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INSTRUCCIONES PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS EN MATERIA DE PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

COMPAÑIA SCOLASTICOMP CIA. LTDA. 

Conforme a la Ley Orgánica de Protección de Datos Personales, los titulares de datos personales 
tienen derecho a ejercer, entre otros, los derechos de acceso, rectificación, actualización, eliminación, 
oposición, portabilidad y suspensión. 

Para ejercer estos derechos de forma adecuada y garantizar una respuesta eficiente, se solicita seguir 
los siguientes pasos: 

1. DESCARGAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD.  
2. LLENAR TODOS LOS CAMPOS REQUERIDOS: 
Complete la información solicitada en el formulario, asegurándose de proporcionar los datos de 
contacto actualizados. 

3. ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO: 
Junto al formulario, deberá adjuntar una copia legible de su cédula de identidad o pasaporte, y en 
caso de actuar por representación, el documento que acredite tal condición. 

4. ESCANEAR Y ENVIAR LA SOLICITUD: 
Una vez completado el formulario y reunidos los documentos requeridos, escanee la 
documentación en formato PDF y envíela al correo electrónico institucional: 
(protecciondedatos@colegioterranova.edu.ec)        

Se recuerda que la tramitación de solicitudes incompletas o sin los documentos de respaldo exigidos 
no será posible hasta que se subsanen las omisiones. 

Para más información o asistencia, puede comunicarse con el Delegado de Protección de Datos 
Personales a través del mismo correo electrónico. 
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FORMULARIO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACIÓN, 
ELIMINACIÓN, SUSPENSIÓN Y OPOSICIÓN 

Para el ejercicio de sus derechos garantizados en la Ley Orgánica de Protección de Datos Personales usted puede remitir 
una solicitud o carta directa al correo electrónico que se encuentra en el pie de este documento o puede hacer uso del presente 
formulario para su facilidad. 

Yo, _______________________________________________ con Documento de Identidad 
número: ________________________, teléfono de contacto____________________ y correo 
electrónico ____________________________, en calidad de titular de mis datos personales o en la 
calidad de representante de ___________________________ con  Documento de Identidad número 
____________, por medio de este escrito solicito: 
 

 Ejercitar el Derecho de Acceso sobre sus datos personales, solicitando se remita (especificar 
los datos personales requeridos de manera clara y precisa): 

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

 Ejercitar el Derecho de Rectificación y Actualización de la siguiente información almacenada 
en sus bases de datos, en el sentido que se indica a continuación (indicar que datos son 
inexactos o incompletos y su debido soporte de justificación adjunto, en caso de requerirlo):  

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
 

 Ejercitar el Derecho de Eliminación (motivar su solicitud en base al art. 15 de la LOPDP 
especificando de forma clara y precisa los datos a ser eliminados):  

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
 

 Ejercitar el Derecho de Oposición al tratamiento de mis datos personales (motivar su solicitud 
en base al art. 16 de la LOPDP especificando de forma clara y precisa los datos a los que se 
opone en el tratamiento) 

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
 

 Ejercitar el Derecho de Suspensión al tratamiento de mis datos personales (motivar su solicitud 
en base al art. 19 de la LOPDP especificando de forma clara y precisa los datos a ser 
suspendidos en el tratamiento) 

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
 
 
Fecha y firma del titular o su representante: 
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 _____________________________________________________________ 
 
Correo electrónico de contacto para notificaciones y dirección domiciliaria: 
 ______________________________________________________________ 
 
Adjuntar una copia simple de la cédula de ciudadanía donde se acredite la identidad del titular 
que realiza la solicitud o el instrumento legal que acredite la representación del titular.    
 
 
 
 
 
*Base legal:  
 
LOPDP Art. 13.-Derecho de acceso. -El titular tiene derecho a conocer y a obtener, gratuitamente, del responsable de 
tratamiento acceso a todos sus datos personales y a la información detallada en el artículo precedente, sin necesidad de 
presentar justificación alguna. El responsable del tratamiento de datos personales deberá establecer métodos razonables 
que permitan el ejercicio de este derecho, el cual deberá ser atendido dentro del plazo de quince (15) días. El derecho de 
acceso no podrá ejercerse de forma tal que constituya abuso del derecho. 
 
LOPDP Art. 14.-Derecho de rectificación y actualización. -El titular tiene el derecho a obtener del responsable del 
tratamiento la rectificación y actualización de sus datos personales inexactos o incompletos. Para tal efecto, el titular 
deberá presentar los justificativos del caso, cuando sea pertinente. El responsable de tratamiento deberá atender el 
requerimiento en un plazo de quince (15) días y en este mismo plazo, deberá informar al destinatario de los datos, de 
ser el caso, sobre la rectificación, a fin de que lo actualice. 
 
