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1. INTRODUCCION

Desde hace varios afios existe en el pais normativa legal y reglamentaria para regular el
derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y la
proteccion de los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere
el articulo 15 de la Constitucién Politica; asi como el derecho a la informacién consagrado
en el articulo 20 de la misma, en consonancia ademas con lo estipulado en la ley 1581 de
2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

Que la referida normativa legal define el derecho de proteccion de datos personales como
la facultad que tienen los titulares de los mismos, para decidir a quién, cdmo y con qué
finalidad se proporciona su informacion, asi mismo, para acceder, rectificar, cancelar y
oponerse a su utilizacion. La proteccion a los datos personales sera aplicada por
la CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA respecto de la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacién, supresion y de todas aquellas actividades que
constituyan tratamiento de datos personales, entregados por nuestros usuarios,
proveedores, empleados y contratistas, de manera voluntaria, y/o como consecuencia de
la existencia de una relacion comercial, laboral o contractual, entre estos y la Institucién.

2. OBIJETIVOS:

Generales:

e Establecer los lineamientos a tener en cuenta para el manejo y utilizacién de las bases
de informacidn en las cuales reposan datos personales e informacion confidencial.

Especificos:

e Cumplir la normatividad legal vigente.

e Adoptar las medidas necesarias para cumplir los principios de legalidad en materia de
tratamiento de datos, finalidad, necesidad y proporcionalidad, seguridad, libertad y
confidencialidad.

* Evitar el acceso de personas ajenas al proceso, uso inadecuado o alteracién de los datos
personales a los cuales se les da tratamiento.

HUMANO - -t " ORIGEN
1



Codigo: ID-SG-DA-03

SGI
[ COLEGIATURA POLITICA DE TRATAMIENTO
T (OLOMBIAKA DE DATOS PERSONALES

: Version: 02
Sistema de Gestién Integral

3. ALCANCE DE LA POLITICA

La presente politica aplica, sin excepcion a todas las Unidades de Gestion,
especialmente a las que por su quehacer realizan tratamiento de datos personales.

4. DEFINICIONES
De acuerdo a las definiciones establecidas en la Ley 1581 de 2012 asi:

Para efectos de la ejecucién de la presente politica y de conformidad con la normatividad
legal, seran aplicables las siguientes definiciones:

e Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el responsable,
dirigida al titular para el tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se ie
informa acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de informacion que
le serdn aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento
que se pretende dar a los datos personales.

* Autorizaciéon: Consentimiento previo, expreso e informado del titular de los datos
personales para llevar a cabo el tratamiento de datos personales.

» Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
tratamiento.

e Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables. Debe entonces
entenderse el “dato personal” como una informacion relacionada con una persona
natural (persona individualmente considerada)

e Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su profesién u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico.
Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en
registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales, y sentencias
judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

¢ Dato personal publico: Toda informacion personal que es de conocimiento libre y
abierto para el publico en general.

e Dato personal privado: Toda informacién personal que tiene un conocimiento
restringido, y en principio privado para el publico en general.
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¢ Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conacimiento o divulgacion puede interesar no sélo a
su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general.

e Dato sensible: Aquel dato que afecta la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacidn, tales como aquellos que revelen el origen racial o
étnico, la orientacion 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 oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual
y los datos biométricos, entre otros, la captura de imagen fija o en movimiento,
huellas digitales, fotografias, iris, reconocimiento de voz, facial o de palma de mano,
etc.

* Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros, decide sobre la base de datos y/o el tratamiento de
los datos, en caso del presente documento se entiende como Encargado a la
CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA.

e Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

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

* Transmision: 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.

e Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

5. LINEAMIENTOS

La CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA como Institucién de Educacién Superior,
sin animo de lucro, con Personeria Juridica otorgada mediante Resolucién nimero 1989 del
11 de julio de 2000, por el Ministerio de Educacién Nacional, es responsable del tratamiento
de datos personales que reposan en sus bases de datos y archivos.

* Adoptar las politicas para el tratamiento de los datos personales, manejo de bases de
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datos, criterios de utilizacion, procedimientos especiales en caso de oposicion o de
autorizacion para fines diferentes a los meramente educativos.

e Las disposiciones aqui expuestas regulan de forma general el tratamiento de los datos
e informaciones recolectados por las diferentes unidades de la CORPORACION
COLEGIATURA COLOMBIANA, en ejercicio de sus funciones estatutarias vy
reglamentarias, cuyo titular sea una persona natural.

e El tratamiento de los datos personales de los titulares vinculados con la CORPORACION
COLEGIATURA COLOMBIANA, por efecto de relaciones académicas, culturales,
comerciales, laborales o de otra indole tendra como finalidad las siguientes:

a. Gestidn y trdmites académicos en general.

