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PRESENTACION:



Respondiendo a la necesidad de dar cumplimiento a las disposiciones legales en
materia de protecciéon y manejo de datos personales, las cuales se encuentran
contenidas en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, en especial lo relativo
con los deberes que le asisten a los responsables del tratamiento de bases de datos
personales y su obligaciéon de implementar un manual interno de politicas y
procedimientos para garantizar el cumplimiento de la normatividad que regula la
materia, particularmente en lo que tiene que ver con las consultas y reclamos, se
elaboré el presente MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
GARANTIZAR EL MANEJO DE DATOS PERSONAL, que sera aplicado por GRUPO
FORMADORES S.A.S, en adelante LA COMPANIA, en todas sus bases de datos donde
se almacene informaciéon personal y que sean de tratamiento por su parte,
incluyendo los establecimientos de comercio de los que sea propietaria.

Como consecuencia de lo anterior, LA COMPANIA entiende por proteccion de datos
aquellas medidas tomadas a nivel fisico, técnico y juridico para garantizar que la
informacidn registrada en sus bases esté segura de cualquier ataque o intento de
acceder a ella por parte de personas no autorizadas, asi como el uso y conservacion
adecuada.

OBIJETIVO:

Establecer el MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL
MANEJO DE DATOS PERSONAL, cumpliendo con los lineamientos y requisitos
establecidos en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, y amparar el derecho
constitucional de Habeas Data de los titulares de la informacidn.

ALCANCE:

El presente MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL
MANEJO DE DATOS PERSONAL sera aplicable a todas las bases de datos de LA
COMPANIA en donde se almacenen datos personales que sean susceptibles de
tratamiento, incluyendo las que correspondan a los establecimientos de comercio
de los cuales sea propietaria.

PRIMERA - LEGISLACION APLICABLE:

Sera aplicable lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y las
demas normas que los adicionen o modifiquen.

SEGUNDA - DEFINICIONES:



Segln lo establecido en el 3 de la Ley 1581 de 2012 y el articulo 3 del Decreto 1377
de 2013 se entiende por:

VL.

VII.

VIIIL.

Administrador de base de datos personales: Area o persona que tiene a su
cargo y realiza el tratamiento de una o mads bases de datos que contienen
informacidn personal.

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del titular de la
informacién o su representante para llevar a cabo el tratamiento de datos
personales.

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

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

Datos personales: Cualquier informacidon vinculada o que pueda asociarse a
una o varias personas naturales determinadas o determinables.

Datos personales de nifios, nifas y adolescentes: Los datos personales de los
menores de edad se encuentran prohibidos de tratamiento, excepto cuando
el fin persigue la satisfaccion de sus intereses y se asegure, sin excepcion
alguna, el respeto a sus derechos prevalentes.

Datos publicos: Aquellos que no son privados, semi privados o sensibles,
como por ejemplo los datos relativos al estado civil de las personas, profesion
u oficio, y a su calidad de comerciante o servidor publico. Debido a su
naturaleza de datos publicos, estos pueden estar contenido en registros
publicos, documentos publicos, gacetas, boletines oficiales y/o sentencias
judiciales debidamente ejecutoriadas y que no estén sometidas a reserva.

Datos Privados: Aquellos datos que por su naturaleza intima solo son
relevantes para el titular.



XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Datos semiprivados: Aquellos datos que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no
solo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en
general, como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de
servicios a que se refiere el Titulo IV de la Ley 1266 de 2008.

Datos sensibles: Se entiende por dato sensible aquel que afecta la intimidad
del titular y/o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, orientacidon politica, las
convicciones religiosas o filosoficas, 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.

Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma o en asocio con otros realiza el Tratamiento de Datos Personales
por cuenta del Responsable del Tratamiento.

Entidades autorizadas: Serdn personas autorizadas para el manejo de datos
LA COMPANIA, sus filiales, matrices, controlantes y sus establecimientos de
comercio.

