o«

m[o3immi s

11 Seecsone u -

Datos del Estudiante Titular de Los Datos

“ 1069751907
BTN

Generar Formato ASIF028: AQUI
Generar Formato ASIF029: AQUI

S0N0r ETIUGIINGE SU ASSOMIZALION MO NS 1150 CATISE, POF TAVSS MEAlEIr ¢ PrOcetd de Autoritacisn
9pen o Sscumamic ot Sorwake 0df Cor un Semate mume de JU0NR

e

Generar el formato ESG-SSI-F003 (Autorizacion para el Tratamiento de Datos
Personales de Padre, Madre o Representante Legal) y el formato ESG-SSI-F004
(Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales de Estudiantes Menores
de Edad) que contendrd los datos personales del estudiante almacenados en la
base de datos de la Universidad.
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CUNDINAMARCA

Foemulanio Autorizacion de Dalos Personales

Formutanio Autorizackon de Datos Personaies
Datos del Tutor (PADRE, MADRE O REPRESENTANTE LEGAL)

Hortres

Cooss e O

v egInmns (o o $ETELY

Paare

Datos del Estudiante Titular de Los Datos
Generar Formato ASIFQZ8: AQuI
Generar Formato ASIFOR9: AQUI

El aplicativo generara dos archivos PDF que deben ser impresos, firmados a
mano por padre, madre o representante legal, exactamente igual a como aparece
en la cédula, escaneados en un mismo archivo PDF junto con la fotocopia de la
cédula (ambas caras). En total debe enviar un archivo PDF con 5 paginas (2
paginas del ESG-SSI-F003, 2 paginas del ESG-SSI-F004 y la fotocopia de la
cédula).
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li5.

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSOMALES

Caon la firma de este documents manifiesto que he sido informado por la Universidad de
Cundinamarca, [ cual en cumplirmiento de la Ley 1581 de 2012, del Decreto 1377 d2 2012 y
2| Decreto Unico reglamentaric 1074 de 2013 en los capitulos 25 y 28, informa que:

1. La Universidad actuara como responsables del Tratamiento de Datos Personales de los cuales
say ftitular, conforme a la polifica de Tratamiento de Datos Personales de la Universidad
disponible en el portal institucional wew. ucundinamarca. edu_co, con las siguisntes finalidades:

=  Realzar contacto telefdnica con la finaidad de informar casos relatives al desampefio scedemico
y dizsciplinario de su hijo (a)

+  Enwio de mfarmaciin sabre actividades académicas y actividades institucianales que invalucren a

los menares

Enwio de infarmacion

Tramile de PGRF

Video vigilincia

Sequridad y cantrol acoe=o a edificios.

2. Coma titular de los datos tengo |3 facultad de contestar o no las preguntas que me formulen y
a entregar o ne los datos solicitados que traten sobre informacion sensible o sobre datos de
menores de edsd.

Entiendo que son datos sensibles aguellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar discriminacion, por ejemplo, la orientacion politica, convicciones
religinsas o filosoficas, datos relatives a la salud, a la vida sexual v los datos biometricos.

3. Para cuslguier inquistud o informacion adicional relacionada con el tratamiento de datos
personales, puedo contactarme al COITED elzcironico

protecciondedatosffucundinamarca.edu.co

4. Declars que s& me ha informado de manera clara y comprenzible que mis derechas como
titular de los datos son bos previsios en la Constitucion y [a ley, especislments el derecho a
conocer, aciualizar y rectificar los datos personales proporcionados, a solicitar prueba de esta
autorizacidn, a revocarla o solicitar ks supresidn de los dates personales suministrades y a
acceder de forma gratuita a los mismos.

n

. Leido lo anterior y al diligenciar este formularic auiorizo d= manera previa, explicita e
inequivoca a la Universidad de Cundinamarca, para 2l iratamisnto de los datos personales
suministrados dentro de las finalidades legales, agul contemplzdas. Declaro ser el titular de [a
informacidn reporiada en este formularic y que la he suministrade de forma woluntaris,
completa, confiable, weraz, exacia y werdica, ademas reconozco que los datos suministrados
a la Universidad son ciertes, dejande por sentade que no se ha omitido o adulterade ninguna
informacidn.
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Mota: Por favor dilgencie v remita este documendo, no 52 aceptan tachones o enmendaduras
Favor adjuntar fotocopia de la cédula o documento de identificacion junto con el formato debidaments

diligenciadi.
INFORMACION DEL TITULAR DE LOS DATOS
*Mombre{s) *Apellidols)
*Tipo Documento *Idantificacion No.

ve [Jee [ ressertul ] et pusapors

*Fecha Exp. Documeanto del Padre, Madre o *Ciorreo [Email
Representante Legal:

Afio Mes  Dia

LI ]

*Fecha diligenciamiento del presente documento:

mesdre:[] Padre:[]
Afio  Mes  Dia
R tamts Logal
:;‘p:nr:unu por Il:uEllll-E| o -~ |
Entidad lngal)

En caso de ser Representante Legal favor adjuntar
copia del dooumernto legal.

