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Para el CENTRO COLOMBO AMERICANO - CCA, (En adelante la “Empresa”) la conservacién, proteccion
e integridad de los datos personales de sus clientes, proveedores, trabajadores, contratistas,
accionistas, demads titulares y legitimados es muy importante. Es por esto, que hemos disefiado la
presente politica de tratamiento de sus datos personales recopilados y almacenados en nuestras bases
de datos conforme a lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y
las demas disposiciones que las modifiquen, adicionen o complementen (en adelante “La Ley”.

En esta Politica se encontraran los derechos que le asisten a los titulares de los datos personales, los
medios por los cuales el CENTRO COLOMBO AMERICANO, efectua su recoleccién, el adecuado manejo
dispuesto por la compaiiia para garantizar la privacidad y proteccién de los datos personales, los
mecanismos de seguridad dispuestos por el CENTRO COLOMBO AMERICANO, para la atencion de
peticiones, consultas y reclamos, el tratamiento al cual podran ser sometidos los datos personales y la
finalidad de dicho tratamiento, entre otras.

I IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE: CENTRO COLOMBO AMERICANO

NIT: 890.801.097-0

DIRECCION: Carrera 24B No 612-50 Manizales - Caldas.
CORREO ELECTRONICO: comunicaciones@colombomanizales.edu.co
TELEFONO: 60 6 8700081

AREA ENCARGADA: Direccion Administrativa y Financiera

En su calidad de Responsable, la Empresa podra suscribir contratos de transmision de datos personales
con uno o varios Encargados, para el tratamiento de los datos personales. En estos casos, el Encargado
se comprometerd a (i) dar aplicacion a las obligaciones del Responsable bajo la presente politica; (ii)
realizar el tratamiento de datos de acuerdo con la finalidad que los titulares hayan autorizado descritas
en esta politica de tratamiento; vy (iii) cumplir las demds obligaciones que las leyes sobre la materia le
impongan.

I.  OBJETIVO
Describir los lineamientos necesarios para la Proteccién de los Datos Personales almacenados en nuestra

base de datos, de modo que se dé cumplimiento a lo estipulado en la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos
Reglamentarios.
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Il.  ALCANCE

Aplica a todos los colaboradores de la Empresa que tengan acceso (de modo directo o remoto) a las
bases de datos de la Empresa. Asi mismo se les exigira el cumplimiento de la Ley y de esta politica a los
Proveedores y Contratistas de la Empresa que tengan acceso a los datos personales de titulares que los
hayan suministrado a la Empresa.

. NORMATIVIDAD

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales es elaborada de conformidad con lo dispuesto
en la Constitucidon Politica, la Ley 1581 de 2012, los Decretos Reglamentarios 1377 de 2013, 886 de 2014
y demads disposiciones complementarias que deberan ser aplicadas por el CENTRO COLOMBO
AMERICANO, respecto de la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacidn, supresion y de todas aquellas
actividades que constituyan tratamiento de datos personales.

IV. AMBITO DE APLICACION

El Tratamiento de Datos Personales serd aplicado en el territorio colombiano o cuando le sean aplicables
las politicas al Responsable y/o Encargado fuera del territorio colombiano, en virtud de tratados
internacionales, relaciones contractuales, entre otros.

Las disposiciones contempladas en estas politicas de Datos Personales, se aplicaran a cualquier Base de
Datos Personales que se encuentre en custodia del CENTRO COLOMBO AMERICANO, bien sea en calidad
de Responsable y/o Encargado del Tratamiento.

V.  DEFINICIONES
De conformidad con la legislacién vigente sobre la materia, se entiende por:

1. Adaptar: Modificar o hacer que los datos personales obtenidos, desempene funciones distintas de
aquellas para las que fue construido.

2. Almacenar: Reunir, guardar o registrar los datos personales.
3. Archivar: Guardar los datos personales en papeles en un determinado orden.

4. Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el Tratamiento
de datos personales.

5. Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable del Tratamiento,
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 informaciéon que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

6. Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.

