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1. INTRODUCCION

El Instituto de Cultura y Turisma de 5an Gil. en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y demas normativas relacionadas con la proteccion de
datos personales en Colombia, adopta la presente Politica de Tratamiento de Datos
Personales con el fin de garantizar el respeto, proteccion y adecuada gestion de la
informacidn personal de los dudadanos, servidores pablicos, contratistas, usuarios, artistas,
lideres comunitarios ¥ demas personas naturales con quienes se relaciona la entidad.

Esta politica define los princpios, finalidades, derechos y mecanismos mediante los cuales se
recolecta, almacena, usa, crcula, actualiza y elimina la informacion personal, asegurando el
cumplimiento del derecho fundamental al habeas data y la confidencialidad de la
informacicn.

El tratamiento de los datos se realizara bajo estrictos estandares éticos, legales y técnicos,
promaoviendo una cultura de proteccion de datos en todas las areas del Instituto.

2. OBJETIVOS
Objetivo general:

Establecer los lineamientos institucionales para el tratamiento adecuado y sequro de los
datos personales recolectados por el Instituto de Cultura y Turismo de 5an Gil, asegurando
la prateccion de los derechos de los titulares de la informacion conforme a la normativa
vigente.

Objetivos especificos:

« (Garantizar que el ratamiento de datos personales se realice con consentimiento
previo, expreso e informadao del titular, salvo [as excepciones legales.

« Aplicar los principios rectores en el desarrollo, interpretacion y ejecucion del
tratamiento de datos personales.

« Establecer mecanismos para que los titulares puedan gjercer sus derechos de acceso,
actualizacion, rectificacion, cancelacion y oposicion.

« |nformar las finalidades del tratamiento y las medidas de seguridad adoptadas para
proteger los datos personales.

« Establecer responsabilidades claras para el personal del Instituto y terceros gue
actuen como encargados del tratamiento.

3. PRINCIPIOS RECTORES DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSOMALES

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil aplicars, en todos los procesos que involucren
tratamiento de datos personales, los principios establecidos por la Ley 1581 de 2012 y demas
normas relacionadas, garantizando |a proteccion de los derechos de los titulares. Estos
principios son:

* Legalidad: El tratamiento es una actividad reglada que debe sujetarse a lo dispuesto
por la ley y por esta politica.

« Finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima, previamente
informada al titular.

« Libertad: El tratamiento solo se podra realizar con el consentimiento, previo, expreso
e informado del titular, salvo en los casos legalmente autorizados.

« \eracidad o calidad: L3 informacion sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

« Trarsparencia: El Instituto garantizara al titular el derecho a obtener informacion
sobre sus datos personales en cualguier momento.
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+«  Acceso y circulacidn restringida; El tratamiento se sujetara a los limites legales, y solo
podra ser accedido por personas autorizadas.

« Sequridad: El Instituto implementara medidas técnicas, humanas y administrativas
razonables para proteger los datos personales.

« Confidenclalidad: Las personas que intervengan en e tratamiento estan obligadas a
garantizar la resena de |a informacion.

« Gratuidad:; El acceso a los datos personales sera gratuito, salvo los costos de
reproduccion autorizados por key.

+« Mo discriminacién: Mo se podra negar el acceso a los datos por razones de raza,
género, religion, condicion econdmica u otras formas de discriminacion.

« Celeridad; Las respuestas a solicitudes de los titulares deberan atenderse con
prontitud, dentro de los plazos legales.

+ Fadlidad &n el accese: El Instituto garantizara mecanismos sencillos para el gjercicio
de los derechos del titular.

4. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS

Los datos personales recolectados por el Instituto de Cuftura y Turismo de 5an Gil seran
tratados exclusivamente para los fines autorizados por los titulares y enmarcados en las
funciones misionales de la entidad. Las principales finalidades son:

4| Gestidn cultural y educativa:

« Registro y seguimiento de participacion en programas artisticos, culturales,
formativos y recreativos como coros, danzas, artes plasticas, lectura, musica y
patrimorniao.