b. Andlisis cualitativo y cuantitativo y evaluacion de los procesos internos y de los
servicios ofrecidos por la Institucion.

c. Oferta y comercializacién de nuevos productos y mejora de los existentes para
contribuir con el bienestar académico, administrativo, financiero, o de formacion,
ofrecidos por la Institucion.

d. El titular acepta el uso de sus datos en informacién promocional o comercial,
noticias, cursos, eventos, boletines, congresos y productos relacionados con la
Institucion.

e. Realizar invitaciones a eventos y ofrecer nuevos productos y servicios.

f. Gestionar tramites (solicitudes, quejas, reclamos).

g. Efectuar encuestas de satisfaccidn respecto de los bienes y servicios ofrecidos por
la Institucién que actuara como responsable del tratamiento de datos.

h. Suministrar informacién de contacto a la fuerza comercial y/o red de distribucion,
telemercadeo, investigacion de mercados y cualquier tercero con el cual la
Institucién tenga un vinculo contractual para el desarrollo de actividades de ese
tipo (investigacién de mercados y telemercadeo, etc.) para la ejecucién de las
mismas.

i. Contactar al Titular a través de medios telefénicos para realizar encuestas, estudios
y/o confirmacion de datos personales necesarios para la ejecucion de una relacion
contractual.

j. Contactar al Titular a través de medios electrénicos — SMS o chat para el envio de
noticias relacionadas con campaifas de fidelizacién o mejora de servicio.

k. Contactar al Titular a través de correo electrénico para el envio de estados de
cuenta o facturas en relacién con las obligaciones derivadas del contrato celebrado
entre las partes.

l. Ofrecer programas de bienestar corporativo y planificar actividades empresariales,
para el titular y sus beneficiarios (hijos, conyuge, compafiero permanente).
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e En todo caso, serda necesario el consentimiento libre, previo, expreso, informado y
voluntario del titular de los datos personales para el tratamiento de los mismos, salvo
los casos que estén expresamente autorizados en la ley como la informacién requerida
por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial, los datos de naturaleza publica, los casos de urgencia médica o sanitaria
y el tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histdricos, estadisticos
o cientificos.

e Seentenderd que la autorizacién aludida en el acépite anterior cumple con los requisitos
legales cuando el titular lo manifieste por escrito, de forma oral o mediante conductas
inequivocas, que permitan concluir de forma razonable que otorgé la autorizacidn, ello
ocurre cuando proporciona los datos a través de canales institucionales, tales como
software, sitio web, correo electrénico, via telefonica y puntos de atencion o cuando
adquiere, se afilia o usa cualquiera de nuestros productos o servicios. La Institucion
conservard las pruebas de la autorizaciéon concedida por los titulares de datos
personales para el tratamiento de los mismos de conformidad con la normativa vigente.

e Los datos suministrados por estudiantes de pregrado, posgrado y educacién
continuada, empleados y prestadores de servicios de la CORPORACION COLEGIATURA
COLOMBIANA, podran ser compartidos con otras Organizaciones para fines comerciales
o contractuales, previa certificacién del cumplimiento de las normas relativas al
tratamiento de datos personales y la suscripcién de un acuerdo para compartir y tratar
bases de datos personales.

e La CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA, en cumplimiento de la Ley 1098 de
2006 sobre infancia y adolescencia, de la Ley 1581 de 2012 y de los derechos
constitucionales de asociacién y de informacién, reconoce que los menores de edad
tienen la posibilidad de adquirir la condicién de usuarios de los productos y servicios de
la Institucién, siempre que actien por intermedio o debidamente representados por sus
padres o por quienes tengan la patria potestad del menor o su representacién legal. En
tal sentido, la Institucion asume la obligaciéon de respetar y brindar las garantias para
que los menores de edad, que tengan la condicién de usuarios, puedan ejercer su
derecho de libertad de expresién, de libre desarrollo de la personalidad y de
informacién.

e Para dar cumplimiento a lo enunciado en el acédpite anterior, la CORPORACION
COLEGIATURA COLOMBIANA asume como compromisos excluir del sistema de
informacion los menores de edad que contrario a la verdad hayan afirmado al momento
del registro tener una edad superior, y dar a conocer a las autoridades las situaciones
delictivas de las que se tenga conocimiento y que pongan en peligro la integridad de un
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menor de edad. Para ello brindara toda la colaboracién que requieran los érganos de
seguridad del Estado.

e Son derechos de ios titulares de datos o informacién que reposen en las bases de la
CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA:

a. Conocer, solicitar, actualizar y rectificar sus datos personales. Este derecho se podra
ejercer, entre otros, frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados,
que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o
no haya sido autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada para la recoleccién y tratamiento de los
datos personales.

c. Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que ha dado a sus datos personales.