7. Conservar: Mantener y cuidar los datos personales para que no pierda sus caracteristicas y
propiedades con el paso del tiempo.
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8. Consolidar: Reunir, Integrar o juntar los datos personales obtenidos.

9. Dato Personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables; este puede ser:

a. Dato Personal Privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sdlo es relevante para
la persona titular del dato.

b. Dato Personal Publico: Es el dato calificado como tal segin los mandatos de la ley o de la
Constitucién Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o privados. Son publicos, entre
otros, los datos contenidos en documentos publicos, sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidos a reserva y los relativos al estado civil de las personas.
Asimismo, los datos personales existentes en el registro mercantil de las Camaras de Comercio
(Articulo 26 del C.Co), los cuales pueden ser obtenidos y ofrecidos sin reserva alguna y sin
importar si hacen alusién a informacién general, privada o personal.

c. Dato Personal Semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector
o grupo de personas o a la sociedad en general. Dentro de dicha categoria es posible encontrar el
dato referente al cumplimiento e incumplimiento de las obligaciones financieras o los datos
relativos a las relaciones con las entidades de la seguridad social, entre otros.

d. Dato Personal Sensible: Informacidon que afecta la intimidad de la persona 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 filoséficas, 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 oposicidn, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos (huellas dactilares, entre otros).

10. 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.

11. Filtrar: Seleccionar de los datos personales obtenidos los aspectos necesarios para configurar una
informacién que requiera el Responsable del tratamiento de los datos.

12. Habeas Data: De conformidad con lo dispuesto en la ley 1266 de 2008, es el Derecho Constitucional
gue tienen las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bancos de datos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales

relacionadas con la recoleccidn, tratamiento y circulacion de datos personales.

13. Procesar: Someter los datos personales a una serie de operaciones programadas, con un fin
especifico de acuerdo con el objeto social de la Empresa.

14. Proveedor: Persona natural o juridica con la que el CENTRO COLOMBO AMERICANO, ha contratado la
prestacién de un servicio.

15.Proteccion de datos: Estrategias encaminadas a garantizar que la informaciéon recolectada y
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almacenada en la base de datos, se encuentre de manera segura ante cualquier ataque, riesgo o
acceso de persona no autorizada para su tratamiento.

16. Reclamo: Manifestacion del titular del dato o de las personas autorizadas por éste para corregir,
actualizar o suprimir o revocar informacién que considere pertinente conforme lo establecido en la

ley.

17. Reproducir: Obtener copia, en uno o en muchos ejemplares, de los datos personales que son
obtenidos.

18. 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.

19. Terceros: Cualquier persona natural o juridica distinta de la Empresa, sus proveedores, clientes y
contrapartes. Asimismo, para efectos de la presente politica, se entenderd como tercero cualquier
persona natural o juridica que no se encuentre facultada bajo un vinculo contractual, para conocer
informacion confidencial y/o datos personales contenidos en las bases de datos de la Empresa.

20. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

21. Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del
tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacidn o los datos personales a
un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

22. Transmisién: 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 realizacién de un
tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

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

VL. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

En el desarrollo, interpretacién y aplicacion de la ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién de datos personales y las normas que la complementan, modifican o
adicionan, se aplicardn de manera armoénica e integral los siguientes principios rectores:

a) PRINCIPIO DE LA LEGALIDAD: el Tratamiento de datos es una actividad reglamentada que debe
sujetarse a lo establecido en la ley y las demas disposiciones que la desarrollen.

b) PRINCIPIO DE FINALIDAD: el tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada al titular.

En lo correspondiente a la recoleccion de datos personales, el CENTRO COLOMBO AMERICANO se

limitara a aquellos datos que sean pertinentes y adecuados para la finalidad con la cual fueron
recolectados o requeridos. Deberan informar al titular el motivo por el cual se solicita la
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

VII.

informacion y el uso especifico que se le dara a la misma.

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 autorizacidn, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

PRINCIPIO DE VERACIDAD O CALIDAD: la informacion 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 titular a
obtener del responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento, en cualquier momento y
sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le concierne.