Telefono fijo o celular *Wumero de identificacion del ESTUDIANTE del cual usted
tiene representacion

* FIRMA DEL TITULAR:

*Campos obligatorios de diligenciar
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fis.
AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSOMNALES

Con la firma de este documento manifiesto que he sido informado por la Universidad de
Cundinamarca, [ cual en curmmplirmiento de la Ley 1581 de 2012, del Decreto 1377 d= 2012 v
2| Decreto Unico reglamentaric 1074 de 2015 en los capitulos 25 y 28, informa que:

. Lz Universidad actuara como responsables del Tratamiento de Datos Personales de bos cuales

soy titular, conforme a la politica de Tratamiento de Datos Personales de la Universidad
disponible en el portal institucional wenw.vcundinamarca.edu_co, con ks siguisnte finalidad:

La Universidad de Cunginamarce, Wstifucidn pusdcs iocal gzl Sipo XX reguizre obfener 5o auforizacidn pare que ge
manera ibve, grewa, Sxprese, ¥olumavia y dehidaments informada, pammita 8 fodas les dress  acacdmicas pv
administrafivas, Fecolciar, recawdarn SWTSCESY, WSAT, CATLNAY. SNONWIY, procesan complar Aisrcamédar, dar
tratamiendo. achuailzar i dSponer ge (o5 0805 que Aan St seminlsirados i gue Se han inconponaca =n (as oistias
bases ge dafes § repostoros siscidnlons o (0o Koo oon que Cuends fa Universided. Ssta nformaciin e5, § sard
wiVizads mn &) gesarcla d (85 ncones misdoaks ge le Unkarsided an suocondicidn ge argenizacidn sociai el
Comasimiants i dal sprandizais Taosoeeloel siplo XX g= forma girects o B fravds g fercems

- Coma tiular de los datos tenge |3 facultad de contestar o no las preguntas que me formulen y

3 entregar ¢ ne los datos solicitados que traten sobre informacion sensible o sobre datos de
menores de edzd.

Entizndo que son datos sensibles aquellos que afectan |3 intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar discriminacion, por ejemplo. la orentacidn politica, conviccionss
religiosas o filosoficas, datos relatives a la salud, a ks vida sexusal y los datos biometricas.

. Fara cuslguier inquistud o informacion adicional relacionada con el tratamiento de datos

perzonales, puedao contactarme al ey (] electronico

protecciondedatosf@ucundinamarca.edu.co

. Declare que se me ha informado de manera clara y comprensible gue mis derechos como

titular de los datos son kos previsios en la Constitucion vy ka ley, especislments el derecho a
conocer, aciualizar y rectificar los datos personales proporcionados, a solicitar prueba de esta
sutorizacion, a revocarla o solicitar ks supresidn de los datos personales suministrades y a
scceder de forma gratuita a los mismos.

. Leido lo anterior y al diligenciar este formularic autorizo de manera previa, explicita e

inequiveca a la Universidad de Cundinamarca, para | tratamiento de los datos personales
suministrados dentro de las finalidades legales, agul contemplzdas. Dedaro ser el titular de la
informacidn reportada en este formularic ¥ que la he suministrado de forma woluntaria,
completa, confiable, veraz, exacia y wendica, ademas reconozco que los datos suministrados
3 la Universidad son ciertes, dejandoe por sentada que no se ha omitido o adulterada ninguna
infermacian.
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Mofs: Por favor diligencie v remdla cste dapuments, e S8 aceplan techones o anmendaduras

INFORMACION DEL MENOR DE EDAD

stiombraic) 4 pamkdo|s)

*Tlpo Dogumanto “identificanlcn No.
(=3 D IID I"wunporis Dlwm

“Fooha Exp. Do to del Ectediante: “Correc JEmall Inelitugional

Ao L1 Dila

LT 11 P

“Foaoha diliganolamiente del deoumento:

Jeda:

Amcalonal: .a-r.'.l'do-:
Exiencion: Faralatha _.hm Snacha[ ] Aflc  Mac OB
Zipaaui i | " |
Telatome Fllo yic Calular “HOmprc de Idenfificanlen de PADRE, MADRE O

REFREBENTAMTE LEQAL.