LOPDP Art. 15.-Derecho de eliminación.-El titular tiene derecho a que el responsable del tratamiento suprima sus 
datos personales, cuando: 1) El tratamiento no cumpla con los principios establecidos en la presente Ley; 2) El 
tratamiento no sea necesario o pertinente para el cumplimiento de la finalidad; 3) Los datos personales hayan cumplido 
con la finalidad para la cual fueron recogidos o tratados; 4) Haya vencido el plazo de conservación de los datos personales; 
5) El tratamiento afecte derechos fundamentales o libertades individuales; 6) Revoque el consentimiento prestado o señale 
no haberlo otorgado para uno o varios fines específicos, sin necesidad de que medie justificación alguna; o, 7) Exista 
obligación legal. El responsable del tratamiento de datos personales implementará métodos y técnicas orientadas a 
eliminar, hacer ilegible, o dejar irreconocibles de forma definitiva y segura los datos personales. Esta obligación la deberá 
cumplir en el plazo de quince (15) días de recibida la solicitud por parte del titular y será gratuito. 
 
LOPDP Art. 16.-Derecho de oposición. El titular tiene el derecho a oponerse o negarse al tratamiento de sus datos 
personales, en los siguientes casos: 1) No se afecten derechos y libertades fundamentales de terceros, la ley se lo permita y 
no se trate de información pública, de interés público o cuyo tratamiento está ordenado por la ley. 2) El tratamiento de 
datos personales tenga por objeto la mercadotecnia directa; el interesado tendrá derecho a oponerse en todo momento al 
tratamiento de los datos personales que le conciernan, incluida la elaboración de perfiles; en cuyo caso los datos personales 
dejarán de ser tratados para dichos fines. 3) Cuando no sea necesario su consentimiento para el tratamiento como 
consecuencia de la concurrencia de un interés legítimo, previsto en el artículo 7, y se justifique en una situación concreta 
personal del titular, siempre que una ley no disponga lo contrario. El responsable de tratamiento dejará de tratar los 
datos personales en estos casos, salvo que acredite motivos legítimos e imperiosos para el tratamiento que prevalezcan 
sobre los intereses, los derechos y las libertades del titular, o para la formulación, el ejercicio o la defensa de reclamaciones. 
Esta solicitud deberá ser atendida dentro del plazo de quince (15) días. 
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Art. 19.- Derecho a la suspensión del tratamiento. - El titular tendrá derecho a obtener del responsable del tratamiento 
la suspensión del tratamiento de los datos cuando se cumpla alguna de las condiciones siguientes: 
1) Cuando el titular impugne la exactitud de los datos personales, mientras el responsable de tratamiento verifica la 
exactitud de los mismos; 
2) El tratamiento sea ilícito y el interesado se oponga a la supresión de los datos personales y solicite en su lugar la 
limitación de su uso; 
3) El responsable ya no necesite los datos personales para los fines del tratamiento, pero el interesado los necesite para la 
formulación, el ejercicio o la defensa de reclamaciones; y. 
4) Cuando el interesado se haya opuesto al tratamiento en virtud del artículo 31 de la presente ley; mientras se verifica 
si los motivos legítimos del responsable prevalecen sobre los del interesado. 
De existir negativa por parte del responsable o encargado del tratamiento de datos personales y el titular recurra por 
dicha decisión ante la Autoridad de Protección de Datos Personales, esta suspensión se extenderá hasta la resolución del 
procedimiento Administrativo. Cuando el titular impugne la exactitud de los datos personales, mientras el responsable 
de tratamiento verifica la exactitud de los mismos, deberá colocarse en la base de datos, en donde conste la información 
impugnada, que ésta ha sido objeto de inconformidad por parte del titular. 
El responsable de tratamiento podrá tratar los datos personales, que han sido objeto del ejercicio del presente derecho por 
parte del titular, únicamente, en los siguientes supuestos; para la formulación, el ejercicio o la defensa de reclamaciones; 
con el objeto de proteger los derechos de otra persona natural o jurídica o por razones de interés público importante. 
 
Reglamento LOPDP Art. 13.- Contenido de la solicitud. - En la solicitud para el ejercicio de los derechos consagrados 
en la Ley, se hará constar: 
 

1. Los nombres y apellidos completos del titular, número de cédula de identidad o pasaporte y dirección domiciliaria 
o electrónica para notificaciones. Cuando se actúa en la calidad de representante legal, se hará constar también 
los datos de la o del representado; 

2. De ser posible, la descripción clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno 
de los derechos antes mencionados y cualquier otro elemento o documento que facilite la localización de los datos 
personales; 

3.  Relación de lo que solicita expuesto de manera clara y precisa; 
4. Derecho o derechos que desea ejercer; y, 
5. A la solicitud se acompañará los documentos que acrediten la identidad o, en su caso, la representación legal o 

convencional del titular.  