PRINCIPIO DE ACCESO Y CIRCULACION RESTRINGIDA: el tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la Ley y la Constitucion. En
este sentido, el tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el titular y/o por las
personas previstas en la ley. Los datos personales, salvo la informacidn publica, no podran estar
disponibles en internet u otros medios de divulgacion o comunicacidén masiva, salvo que el acceso
sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o
terceros autorizados conforme a la ley.

PRINCIPIO DE SEGURIDAD: la informacion sujeta a tratamiento por EL CENTRO COLOMBO
AMERICANO, se debera manejar con las medidas técnicas, humanas y 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: El CENTRO COLOMBO AMERICANO esta obligado a garantizar
la reserva de la informacidn, inclusive después de finalizada su relacidn con alguna de las labores
que comprende el tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley.

TIPO DE INFORMACION SUJETA A TRATAMIENTO

La informacion obtenida por la Empresa sujeta a tratamiento podra referirse, entre otros, a:

a) Clientes o Potenciales Clientes:

Se refiere a los datos de las personas naturales a quienes la Empresa les presta servicios en desarrollo del
objeto social y que son necesarios para cumplir con las obligaciones legales y/o contractuales tales como
facturacién, reportes de pagos o que por ley o por politicas internas se tiene la obligacion de realizar;
para la atencién de consultas, peticiones y/o solicitudes; para iniciar y/o atender acciones y/o reclamos.
Para el mantenimiento y desarrollo de la relacién comercial; para llevar a cabo actividades de Mercadeo,
promocion o publicidad; realizar actividades de inteligencia de Mercados, evaluar habitos de consumo,
realizar encuestas, enviar mensajes de texto, realizar campafias de fidelizacidn, realizar alianzas
comerciales para generar valores agregados, dar a conocer noticias e informacién de los servicios del
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CENTRO COLOMBO AMERICANO y de interés general; para cumplir con las normas de conocimiento del
cliente exigidas por el sistema financiero y las normas de prevencién del lavado de activos y financiacion
del terrorismo; para verificar deudas con el estado; para indagar sobre sus bienes.

La Empresa recolectara los siguientes datos personales:

e Nombresy apellidos completos.

e Tipo y numero del documento de identidad (registro civil, tarjeta de identidad, cédula de
ciudadania, pasaporte, cédula de extranjeria o carné diplomatico).

e Lugary fecha de nacimiento, nacionalidad.

e Edad, sexo, estado civil e idiomas que habla.

® Escolaridad, profesion y ocupacion.

e Direccion fisica habitual, direccién de correo electrénico, nimero de teléfono fijo, celular y fax.

® Y los demas que sean estrictamente necesarios para el desarrollo de su vinculo comercial o

contractual.

b) Contratistas y Proveedores:

Se refiere a los datos de las personas naturales que tienen un vinculo contractual y comercial con la
Empresa, para el cumplimiento de obligaciones legales y/o contractuales, tales como pagos, reportes de
pagos, reportes que por ley o por politicas internas tiene la obligacion de realizar, atencién de consultas,
peticiones y/o solicitudes; para iniciar o atender acciones y/o reclamos; para realizar auditorias, enviar
invitaciones para participar en proceso de contratacidn, para solicitar cotizaciones y/o informacion sobre
productos y servicios, identificacion de ingresos, seguimiento a cumplimiento de obligaciones a cargo de
Contratistas.

La Empresa recolectara los siguientes datos personales:

e Nombre del Contratista y/o Proveedor o razén social, nimero de identificacion o NIT, lugar de
domicilio, direccidn, teléfonos, fax, correo electrénico;

o Nombre del representante legal y direccidn, teléfonos, fax, correo electrénico;

e Nombre del gerente o coordinador de ventas o quien haga sus veces, direccién, teléfonos, fax,
correo electronico;

o Nombre del asignado para el recaudo de cartera, correo electrdnico; Informacién tributaria;

e Informacién bancaria que incluye nombre del titular de la cuenta bancaria, nimero de la cuenta
bancaria y nombre o cédigo del banco.