« Comunicacidn con estudiantes, padres de familia y acudientes para informar sobre
eventos, dases, convocatonas y procesos institucionales.

«  Almacenamiento de datos para préstamos y servicios bibliotecarios.

b Comunicacién institudonal:
« Enwio de boletines informativos, invitaciones. convocatorias y campanas de interés
cultural y ciudadano.

« Registro audiovisual y fotografico para difusion de actividades en medios fisicos,
digitales y redes sociales del Instituto y [a Alcaldia.

) Relacion con comunidades:

« (Oestion de relaciones con lideres comunales y comunidades rurales o urbanas para
la promocion cultural y planificacion territorial participativa.

d| Arendon al ciudadano:

« Administracion de PORS, gestion documental y seguimiento a requerimientos de
entes de control.

€| Reladiones contractuales y laborales:
+ Oestion de datos de servidores plblicos, contratistas, practicantes y proveedores

para fines administrativos, contractuales, de segundad social y cumplimiento
narmativa.

) Cumplimiento de obligadones legales:

« Atencion a solicitudes de autoridades judicales, administrativas o de control gue lo
requieran formalmente.

Cualguier otro wso no contemplado expresamente debera ser autorizado previamente por
el titular, respetando en todo momento los principios establecidos en esta politica.
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5. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

De acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y demas disposiciones normativas, los titulares de datos
personales tienen los siguientes derechos frente al Instituto de Cultura y Turismo de 5an Gil:

1.

Conooer, actualizar y rectificar sus datos personales frente al Instituto en su condicidn
de responsable del tratamiento.

Solicitar prueba de la autorizackdn otorgada. salvo cuando a ley exceptie el requisito
del consentimiento.

Ser informado, previa solicitud, sobre el uso que se le ha dado a sus datos personales.
Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por infracciones
a la normativa sobre proteccion de datos.

Revocar 13 autorizacibn y/o solicitar |a supresidn del dato. cuando no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

Acceder de forma gratulta a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

Oponerse al tratamiento cuando existan motivos fundados y legitimos que lo
Jjustifiquen, salvo cuando una norma lo obligue o autorice expresamente.

El gjercicio de estos derechos podra realizarse a través de los canales habilitados por el
Instituto, garantizando siempre atencion oportuna, gratuita y sin discriminacion.

6. DEBERES DEL INSTITUTO COMO RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO

El Instituto de Cultura y Turismo de 3an Gil, en su calidad de responsable del tratamiento de
datos personales, asume los siguientes deberes:

1.

Garantizar al titular el pleno y efectivo gjercicio de los derechos mencionados en esta
politica.

Solicitar ¥ consenvar prueba del consentimiento. cuando este sea requerido para el
tratamiento.

Infarmar al titular sobre |a finalidad del tratamiento y sus derechos frente al mismao.
Conservar la informaddn bajo condiciones de seqguridad que eviten su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado.

Actualizar, rectificar o suprimir los datos personales a solicitud del titular en los
términos legales.

Tramitar las consultas ¥ reclamos dentro de los plazos establecidos por la ley.
Adoptar medidas de seguridad adecuadas. conforme a las exigencias legales y los
riesgos asodados al tratamiento.

Respetar los principlos y normas de proteccién de datos personales en todas las fases
del ciclo de vida de |a informacion.

Reportar a la Superintendencia de Industria y Comerdo [os inddentes de seguridad
que puedan comprometer los derechos de los ttulares.

. Actualizar la informacidn entregada a los encargados del tratamiento, informando

oportunamente sobre novedades respecto de los datos personales que previamente
les haya suministrado.

. Exigir a los encargados del tratamiento el cumplimiento de esta politica y de las

normas legales sobre la materia.

7. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES Y DE MENORES DE EDAD

28 Dabtos Sensibles

Los datos sensibles son aguellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido
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puede generar discriminacion, tales como: onigen racial o étnico, orientacion politica,
convicciones religiosas o filosdficas, pertenencia a sindicatos, datos de salud, vida sexual y
datos biomeétricos.