Responsable 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 estos.

Titular: Persona natural o juridica 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 informacidon 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 comunicacion
de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia,
cuando tenga por objeto la realizacidon de un Tratamiento por el Encargado
por cuenta del Responsable.



XVII.

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre Datos
Personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulaciéon o
supresion de los mismos.

Estas definiciones se mantendran cuando se refiere en singular o plural, y se
entenderdan modificadas cuando la Ley, la reglamentacién aplicable y/o las
interpretaciones de las autoridades competentes asi lo establezcan.

TERCERA - PRINCIPIOS:

De acuerdo con el presente documento son principios rectores para LA COMPANIA,
en relacidon con recoleccién, uso y tratamiento de bases de datos personales, los
siguientes:

VL.

Principio de legalidad: La actividad de tratamiento de datos personales estara
sujeta a la normatividad vigente aplicable en la materia, asi como también a
las demads que la complementen o modifiquen.

Principio de Finalidad: La recoleccidon, manejo, almacenamiento, circulacion
o supresion de datos personales por parte de LA COMPANIA responde a una
finalidad legitima, derivada de su objeto social, e informada oportunamente
al titular de la informacion.

Principio de Libertad: El tratamiento de datos personales sdélo podra
efectuarse mediante conductas inequivocas, autorizacion previa, expresa e
informada del titular, salvo circunstancias en donde medie requerimiento
legal o judicial.

Principio de veracidad o calidad: La informacidén sujeta a Tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible,
motivo por el cual se prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En virtud del tratamiento de datos personales que
efectie LA COMPANIA, se garantiza al titular de la informacién el acceso a la
misma en cualquier momento y sin restriccion alguna.

Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales
recolectados por LA COMPANIA sélo podran ser accedidos y tratados por las



personas autorizadas para tal fin, y su circulacion debera efectuarse por
medios que impidan el acceso a terceros no autorizados.

VIl.  Principio de seguridad: El almacenamiento de los datos personales
recolectados por LA COMPANIA deberad efectuarse mediante el uso de
mecanismos, tecnoldgicos, humanos y fisicos que garanticen la seguridad,
proteccion y restriccion de acceso a la informacién por parte de terceros no
autorizados, y evitar asi la sustraccion, adulteracion pérdida o consulta de los
datos.

VIIl.  Principio de confidencialidad: Todas las personas que tengan acceso a las
bases de datos personales de LA COMPANIA se obligan a guardar la
correspondiente confidencialidad y reserva de la informacién alli contenida,
y entienden que el desconocimiento de lo anterior dara lugar a las acciones
legales a que hubiese lugar.

CUARTA — AUTORIZACION:

La recoleccién, almacenamiento, tratamiento y circulacion de la informacién
consignada en las bases de datos personales de LA COMPANIA requieren del
consentimiento informado, previo, libre y expreso del titular de la informacién. Por
esta razén, LA COMPANIA en su condicién de responsable del tratamiento de datos,
dispondra de todos los medios a su alcance para obtener de forma previa la
respectiva autorizacion por parte del titular, la cual podra ser corroborada y
comprobada con posterioridad. Del mismo modo, con el otorgamiento de la
autorizacion por parte del titular de los datos, se faculta a LA COMPANIA a conservar
sus datos por el tiempo que los mismos sean utilizados para los fines autorizados, y
hasta que medie requerimiento para su eliminacion de las bases de datos.

QUINTA — FORMAS Y MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION:

Para todos los efectos la autorizacion para el manejo, recoleccion, tratamiento,
consulta y circulaciéon de datos personales por parte del titular debera hacerse por
documento fisico o digital, conducta positiva o inequivoca, correo electrdnico,
mensaje de datos y/o similar, mediante el cual se pueda concluir de manera
razonable que la intencién del titular de la informacién era suministrar sus datos
personales y permitir a LA COMPANIA su manipulacién, almacenamiento vy
circulacion.