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio, quejas por infracciones
a lo dispuesto en la Ley, una vez haya agotado el trdmite de consulta o reclamo ante
la Institucion.

e. Revocar la autorizacién o solicitar la exclusidn del dato cuando en el tratamiento no
se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

f. Sin perjuicio de las excepciones contempladas por la ley o por las autoridades
competentes, acceder en forma gratuita a los datos personales que hayan sido
objeto de tratamiento.

e Los titulares de los datos son los Unicos responsables de que la informacion
suministrada a la Institucién sea actual, exacta y veraz.

e Para el ejercicio de sus derechos, el titular o sus representantes suministraran la
siguiente informacion: fecha de radicaciéon, nombre completo del titular, tipo de
identificacién, nimero de identificacion, direccién, teléfono, correo electrénico, tipo de
operacion solicitada (consulta de datos, correccién, actualizacién, supresién,
revocatoria), descripcién de los hechos que dan lugar a la solicitud, documentos que
sirvan como soporte de su solicitud y firma.

e La CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA pone a disposicién de los titulares de

- los datos el correo electronico gdocumental@colegiatura.edu.co para elevar sus
consultas; asi mismo, recibe solicitudes en la modalidad y direccidon que han quedado
expresadas. Dicha solicitud contendrd los datos exigidos en el procedimiento para el
ejercicio de los derechos de los titulares de datos personales, sefialados en el parrafo
anterior del presente documento.
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e La CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA procederd a corregir, actualizar,
rectificar o suprimir los datos personales por solicitud del titular o de su representante,
si la misma cumple con los requisitos establecidos. Si la solicitud es incompleta, la
Institucion requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de su recepcién, para que la subsane. La informacién requerida debe ser
presentada por el solicitante dentro de los dos (2) meses siguientes al requerimiento; si
no lo hace se entendera que ha desistido de ella. El término maximo de que dispone la
Institucion para atender la solicitud es de quince (15) dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de su recibo. Cuando no fuere posible atender la solicitud en este
término, se informaran al interesado los motivos de la tardanza y la fecha previsible en
la que se atendera su solicitud que no superara los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

Nota. No podra concederse la supresién de los datos personales por solicitud realizada
por el titular o su representante, cuando exista un deber legal o contractual para que
los datos personales permanezcan en la respectiva base de datos.

e La informacion de los titulares puede ser transferida al exterior cumpliendo con la
normatividad que se exija para el caso. El titular de datos personales acepta esta politica
y autoriza expresamente a la CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA para
transferir la informacion, obligandose ésta a mantener la confidencialidad de la misma
y adoptando los mecanismos necesarios para que terceros que reciben la informacion
observen la presente politica y la utilicen de manera exclusiva para asuntos

directamente relacionados con el vinculo que sostienen con la Institucién, sin que pueda
ser usada para fines distintos.

Nota: Podra intercambiarse igualmente esta informacion personal con autoridades
gubernamentales o publicas de otro tipo (autoridades judiciales o administrativas,
autoridades fiscales y organismos de investigacion penal, civil, administrativa,
disciplinaria, fiscal, entre otras) y con terceros que participen en procedimientos legales
o civiles y sus contadores, auditores, abogados y otros asesores y representantes en
cuanto sea necesario o apropiado para cumplir con las leyes vigentes, incluidas las leyes
distintas a las de su pais de residencia, para cumplir con procesos juridicos, para
responder las solicitudes de las entidades publicas y del gobierno distintas a las de su
pais de residencia, para hacer cumplir nuestros términos y condiciones, para proteger
sus operaciones, para proteger sus derechos, privacidad, seguridad o propiedad, los
suyos o los de terceros y obtener las indemnizaciones aplicables o limitar los dafios y
perjuicios que nos puedan afectar.

e Sin menoscabo de los derechos constitucionales y las disposiciones legales y
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reglamentarias, la CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA se reserva el derecho
de modificar en cualquier momento su politica de uso y tratamiento de informacion
personal, privacidad y confidencialidad de la informacién existente en sus bases de
datos, manteniendo el debido respeto por las leyes de proteccién e informando a los
interesados por cualquier mecanismo de difusién dirigida o masiva no dirigida.

