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1 Manual de usuario

El presente manual esta dirigido a estudiantes, profesores, colaboradores y toda
persona natural o titular que haya otorgado sus datos personales a la Universidad
Icesi.

El objetivo es orientar al titular en como debe diligenciar la solicitud de tratamiento
de datos personales, en el formulario web htips://www.icesi.edu.co/proteccion-
datos/; de tal manera que logre crear una solicitud y que la informacion registrada
esté conforme al significado de cada campo que en él se encuentra.

La solicitud de tratamiento de datos personales es el medio por el que un titular
puede ejercer su derecho de proteccion de datos personales en la Universidad Icesi.

2 Formulario de solicitud de tratamiento de datos personales

2.1 Introduccidon a la herramienta

El formulario para la solicitud del tratamiento de datos personales, cuenta campos
de registro obligatorio como los asteriscos y enunciados en negrilla; que permiten
llevar trazabilidad de la solicitud asi como identificar y ubicar los datos del titular en
las bases de datos personales de la Universidad Icesi.

El formulario permite al titular realizar una peticion para consulta, reclamo,
actualizacion y/o rectificacion o supresion de sus datos personales. En caso de no
registrar los campos obligatorios no se creara la solicitud.

Los tiempos de atencion se encuentran en la politica de tratamiento de la
Universidad Icesi en el siguiente sitio web: https://www.icesi.edu.co/politica-de-
tratamiento-de-datos-personales.

Nota: los titulares con vinculacion vigente con la universidad no pueden revocar o
suprimir toda su informacion personal mientras exista una relacion con la misma’.

"Ver articulo 2.2.2.25.2.6; Decreto 1074 de 2015
Nota: Si requiere asistencia técnica respecto al formulario descrito en este manual, por favor
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El tratamiento de los datos continua bajo proteccidn de la politica de tratamiento de
datos personales de la Universidad Icesi.

2.2 Descripcion de campos
2.2.1 Datos del solicitante

Son los datos del titular que ejerce el derecho de la proteccion de datos, dicha
informacion es fundamental para identificar el o los roles que tiene el titular con la
universidad y asi ubicar en cual base se encuentran los datos personales.

e Nombre y apellidos: nombre completo del titular.

¢ Identificacién: tipo y numero de identificacion del titular.
Tipo de identificacion: se encuentra las siguientes opciones a elegir:
C.C. Cédula de ciudadania
P.A. Pasaporte
C.E. Cédula de extranjeria

T.l. Tarjeta de Identidad

e Correo electrénico: direccion o cuenta electronica que registra el titular.

m Servicios de apoyo académico y administrativo

1. Datos del solctante

[t Nombres y apellidos: i nontre

Imagen 1

Nota: Si requiere asistencia técnica respecto al formulario descrito en este manual, por favor
comuniquese con Secretaria General de la Universidad Icesi, al correo electronico
midatopersonal@icesi.edu.co o al nimero telefénico 5552334, extension: 8827
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Una vez se registre y valide los datos, el titular debe hacer clic en “Siguiente” y sera
dirigido a la seccion “Datos de la solicitud”.

2.2.2 Datos de la solicitud

Tipo de solicitud: se encuentran las siguientes solicitudes?:

Consulta: el titular puede conocer la informacion que de él o ella
misma esté captada, almacenada y en uso por la Universidad Icesi.

Actualizacion y/o rectificacion de datos: el titular puede modificar
los datos, cuando estos estén incompletos o que induzcan a error.

Inclusion en bases de datos: el titular desea incluir nuevos datos en
las bases de la universidad, con el objetivo de que se proporcione
informacion completa de si misma, o desea registrar sus datos para
recibir notificaciones de la universidad.

Supresidn parcial: el titular puede excluir informacion de una base de
datos ya sea por voluntad propia, pero desea que la universidad
continue tratando algunos datos, es decir, para algunas publicaciones
de su interés.

Revocar autorizacién y/o supresion de datos: el titular puede
solicitar la supresion de sus datos personales sea porque en el
tratamiento no se respetaron los principios y derechos legales o por
voluntad propia, bajo las excepciones establecidas por la politica de
tratamiento de la Universidad Icesi.

Una vez que se han eliminado los datos, el titular no recibira
informacion sobre la Universidad Icesi, si desea nuevamente incluir los
datos debera registrarlos en el tipo de solitud de inclusion en bases de
datos o acceder a otros portales web de la universidad para que le
contacten segun su intereés.