Por lo anterior, la autorizacién consentida garantiza que se ha puesto en
conocimiento del titular de los datos personales la presente politica de tratamiento,
que su informacién personal sera recogida y utilizada para fines los determinados y
conocidos, asi como también el correspondiente aviso de privacidad, los derechos
que le asisten para solicitar el acceso, la actualizacidn, rectificacion y eliminacion de
sus datos personales en cualquier momento a través de los mecanismos puestos a
su disposiciéon por LA COMPANIA.

En virtud de lo mencionado, se garantiza que el titular puede tomar decisiones
informadas con relacién a sus datos personales y controle el uso de su informacién
personal.

SEXTA — PRUEBA DE LA AUTORIZACION:

LA COMPANIA deberd preservar en fisico o medio magnético los registros y/o
documentos donde consten las autorizaciones otorgadas por el titular para el
tratamiento de la informacion.

SEPTIMA — AVISO DE PRIVACIDAD:

Es el documento fisico o electrénico puesto a disposicion del titular de manera previa
para que se informe acerca de: a) El tratamiento que se le va a dar a su informacién
por parte de LA COMPANIA, antes de otorgue su autorizacion para la recoleccion de
sus datos personales, b) la existencia de las politicas de tratamiento de informacién
que le serdn aplicables, c) la forma de acceder a las mismas y d) las caracteristicas
del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

OCTAVA — CONTENIDO MINIMO DEL AVISO DE PRIVACIDAD:

El documento fisico o magnético que LA COMPANIA disponga o establezca como
aviso de privacidad, debera contener como minimo:

I.  Nombres o razén social, datos de contacto y del responsable del tratamiento
de la informacion.
II.  El tipo de tratamiento que se dara a sus datos personales y la finalidad de
este.
lll.  Los derechos que le asisten como titular de la informacion.
IV. La indicacién de los mecanismos dispuestos por el responsable para que el
titular conozca la politica de tratamiento de informacién y/o los cambios



sustanciales que a futuro esta pueda tener, dejando en la claro la forma para
consultar o acceder a la misma.

No obstante, cuando se recolectan Datos Personales Sensibles, el Aviso de
Privacidad sefalard expresamente el caracter facultativo de la respuesta a las
preguntas que versen sobre este tipo de datos, a menos que la obtencion de
dicha informacidon resulte necesaria e indispensable, como sucede por
ejemplo al momento de matricular estudiantes.

NOVENA — ALMACENAMIENTO DEL AVISO DE PRIVACIDAD:

LA COMPANIA conservara el modelo del Aviso de Privacidad que se transmitié a los
Titulares mientras se lleve a cabo el tratamiento de datos personales y perduren las
obligaciones que de éste se deriven. Para este fin, se podra emplear cualquier medio
técnico o tecnoldgico que garantice la inalterabilidad del documento.

DECIMA - DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION:

De conformidad con lo seiialado en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, y los articulos
21y 22 del Decreto 1377 de 2013, son derechos de los titulares de la informacion los
siguientes:

Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a LA COMPANIA,
en su condicion de responsable del tratamiento.

Solicitar prueba de la Autorizacién otorgada a LA COMPANIA, en su condicidn
de responsable del tratamiento.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 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.

Revocar la Autorizacidon y/o solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos vy garantias
constitucionales y legales.

Acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.



DECIMA PRIMERA — DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES:

LA COMPANIA tendra presente que los datos personales son de propiedad exclusiva
de las personas a las que se refieren y, por ende, Unicamente ellas podran decidir
sobre los mismos. En tal sentido, sélo hard uso de dicha informacién para las
finalidades que previamente le fueron autorizadas y respetando en todos los
eventos lo sefalado en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

Adicionalmente, y de conformidad con el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012 y los
articulos 21y 22 del Decreto 1377 de 2013, LA COMPANIA se obliga incondicional y
permanentemente a:

VL.

VII.