® Y los demas que sean estrictamente necesarios para el desarrollo de su vinculo comercial o
contractual.

c) Accionistas, Empleados y Exempleados:

Con la finalidad de cumplir las obligaciones derivadas de la relacién contractual laboral, incluyendo la
gestién del personal que involucra el pago y administracion de némina (salarios, prestaciones sociales
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legales y extralegales, beneficios, bonificaciones, reembolsos, seguros, realizar las deducciones
autorizadas por la Ley, por autoridad judicial o por el empleado), el CENTRO COLOMBO AMERICANO,
almacenara y tratara sus datos personales.

Los Datos Personales de los accionistas de la sociedad, gozan de reserva, pues la misma estd registrada en
los libros de comercio y tiene el caracter de reserva por disposicién legal. En consecuencia, el acceso a tal
informacion personal se realizard conforme las normas contenidas en el Cédigo de Comercio, la Ley 964
de 2005, el Decreto 2555 de 2012 y las demds normas que apliquen sobre la materia.

Terminado el vinculo laboral, por cualquier causa, el CENTRO COLOMBO AMERICANO, procederd a
almacenar los Datos Personales obtenidos de la relacion laboral en un archivo central, al poder contener
Datos Sensibles.

Se refiere a los datos de las personas naturales que se vinculan laboralmente con la Empresa. La Empresa
recolectara los siguientes datos personales:

e Nombre e identificacion del trabajador y grupo familiar, direccién, teléfono, nombre de cdnyuge
o companero(a) permanente y beneficiarios, nombre e identificacién de hijos, historia médica,
afiliaciones a la seguridad social, pdliza médica, edad, fecha de nacimiento, informacién de
estudios, estado de salud, medicamentos que utilizan, autorizaciones médicas, entre otros;

Hoja de vida, educacidn, experiencia, vinculos con entidades, vinculos con empresas;

Salario y otros pagos;

Aportes pensionales;

Saldo de deudas;

Procesos judiciales, embargos;

Informacion de afiliacion a fondos de empleados, gremiales;

Contrato laboral;

Historia laboral del trabajador;

Informe de evaluacién psicolégica;

Historia clinica ocupacional del trabajador;

Huella dactilar;

Registro fotografico

Pertenencia a sindicatos.

Y los demas que sean estrictamente necesarios para el desarrollo de su vinculo contractual.

Si dentro de la informacién recolectada se encuentran datos sensibles, la Empresa le informara al titular
la calidad de dicho dato sensible y la finalidad del tratamiento, y sélo seran tratados con su
consentimiento previo, expreso e informado. Por tratarse de datos sensibles el titular no esta obligado a
autorizar su tratamiento y la Empresa no podra darle a dichos datos sensibles un tratamiento diferente,
excepto cuando:

e El titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley
no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion;

e El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este se encuentre
fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan otorgar
su autorizacion;

e El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias
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por parte de una fundacién, ONG, asociacidn o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya
finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus
miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En
estos eventos, los datos no se podrdn suministrar a terceros sin la autorizaciéon del titular;

e El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa
de un derecho en un proceso judicial;

e El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento deberan
adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.

IX. TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS PERSONALES Y FINALIDAD DEL MISMO

En desarrollo de su objeto social el CENTRO COLOMBO AMERICANO, obtiene y conserva datos
personales de sus empleados, contratistas, proveedores, clientes y potenciales clientes, actividades que
ejecuten directamente, o en algunos casos a través de contratistas o de terceros contratados o con los
cuales se tienen acuerdos para dichas tareas.

En cumplimiento de procesos y politicas del CENTRO COLOMBO AMERICANO, podra requerir, transmitir
o transferir dichos datos. La recoleccion de datos personales por parte del CENTRO COLOMBO
AMERICANO, se limitard a aquellos datos personales que son pertinentes para la finalidad para la cual
son recolectados o requeridos. Salvo en los casos expresamente previstos en la Ley, no se recolectaran
datos personales sin autorizacion del titular, ni se utilizaran medios engafiosos o fraudulentos para
recolectar y garantizar el debido tratamiento de datos personales. El Tratamiento de datos incluye la
recoleccién, almacenamiento, administracién, conservaciones, utilizacion, transferencia, transmisiéon y
destruccidn, en la forma permitida por la ley.