Reclamo: el titular o sus causahabientes pueden presentar un
reclamo cuando indiquen un probable incumplimiento de sus derechos
contenidos en la politica de tratamiento de datos personales de la
Universidad Icesi. Por ejemplo, cuando se demuestra que no se ha

2 Politica de tratamiento de datos personales Universidad Icesi.
Nota: Si requiere asistencia técnica respecto al formulario descrito en este manual, por favor

comuniquese con Secretaria General de la Universidad Icesi, al correo electronico
midatopersonal@icesi.edu.co o al numero telefonico 5552334, extension: 8827
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atendido alguna de las solicitudes anteriores, dentro del tiempo
establecido por la ley 1581 de 2012.

Tipo de vinculo con la universidad: relacion que tiene el titular con la
universidad, se puede elegir las siguientes opciones:

Aspirante a estudiante // Estudiante // Egresados // Profesores // Aspirante a
colaborador // Colaboradores // Prensa // Participante en los eventos // Otro:
por ejemplo proveedor

Descripcion de los hechos: descripcion en detalle sobre los datos
personales que el titular desea actualizar, consultar o suprimir. En este
campo también se puede copiar el o los correos de la informacion que ha
recibido.

Adjuntar: opcion para adjuntar archivos, el titular debe oprimir en el boton
Examinar y buscar el documento; por ejemplo puede compartir informacion
acerca de los correos que esta recibiendo y que no desea recibir mas, debe
tener en cuenta que la capacidad son de 2MG.

Temas de interés: si el titular desea recibir informacion acerca de los
siguientes items, debe seleccionar las opciones. Estas se activan cuando la
solicitud es de tipo Inclusion, Actualizacion o Supresion parcial.

Pregrado: eventos y publicaciones relacionados a programas
académicos de pregrado

Posgrado: eventos y publicaciones relacionados a programas
académicos de especializacion o maestria

Educacién continua: eventos y publicaciones relacionados a
seminarios, diplomados y demas servicios de consultoria.

Eventos: eventos generales de la universidad

Otro: el titular describe el tema de interés especifico

Nota: Si requiere asistencia técnica respecto al formulario descrito en este manual, por favor
comuniquese con Secretaria General de la Universidad Icesi, al correo electronico
midatopersonal@icesi.edu.co o al nimero telefénico 5552334, extension: 8827
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Temas de interés:

Descripcion de los hechos:,

Adjuntar archivo;

Imagen 2

Finalizado el paso dos (2) el titular debe realizar clic en el boton “Siguiente” y
continuar con la solicitud.

2.2.3 Finalizar la solicitud

El titular debe seleccionar las siguientes opciones:
e Para todo tipo de solicitud se presentara:
*Acepto la politica de tratamiento de datos personales de la Universidad Icesi

e Si ha escogido el tipo de solicitud Inclusion en bases de datos se mostrara
adicionalmente:

*Autorizo a la Universidad Icesi para el tratamiento de mis datos personales.

Nota: Si requiere asistencia técnica respecto al formulario descrito en este manual, por favor
comuniquese con Secretaria General de la Universidad Icesi, al correo electronico
midatopersonal@icesi.edu.co o al nimero telefénico 5552334, extension: 8827
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Servicios de apoyo académico y administrativo

Imagen 3

El titular al dar clic en la opcidn enviar, inmediatamente se genera el siguiente
mensaje del cual se envia copia al correo electronico que el titular registro.

l Solicitud enviada

9 Sr(a). ¥ wn

Acusamos recibo de su solicitud, esta se hara efectiva
dentro de los siguientes 15 dias habiles.

A su correo electronico se enviara copia de este
mensaje.

Aceptar

Imagen 4

El titular debe oprimir en Aceptary lo re direccionara a la pagina donde se encuentra
la politica de tratamiento de datos personales de la Universidad Icesi, si desea
realizar otra solicitud debe oprimir nuevamente en el formulario web
https://www.icesi.edu.co/proteccion-datos/.

Nota: Si requiere asistencia técnica respecto al formulario descrito en este manual, por favor
comuniquese con Secretaria General de la Universidad Icesi, al correo electronico
midatopersonal@icesi.edu.co o al nimero telefénico 5552334, extension: 8827