VIIIL.

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho
de habeas data.

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

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los
derechos que le asisten por virtud de la Autorizacién otorgada.

Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento
sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Realizar oportunamente en los términos previstos en los articulos 14 y 15 de
la Ley 1581 de 2012, la actualizacidn, rectificacion o supresion de los datos.

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos
cuyo Tratamiento esté previamente autorizado.

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento el respeto y
cumplimiento de las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion
del Titular.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los
términos sefalados en los articulos 14 y 15 de la Ley 1581 de 2012.



XI.

XII.

XIII.

XIV.

Insertar en la Base de Datos la leyenda "informacién en discusién judicial" una
vez notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad o detalles del Dato Personal.

Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el
Titular y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas autorizadas.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion
de la informacion de los Titulares.

Designar a un area que asuma la funcion de proteccién de Datos Personales y
que dard tramite a las solicitudes de los Titulares, para el ejercicio de los
derechos a que se refiere la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia
de Industria y Comercio.

DECIMA SEGUNDA - DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION POR PARTE DEL
TITULAR:

En virtud del derecho que tiene el Titular para acceder a su informacion y a su vez
conocer si esta viene siendo objeto de tratamiento, LA COMPANIA garantizara este
derecho a través de las siguientes vias:

Permitiendo que el Titular pueda conocer de forma efectiva la existencia del
tratamiento que se viene dando a su informacién.

Permitiendo que el Titular tenga acceso a la informacidn que se encuentre en
poder del responsable.

Poniendo en conocimiento del Titular el tipo de datos que estan siendo
tratados vy la finalidad de dicho tratamiento.

PARAGRAFO: Para llevar a cabo cualquiera de las situaciones antes indicadas, LA
COMPANIA solicitard que se acredite la identidad del titular y/o su representante, y



el acceso se llevara a cabo a través de cualquier medio idéneo y en todo caso de
forma gratuita.

DECIMA TERCERA — RECTIFICACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

LA COMPANIA asume la obligacién de rectificar y actualizar la informacién contenida
en sus bases de datos, previo requerimiento efectuado por parte del Titular de la
informaciodn, de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin en el presente
manual. En todo caso, la solicitud que efectue el Titular debera indicar de forma clara
y precisa el (los) dato(s) que desea se rectifiquen y/o actualicen, el motivo de su
solicitud, y anexar la documentaciéon a que hubiese lugar.

Para llevar a cabo lo anterior, el Titular de la informacion debera elevar su solicitud
por escrito, mensaje de datos, o bien a través de los formularios o mecanismos que
LA COMPANIA disponga para tal fin.

DECIMA CUARTA — SUPRESION DE DATOS:

El Titular de la informacién podra, en cualquier momento y sin que medie justa
causa, solicitar a LA COMPANIA la supresion (Eliminacién) de sus datos cuando:

I.  Manifieste su deseo de que sus datos sean eliminados de las Bases.

Il.  Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de
2013.

lll.  Hubiesen dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad por la cual
fueron recabados.

IV.  Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para
los que fueron recabado

No obstante, LA COMPANIA desde ya aclara que la supresion implica la eliminacién
total o parcial de la informacién personal de acuerdo con lo solicitado por el Titular
en los registros, archivos, Bases de Datos o tratamientos realizados, y que el derecho
de cancelacién no es absoluto y el Responsable puede negar el ejercicio si:

I.  El Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la Base de
Datos.



Il.  La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas
vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o
la actualizacidon de sanciones administrativas.

lll.  Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados
del Titular; para realizar una accién en funcién del interés publico, o para
cumplir con una obligacién legalmente adquirida por el Titular.

PARAGRAFO: En caso de resultar procedente la cancelacién de los Datos Personales,
LA COMPANIA debe realizar operativamente la supresién (eliminacién) de la
informacién de tal manera que la misma no pueda ser recuperada posteriormente.