Los datos personales seran obtenidos a través de los documentos que suscribe la sociedad con sus
clientes, proveedores, contratistas y empleados, tales como formatos de vinculacién de clientes, facturas
de venta, hojas de vida, contratos, listados de asistencia a eventos y demas canales de contacto.

La informacion referente a los datos personales de los titulares serd utilizada con las siguientes
finalidades:

1. Administrar la Empresa, respecto de sus clientes, proveedores, accionistas, y otros grupos de
interés.

2. Prestar adecuadamente los servicios ofrecidos por la Empresa.

3. Contactar y enviar a los titulares a través de mensajes de datos (correo fisico, electrdnico, celular
0 mensajes de textos (SMS y/o MMS), entre otros), informacidn relativa a ofertas, promociones,
alianzas, lanzamientos, actividades de marketing, servicio al cliente y demds informacién acerca
de los bienes y servicios de la Empresa relacionados con su objeto social.

4. Prestar y manejar el servicio a sus clientes, actividades de mercadeo, investigaciones, analisis de
mercados y publicidad a través de medios internos y externos.

5. Informar sobre cambios de nuestros servicios.

6. Reproducir, extraer, consolidar, procesar y archivar los datos personales para mantener, mejorar y
garantizar el desarrollo adecuado del objeto social.

7. Realizar estudios sobre el cumplimiento de las obligaciones y relaciones comerciales, evaluar la
calidad de nuestros servicios, asi como estudios de mercado a todo nivel.
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8. Adquirir los bienes y servicios que requiera la Empresa dentro de su normal funcionamiento o en
cumplimiento de sus obligaciones contractuales o legales.

9. Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros clientes, proveedores y empleados.

10. Realizar tramites de facturacién, cobro, soporte técnico, recaudo de los valores facturados, hacer
pago a clientes, contratistas, proveedores, empleados, entre otros.

11. Atender requerimientos de autoridades.

12. Ser utilizados como medios de prueba

13. Las demas finalidades necesarias para la prestacion efectiva de los servicios habituales que
ofrece la Empresa, asi como todas aquellas relacionadas de manera implicita o explicita con las
obligaciones y deberes que asume la Empresa en los documentos que suscribe con los clientes.

La Empresa podra designar un encargado para que realice el tratamiento de los datos personales de
acuerdo con las finalidades antes descritas, y en particular para el cumplimiento de obligaciones legales.

La Empresa podrd ceder (transferir) la Informaciéon contenida en sus bases de datos como parte de los
activos de la Empresa en caso de que la Empresa o partes del negocio fuesen vendidas, fusionadas o
adquiridas por terceros.

Sin perjuicio de las anteriores autorizaciones por parte del titular, la Empresa se compromete al
cumplimiento de su obligacién de privacidad de los datos, tomando todas las medidas de indole técnico,
organizativo y de seguridad necesarias para evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado segun lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y en el Decreto 1377 de 2013.

X. DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION Y PROCEDIMIENTO PARA SU EJERCICIO
El titular de los datos personales tendra los siguientes derechos:

1. Conocer, actualizar, rectificar y suprimir sus datos personales frente a la Empresa, en su
condicion de Responsable del tratamiento.

2. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a la Empresa, en su condicién de Responsable del
Tratamiento, salvo cuando expresamente se exceptle en la ley como requisito para el
tratamiento (articulo 10 Ley 1581 de 2012).

3. Ser informado por la Empresa, previa solicitud presentada a la Empresa, acerca de la existencia
de datos que le conciernan y el uso que se le ha dado a sus datos personales.

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por incumplimientos a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y las demds normas que la
modifiquen, adicionen o complementen, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo
ante el Responsable del Tratamiento.

5. Revocar la autorizacion y/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
supresiéon procederd cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
que, en el Tratamiento CENTRO COLOMBO AMERICANO, han incurrido en conductas contrarias
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ala ley o a la Constitucion.