* FIRMA DEL TITULAR {Padre, Madre o Representante Legal):

Flam=pes nbhigatorios da diiganciar

Una vez se tenga el archivo PDF de 5 péaginas, este se debe cargar en el link
correspondiente en plataforma.
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1 W Carge e mihins x
= ) >i0 = now
Ovpwscwe »  Newews conpets » T © node Dalos Personal 5
'!nw i w—.w - Semals O
Npde shusaie ¢ ki tint &I LEGAL) unu.omvwru.
Mot 1}
e~ f|1""“|
Fate fe Bpwtate 1) 017017 184
Swnten 1) BVELD 4
Por s tam it e
Nombre < Todes kot mhwes -
- b ASIF028: AQUI

Generar Formato ASIF029: AQUI

Sehot Eatudante su AutONIazion A0 ha SIS0 Cargada, por LAVOr reslizar ol proceso de Autorizacién

Cargus o1 Sacumarte o4 Sernamy ¥ C3v wn Semade s e ME0R

tivee

Dar clic en enviar es necesario que el estudiante espere a que aparezca el
mensaje que le indicara que los archivos han sido enviados correctamente.

Cuando el archivo haya sido cargado y enviado, quedara en revision y el Area de
Seguridad de la Informacion, para la Sede de Fusagasugd, y los ingenieros de
soporte respectivos para Seccionales y Extensiones; tendran de 1 a 3 dias habiles
para revisar, aprobar o rechazar los documentos.
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CUNDINAMARCA

"ﬂ Universidad de Cundnamarcs O

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS MENORES DE EDAD

Sedce ESDNOIIAe SU ALTIIIZACHSN 80 eNC uo

S vene Algin Intonveniente en o protess de 0 req oDtener mas A0erca de @ Ley e Tratamieno o¢
Daos Persanades oe los Thutares de @ Usiversidad de . tavor 2 12 of0ing de Segundad de 1a Informacion,
1eMfon0: BIR1LED ext 265 en Fusagasugd En 5accionaies y eXIeNsiONes PUeSen recitir atencion con oS INgeniercs de SOpOTte
TeSpectivos. Bl DAmeo Para revisar s AUIONIaciones o8 de eno (1) @ tres (3) dias habiles,

Si los documentos son aprobados, el estudiante podra ingresar al rol Académico
— Estudiante con Normalidad.

Por el contrario, si son rechazados se le informara en un recuadro rojo en la parte
superior, el porqué del rechazo y qué debe modificar en el archivo. Y debera
adjuntarlo nuevamente.

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS MENORES DE EDAD

> e RN 2012 5 Decrens 1377 de 2073 1 00 #8000 00 10 relirenis & Falursants Se AUES Serdonsied 34 ks Manores, o3
FOCES I BRINCE | e 28 30aaries Drrad st B £ it G0 Padte, Latre o Nepresentante Logs | asS: Dor LA TATINOD NI 0 SR

nas
10009 DOCURENT 08 DEBERAN SER SUBIDOS ER UM UBECO ARV EN FORMATO POS
Senor Estugante su AULONZACKA Na ‘ 108 Sguientes MOTVOS.
JATENCION?
Motivo por ef que fue rechazada 1a autonzacion
POr LAVOr VueivE B CRIQA bu AUTOAZICISA
$1 Dene 2gUN INCONVENiente ea ol Proceso de o obtener mas infe acerca de la Ley de Tratamiento e

Datos Personales de los Tiulares O & Universigad de Cundnmamarca, 1avor Comemicarse 3 1a oNcma ge Sagunidad de a iInformacion.
Tol: 8291453 ext. 265 El Area on Sagunaad oe 13 INformacion Sene 4o uno (1) & res (3) dias hablles para revisar 1as aUtorizaciones.,

1.2 ESTUDIANTES MAYORES DE EDAD

Para los estudiantes mayores de edad el aplicativo solicita que se seleccione “SI”
0 “NO” a las dos finalidades que se dan a conocer (autorizacion de toma fotografia
y uso de imagen y contacto via telefénica y mensaje de texto).
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Posteriormente, debe generar el formato ESG-SSI-FO01 que contendra los datos
personales del estudiante almacenados en la base de datos de la Universidad.