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil podra tratar datos sensibles dnicamente cuando:

« Eltitular haya otorgado su autorizacion explicita.

« El tratamiento sea necesario para salvaguardar intereses vitales del titular.
« El tratamiento sea realizado por obligacion legal.

« El tratamiento tenga una finalidad estadistica, histdrica o cientifica.

En todo caso, se informara al titular:

« (Cue datos senszibles seran recolectados.
+ Lafinalidad del tratamiento.
« (Oue no esta obligado a autorizar el tratamiento de dichos datos.

2.2 Datos de Nidas, Midas y Adolescentes
El tratamiento de datos personales de menores de edad esta prohibido, salvo que:

« 5ea informacion de caracter publico, o
« El tratamiento responda y respete su imerés superior v se asegure el respeto de sus
derechos fundamentales.

El Instituto velara por el uso adecuado de los datos de ninos, ninas y adolescentes, y
requerira el consentimiento de sus representantes legales cuando se requiera.

8. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS

Los titulares de datos personales o sus representantes podran ejercer sus derechos mediante
consultas o reclamos, a traves de los canales establecidos por el Instituto.

& 1. Consultas

« El titular podra consultar de forma gratuita |a informacidn personal que repose en
las bases de datos del Instituto.

« Elnstituto respondera la consulta en un termino maximo de diez [ 10) dias habies a3
partir de la fecha de recibo.

« 5i no es posible atender en dicho plazo. se informara al solicitante indicando los
motivos del retraso y |a fecha de respuesta, que no podra superar los cinco [5) dias
habiles adiclonales.

8.2 Reclamas

« El titular podra presentar reclamos cuando considere que su informacion debe ser
corregida, actualizada o suprimida, o cuando observe un presunto incumplimiento
de la ley.

« El Instituto contara con quince [15) dias hdblles para responder, contados desde el
dia siguiente a la recepcion del reclamo.

« Encasode requerir mas tiempo, podra prorrogarse el plazo por ocho (8] dias habiles
adicionales, informando previamente al interesado.

&3 Canales de atencion habilitados
Atenddn presenclal: Calle 12 # 9-51. Barrio Centro, 5an Gil. Santander.

« Commeo electrénico institudional: |
«  Formulario virtual PORS: Disponible en https)//sangilculturayturismo.com,’
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9. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

El Instituto de Cultura y Turismo de 5an Gil actda como responsable del tratamlento de los
datos personales, conforme a la Ley 1581 de 2012, A continuacion, se presentan sus datos
de contacto:

Mombre: Instituto de Cultura y Turismo de San Gil
Direcddn: Calle 12 # 9-51, Barrio Centro, 5an Gil, Santander
Teléfono: 320 478 5237

Correo electrénico Institudonal: ict@sangil.gov.co

Sito web: hitps://sangilculturayturismao. com,/’

El area encargada de atender peticiones, quejas. reclamos, consultas y denuncias
relacionadas con el tratamiento de datos personales s la Oficina de Direcddn General.

10.

VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS

Las bases de datos bajo custodia del Instituto tendran una vigenda determinada por la
finalidad del tratamiento:

5i los datos estan asociados a vinculos contractuales, institucionales o legales, se
conservaran mientras la relacion esté vigente y hasta por el tiempo exigido por la
normatividad aplicable (leyes laborales, fiscales, contractuales o de archivo).

Una vez finalizada la finalidad o relacion legal. los datos seran eliminados de forma
segura, a menos que exista obligacion legal de conservacion o peticidn del titular
para su supresion.

1. CAMBIOS EN LA POLITICA

Cualguier cambio sustancial que se realice a esta politica sera comunicado al titular con una
antelacion minima de quince (15) dias calendario, mediante los canales institucionales
disponibles |correo electronico, pagina web, cartelera institucional u otros medios idoneos).

12. CONTROL DE VERSIONES
Version | Fecha de entrada en | Responsable de I3 | Descripcidn del cambio
actualizacién
1.0 [Fecha de aprobacian] | Oficina Juridica / Direccion | Version  actualizada vy
General djustada a la normativa
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