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

Los titulares podran ejercer los derechos descritos en esta seccidn, presentar reclamos o solicitudes
para conocer, actualizar, rectificar y suprimir informacion y revocar la autorizacion; y solicitar prueba de

Sus

autorizaciones enviando un correo electrénico a comunicaciones@colombomanizales.edu.co

mediante peticion escrita a la siguiente direccién: Carrera 24B No 612-50 de la ciudad de Manizales -
Caldas.

a)

b)

Xl.

Consultas: El CENTRO COLOMBO AMERICANO, debera atender las consultas en un término de
quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha que se recibio la solicitud. Cuando no fuere
posible cumplir con este tiempo, se deberd informar al interesado expresando los motivos del
retardo y la fecha en que se atenderd la consulta en un término no mayor a cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

Reclamos: El titular o causahabiente que considere que la informacién contenida en una base de
datos debe ser objeto de correccidn, actualizacién o supresidn, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podra presentar un reclamo al
CENTRO COLOMBO AMERICANO, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas: i) El reclamo se
formulard mediante solicitud al correo electrénico antes sefialado la identificacion del titular, la
descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafiando los documentos
gue se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, el CENTRO COLOMBO AMERICANO,
requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del mismo para que
subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacién requerida, se entendera que ha desistido del reclamo; ii) 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; iii) El término maximo para atender el
reclamo sera de quince (15) dias hdbiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo.
Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado
los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningln caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término; iv) El titular o
causahabiente podra elevar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio, una vez haya
agotado el tramite de consulta o reclamo ante el CENTRO COLOMBO AMERICANO, Revocatoria de
la autorizacién y/o supresién del dato: Los titulares podran en todo momento solicitar al CENTRO
COLOMBO AMERICANO, la supresién de los datos personales a que se refiere la Ley 1581 de 2012
y/o revocar la autorizacidén otorgada para el Tratamiento de los mismos, mediante la presentacion
de un reclamo, de acuerdo con el Procedimiento indicado en esta Politica. Si vencido el término
legal respectivo, el CENTRO COLOMBO AMERICANO, no hubiere eliminado los datos personales, el
titular tendra derecho a solicitar a la Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la
revocatoria de la autorizacion y/o la supresion de los datos personales. No obstante, lo anterior, los
datos personales deberdn ser conservados cuando asi se requiera para el cumplimiento de una
obligacién legal o contractual.

DEBERES DE LOS RESPONSABLES DE LA INFORMACION
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La Empresa como Responsable tiene facultades para definir los fines y los medios esenciales para el
tratamiento del dato personal, incluido quienes actuaran como fuentes y usuarios (Sentencia C - 748 de
2011), en consecuencia, la Empresa podra suministrar los datos personales a proveedores de productos
y servicios, utilizarlos de cierta manera, designar Encargados, celebrar contratos de transmisién vy
transferencia, atendiendo los siguientes deberes:

a) Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de hdbeas data.

b) Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacidon otorgada por el titular.

¢) Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le asisten en
virtud de la autorizacion otorgada.

d) Conservar la informacidon bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

e) Garantizar que la informacion sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

f) Actualizar la informacidn, atendiendo de esta forma todas las novedades respecto de los datos del
titular.

g) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

h) Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacidn del titular.

i) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados por la Ley 1581 de 2012.

j) Identificar cuando determinada informacidn se encuentra en discusion por parte del titular.

k) Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

[) Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los cddigos de
seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion de los titulares.

m) Cumplir los requerimientos e instrucciones que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio sobre el tema en particular.

n) Usar Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo
previsto en la ley 1581 de 2012.

El CENTRO COLOMBO AMERICANO hard uso de los datos personales del titular solo para aquellas
finalidades para las que se encuentre facultada debidamente y respetando en todo caso la normatividad
vigente sobre proteccion de datos personales. De manera excepcional, La Empresa, podrd hacer
transferencia de datos personales en los siguientes casos:

e Transferencias bancarias o bursatiles, conforme a la legislacién que les resulte aplicable;

e Transferencias acordadas en el marco de tratados internacionales en los cuales la Republica de
Colombia sea parte, con fundamento en el principio de reciprocidad;

e Transferencias necesarias para la ejecucién de un contrato entre el titular y La Empresa, o para
la ejecucién de medidas precontractuales siempre y cuando se cuente con la autorizacién del
titular;

e Transferencias legalmente exigidas para la salvaguardia del interés publico, o para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