DECIMA QUINTA — REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION:

El Titular de la informacién podra, en cualquier momento y sin que medie justa causa
para ello, revocar la autorizacion otorgada a LA COMPANIA para la recoleccién,
almacenamiento, tratamiento y circulacion de sus datos, ya sea de forma total o
parcial.

Para mayor claridad, se entiende que la revocatoria total dara lugar a que por parte
de LA COMPANIA se deje de dar tratamiento a los datos del Titular, mientras que la
revocatoria parcial dard lugar a que el tratamiento de los datos sea Unicamente en
los casos o eventos sefalados por el Titular.

Por lo anterior, sera necesario que el Titular al momento de elevar la solicitud de
revocatoria, indique si la revocacidn que pretende realizar es total o parcial. En la
segunda hipotesis se debera indicar con cudl Tratamiento el Titular no esta
conforme.

PARAGRAFO: Los mecanismos o procedimientos que LA COMPANIA establezca para
atender las solicitudes de revocatoria del consentimiento no podran exceder los
términos previstos para atender las reclamaciones conforme se sefiala en el articulo
15 de la Ley 1581 de 2012.

DECIMA SEXTA — CONSULTAS:
De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012 y el

articulo 21 del Decreto 1377 de 2013, los Titulares o sus causahabientes podran
consultar la informacion personal del Titular que repose en cualquier Base de Datos.



Asi pues, LA COMPANIA garantizara el derecho de consulta suministrando a los
Titulares o sus causahabientes, toda la informacidn contenida en el registro
individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular, bajo los siguientes
parametros:

Se podra consultar sus datos personales al menos una vez cada mes
calendario, y/o cada vez que existan modificaciones sustanciales de las
politicas de Tratamiento de la informacion que motiven nuevas consultas.

La consulta de la informacién podra realizarse por a) el Titular, b) Su
representante, c¢) Sus causahabientes, d) Las personas que ejerzan la
representacion legal de ninos, ninas o adolescentes. No obstante, LA
COMPANIA podra requerir que se acredite en debida forma la calidad en la
que se actua, la identidad del Titular y de quien ejerce la consulta en nombre
y/o representacion de este, motivo por el cual de no cumplirse con la debida
acreditacion la solicitud de consulta se tendrd por no presentada.

La solicitud de consulta de informacion deberd contener como minimo a) Los
datos personales del Titular, b) Lugar para recibir respuestas o notificaciones,
c) Copia de los documentos que acrediten la identidad y calidad con la que se
actua, d) La descripciodn clara y precisa de la informacién respecto de la cual
se busca ejercer el derecho.

En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado para
la atencion de solicitudes de consulta, las mismas seran atendidas en un
término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de su
recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término,
se informard al interesado antes del vencimiento de los diez (10) dias,
expresando los motivos de la demoray sefialando la fecha en que se atender3
su consulta, la cual en ningun caso podrd superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer plazo.

DECIMA SEPTIMA — POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS:

Como directriz general de LA COMPANIA se encuentra el cumplimiento del
ordenamiento juridico interno colombiano, en especial para el caso en concreto, el
relacionado con el régimen de proteccion de datos personales.

Por lo anterior, la politica establecida para el Tratamiento de Datos Personales es la
siguiente:



VL.

VII.

VIIIL.

LA COMPANIA obtendrd la Autorizacién por parte de todos los Titulares para
el Tratamiento de sus Datos Personales, de la manera prevista en la Politica
de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales.

LA COMPANIA mantendra la prueba de la Autorizacién otorgada por los
Titulares de la informacion vy, en virtud de dicha Autorizacion, le dard el
Tratamiento correspondiente a los Datos Personales, la cual nunca tendra una
finalidad distinta para los que fueron recolectados y autorizados inicialmente.

Todo Tratamiento de los Datos Personales realizado por LA COMPANIA se
llevara a cabo acorde con la Autorizacién otorgada por el Titular.