 Los titulares de la informacién que reposa en las bases de datos de la CORPORACION
COLEGIATURA COLOMBIANA, a través de la autorizacién conferida para el efecto,
aceptan de manera libre, expresa, voluntaria e inequivoca, el tratamiento de sus datos
personales por parte de la Institucién para el cumplimiento del objeto de la prestacion
de servicios educativos y académicos, finalidades laborales, comerciales, investigativas,
formativas o cientificas e informativas.

e Las situaciones no previstas en esta politica y las excepciones a la misma, asi como
cualquier vacio, controversia o interpretacion necesaria en su aplicacion, seran
decididos de manera exclusiva por el Rector de la Institucion. Tales decisiones tendran
fuerza vinculante y se constituirdn en adelante incorporadas como normas a la politica
qgue regula.

e La CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA, como institucion de educacién
superior, sin @animo de lucro, en su condicién de responsable o encargada del
tratamiento de datos de cardcter personal obtenidos de sus usuarios, proveedores,
contratistas, clientes, empleados y en general de todas las personas que hayan
facilitado o que en el futuro faciliten sus datos personales, reconoce que el tratamiento
de datos personales bajo su custodia, se realiza con base en lo dispuesto por Ley 1581
de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de 2013, y que los titulares de datos
personales contenidos en las bases de datos de la Institucién, pueden solicitar la
suscripcion, cancelacion, correccién o actualizacién de los mismos, en los términos
dispuestos por las normas aludidas, y de acuerdo con lo previsto en las politicas de aviso
de privacidad y ley de proteccién de datos personales, que puede ser consultado en el
sitio web www.colegiatura.edu.co en el link Politica de tratamiento de datos personales.

e La Unidad de la Institucién responsable de la atencién de peticiones, consultas, quejas
y reclamos y ante la cual el titular de los datos puede ejercer sus derechos, conocer,
actualizar, rectificar, suprimir informacién y revocar la autorizacién de los datos
personales es la Unidad de Gestién Documental. El titular de los datos, su representante
o causahabientes podran ejercer sus derechos mediante comunicaciéon escrita o
electrénica dirigida a gdocumental@colegiatura.edu.co, o a la direccion de la
Institucién, CR 10 CL 10 KM 7 VIA LAS PALMAS, en la ciudad de Medellin. La Coordinacién
dard tramite a la solicitud de conformidad con lo establecido en esta politica, y para
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resolver dudas e inquietudes se puede comunicar al nimero teiefénico (4) 4809850,
extension 108.

e La CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA serd la encargada del tratamiento de
las bases de datos que tenga a su disposicién. Sin embargo, en virtud de las relaciones
contractuales, pueden existir personas naturales o juridicas que administren las bases
de datos personales por encargo de la institucion; en tal caso dicho encargo se hard
constar en documentos contractuales, previa verificacion de los requisitos legales
establecidos para tal situacién.

e Las bases de datos en las que se registraran los datos personales tendran una vigencia
igual al tiempo en que se mantenga y utilice la informacién para las finalidades descritas
en esta politica. Una vez se cumplan esas finalidades y siempre que no exista un deber
legal o contractual de conservar su informacién, sus datos seran eliminados de nuestras
bases de datos.

* La presente politica deroga toda disposicion normativa interna anterior que le sea
contraria y rige a partir de la fecha de su expedicién.

6. SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION.

6.1. Seguimiento y Monitoreo.
Como herramientas de seguimiento y monitoreo de la presente politica, se llevan a cabo
procesos y procedimientos que permiten a las diferentes Unidades de Gestién cumplir
con los objetivos propuestos, los cuales se evidencian a través de:

e Actualizacion de la informacién.

* Reportes de actualizacién de informacién ante la Superintendencia de Industria vy
Comercio.

¢ Reportes de novedades ante la SIC, éstos se hacen cada semestre (Febrero y Agosto), se
reporta el semestre inmediatamente anterior.

* Hacer los ajustes pertinentes a las diferentes actividades en el Tratamientos de datos
personales.

6.2. Evaluacion.

La evaluacion se logra en conjunto con las Unidades de Gestién que intervienen en el
Tratamiento de Datos Personales, como responsables directos de este proceso se
encuentran el Laboratorio de Relacionamiento Comercial, Contabilidad, Tesoreria, Registro
Académico, Interculturalidad, Bien — Estar, Bachillerato Creativo, PermaneSer, Laboratorio
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de Gestion Articulada del Conocimiento Génesis, CO-INCIDIR, Némina y Cartera,
Suministros, Jefaturas de carreras y Tecnologias de Informacion.

-

Aprobacién:

/{_f-"

(ALCIRA CANO
Directora Del Saber Sostenible

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA ITEM MODIFICADO | DESCRIPCION

01 25/06/2018 |- No aplica para la primera version.

Cumplimiento de la normativa vigente y
02 11/03/2020 |Todo el documento |adaptacién en formato de politica
establecido por el proceso del SGI.
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