El aplicativo generara un archivo PDF que deberéa ser impreso y firmado a mano
por el estudiante, exactamente igual a como firmé en la cédula, escaneando
ambas péginas en un mismo archivo PDF que no supere los 200KB.
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fis.
AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTD DE DATOS PERSOMALES

Con |a firma de este documento manifiesto que he sido informado por la Universidad
de Cundinamarca, la cusl en cumplimianto de la Lay 1581 de 2012, del Dacreto 1377
de 2012 y el Decreto Unico reglamentaric 1074 de 2015 en los capitulos 25 y 28,
informa que:

=1

. La Universidad actuars como responsables del Tratamiento de Datos Personales de
los cusles soy titular, conforme 2 la peolitica de Tratamiento de Datos Personales de
la Universidad disponible en el portal institucional www.ucundinamarca.edu.co, con la
siguiente finalidad:

La Universidad de Cundinamarca, institucion publica local del Siglo XXI requisre
obtener su sutorizacién para gue de manera libre, previa, expresa, voluntaria, y
debidamente informada, permita & todas las greas scadémicas yio administrativas,
recolectar, recaudar, slmacenar, usar, circular, suprimir, procesar. compilar,
intercambiar, dar fratamiento, actualizar y disponer de los datos que han sido
suministrados y gue se han incorporado en las distintas bases de datos y repositorios
elecironicos de todo tipo con que cuents la Universidad. Esta informacion es, v sera
utilizads en el deszarrcllo de las funciones misicnales de la Universidad en =su
condicion de crganizacion social del conocimiento y del aprendizaje Jranslonal del
sigle ¥XI, de forma directa o a fraves de terceros.

Autoriza la captura y uso de imagen y video para efectos de
publicacion y divulgacién en medios de comunicacién
imprasos y digitales de la Universidad de Cundinamarca.

Autoriza ser contactado vis telefdnica o menssje de texio
=l MO por parte de funcionaros de s  Universidad de
Cundinamarca sobre temas administrativos o académicos.

=l NO

2. Como titular de los datos tenge la facultad de contestar o no las preguntas que me
formulen y a enfregar o no los datos solicitados que fraten sobre informacion sensible
o sobre datos de menores de edad.

Entiendo que son datos sensibles aquellos gue afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido pusde generar discriminacidn, por ejemplo, la orentacidn politica,
convicoiones religiosas o filosoficas, datos relativos a la salud, a la vida sexual y los
datos biomatricos.

3. Paras cuslguier inguistud o informacicn adicional relacionads con el tratamiento de
datos personales. puedo contactarme al COMeon electronico
profecciondedatos@ucundinamsarca.edu.co
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4. Declaro gue se me ha informado de manera clara y comprensible gue mis derechos
como titular de los datos son los previstos en la Constitucion v la ley, especialmeante
el derecho a conocer, actualizar y rectificar los datos personales propeorcionados, a
solicitar prueba de ests sutorizacion, a revecarls o solicitar la supresion da los datos
personales suministrados y a acceder de forma gratuita a los mismos.

5. Leido lo anterior y &l diligenciar este formulario sutorizo de maners previs, explicit &
ineguivoca & la Universidad de Cundinamarca, para el tratamiento de los datos
personales suminisirados dentro de las finslidedes legsles. aqui contempladas.
Declaro ser el titular de la informacion reportads en este formulario ¥y que la he
suminisfrade de forma wvoluntaria, complets, confisble, veraz, exacta y veridica,
ademas reconozoo que los datos suministrados a la Universidad son ciertos, dejando
por sentado que no se ha omitide o adulterado ninguna informacicn.

Nota: Por faver diligencie y remita este documento, no se aceptan tachones o

enmendaduras
INFORMACION DEL TITULAR DE LOS DATOS
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*Campos oblipater ke de Sligenciar

Igualmente se debera escanear ambas caras de la cédula en un archivo PDF que
no supere los 200 KB. El archivo que contiene la cédula debera adjuntarse en el
primer link dispuesto en la plataforma.
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Y el archivo que contiene el formato ESG-SSI-r001 debera adjuntarse en el
segundo link dispuesto en la plataforma.
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Nombre: | ASIF026 v‘ Todos los archivos | [sarlas autorizaciones

Cargue fotocopia de 2 cédula en formata pof con un tamafio m&ximo de 200Kb

Archivo.
Cargar Cédula

Cargue el documenta ASIr026 en formato pdf con un tamafio maximo de 200Kb
Archive
Cargar ASIr026

Enviar

Dar clic en enviar es necesario que el estudiante espere a que aparezca el
mensaje que le indicara que los archivos han sido enviados correctamente.
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Cuando los archivos hayan sido cargado y enviado, quedaré en revision y el Area
de Seguridad de la Informacién, para la Sede de Fusagasug4, y los ingenieros de
soporte respectivos para Seccionales y Extensiones; tendran de 1 a 3 dias habiles
para revisar y aprobar o rechazar los documentos.

’;‘ Universidad de Cundinamarcs O

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
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Si los documentos han sido aprobados, el estudiante podra ingresar al rol
Académico — Estudiante con Normalidad.

Por el contrario, si son rechazados se le informara en un recuadro rojo en la parte
superior, el porqué del rechazo y qué debe modificar en el archivo. Y debera
adjuntarlo nuevamente.
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