XIl. EL REGISTRO NACIONAL DE BASES DE DATOS
El Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD), es el directorio publico de las bases de datos sujetas a

Tratamiento que operan en el pais y sera administrado por la Superintendencia de Industria y
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Comercio y serd de libre consulta para los ciudadanos. E| CENTRO COLOMBO AMERICANO aportara a
la Superintendencia de Industria y Comercio las bases de datos sujetas a tratamiento en el tiempo
indicado.

XIll. AUTORIZACIONES Y CONSENTIMIENTO DEL TITULAR

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la Ley, en el tratamiento de datos personales del titular se
requiere la autorizacidn previa e informada de éste, la cual deberd ser obtenida por cualquier medio
que pueda ser objeto de consulta posterior.

XIV. MEDIO PARA OTORGAR LA AUTORIZACION DEL TITULAR

El CENTRO COLOMBO AMERICANO tiene a disposicion el correo electrénico
comunicaciones@colombomanizales.edu.co para que los titulares puedan ejercer su derecho al

tratamiento de los datos personales.

XV. EVENTOS EN LOS CUALES NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION DEL TITULAR DE LOS DATOS
PERSONALES

La autorizacion del titular de la informacidn no sera necesaria en los siguientes casos:

a) Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial.

b) Datos de naturaleza publica.
c) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Tratamiento de informacidn autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos.
Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

XVI. LEGITIMACION PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DEL TITULAR
Los derechos de los titulares establecidos en la Ley podran ejercerse por las siguientes personas:

a) Por el titular, quien deberda acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que
le ponga a disposicion el CENTRO COLOMBO AMERICANO

b) Por los causahabientes del titular, quienes deberan acreditar tal calidad.

c) Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.

XVII. PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA INFORMACION

La informacidn que reuna las condiciones establecidas en la ley podra suministrarse a las siguientes
personas:
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a) Alos titulares, sus causahabientes (cuando aquellos falten) o sus representantes legales.

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.
¢) Alos terceros autorizados por el titular o por la ley.

XVIII. PERSONA O AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

El area administrativa a través del correo electrénico comunicaciones@colombomanizales.edu.co sera
la responsable de atender las peticiones, consultas y reclamos del titular de la informacién cuando
ejercite los derechos para conocer, actualizar, rectificar y suprimir informacién, y revocar la
autorizacién. de acceso, consulta, rectificacidn, actualizaciéon, supresidn y revocatoria a que se refiere
la Ley 1581 de 2012.

XIX. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE RECLAMOS, PETICIONES DE RECTIFICACION,
ACTUALIZACION Y SUPRESION DE DATOS

El titular o los causahabientes de éste, que consideren que la informaciéon contenida en la base de
datos de la Empresa debe ser objeto de correccién, actualizacién o supresién, o cuando adviertan el
presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podran presentar un
reclamo ante el Responsable del Tratamiento el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas y de
conformidad con lo estipulado en la cldusula octava de la presente politica:

1. El titular debera enviar comunicacidn escrita utilizando los canales de atencion antes descritos,
la cual debera contener:

® Sunombre completo y nimero de identificacion.

e Una descripcién de los hechos que dan lugar a la solicitud o reclamo y el objetivo de éste
(actualizacidn, correccion o supresidn, o cumplimiento de deberes).

e La direccion fisica o correo electrdénico, y datos de contacto en que recibira la respuesta.

o Toda la documentacidn que el titular quiera hacer valer.

2. El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida al Responsable del Tratamiento con la
identificacion del titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y
acompanando los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se
requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del reclamo para
gue subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacidn requerida, se entenderda que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a
guien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacién al

interesado.

3. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird 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.
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Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

4. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias hdbiles 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
atendera su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 1581 de 2012, el titular sélo podra elevar queja
ante la Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite de consulta o
reclamo ante el Responsable del Tratamiento.

Pagina 14 de 14