El Tratamiento de la informacion se llevara a cabo en virtud de las finalidades
mencionadas en la Autorizacion entregada por el Titular.

Los Datos Personales Unicamente deberdan ser tratados por el Administrador
de la Base de Datos, quien podra coordinar con terceros el Tratamiento de la
Base de Datos.

Todo Dato Personal que no sea un Dato Publico, se tratard como confidencial
por un periodo indefinido y asumira que el dato entregado por el Titular es
veraz, completo, exacto, actualizado y comprobable, hasta tanto el mismo
Titular no solicite su correccidn o supresion.

El Titular de la informacidn, por si mismo o por interpuestas personas, podra
consultar sus Datos Personales en los términos previstos en esta Politica.

La presente Politica podra ser modificada en cualquier momento. Toda
modificacion se realizard con apego a la normatividad legal vigente y tendrd
efectos cuando entre en vigencia, que sera en el momento de su publicacion
en la pagina web de LA COMPANIA.

En el evento en que LA COMPANIA recoja y trate Datos Personales de Nifios,
Nifas y Adolescentes, se dara estricto cumplimiento a lo establecido en el
articulo 7 de la Ley 1581 de 2013 y articulo 12 del Decreto 1377 de 2013.

Los Datos Personales serdn tratados por LA COMPANIA con aplicacién de
todas las medidas de seguridad posibles, con el fin de que personas no
autorizadas no tengan acceso a ellas.



XI. LA COMPANIA se asegurard que la Transferencia y Transmisién de Datos
Personales sea a Terceros y Entidades Autorizadas, que cuenten los niveles y
estandares de seguridad acordes con la Ley, y que mantengan la reserva de la
informacién de acuerdo con la normatividad vigente, aun cuando haya
finalizado su relacion contractual.

XIl.  La Transferencia de Datos Personales de los Titulares se efectuara por parte
de LA COMPANIA Unicamente a las personas y para los fines para los que
fueron autorizados por el Titular de la informacion.

XIll.  Por parte de LA COMPANIA se deberd mantener informados a las Entidades
Autorizadas y a los Encargados de todos los cambios que solicita el Titular de
la informacién, con el fin de que los datos siempre se mantengan
actualizados.

XIV. LA COMPANIA publicard el Aviso de Privacidad con anterioridad a la
recoleccion de los Datos Personales

DECIMA OCTAVA — FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION:

LA COMPANIA recolecta, almacena, usa, circula, Transmite y Transfiere Datos
Personales de sus clientes, proveedores, empleados, posibles clientes, posibles
empleados, visitantes, posibles proveedores y candidatos en proceso de seleccién
con fines de control, consulta, registro, seguimiento, reporte, seguridad, verificacion
ya sea en procesos de seleccidon de personal, contratacion de personal, celebracion
de todo tipo de contratos, establecimiento de relaciones comerciales o juridicas,
cumplimiento de obligaciones legales, procesos judiciales, requerimientos de
autoridades administrativas y para futuras referencias, dentro y fuera de Colombia,
y en general para todas actuacién que tenga relacidon con su objeto social.

Los datos personales recolectados seran incluidos en una o mas bases de datos y
podran ser transmitidos y/o transferidos entre LA COMPANIA , sus subordinadas
vinculadas, su matriz o controlante, las subordinadas de su matriz o controlante, sus
establecimientos de comercio, proveedores y/o sus contratantes, para que
directamente o través de terceros, traten los datos personales Unicamente de
acuerdo con los fines establecidos en el presente aviso. De igual forma, las bases de
datos de LA COMPANIA podran incluir e integrar datos transmitidos y/o transferidos
a ésta por las Entidades Autorizadas y/o por terceros.



Los Datos Personales serdn tratados con el objeto de:

VL.

Cumplir con las obligaciones legales y/o contractuales de las Entidades
Autorizadas, en razon del desarrollo de su actividad civil y comercial.

Gestionar datos relacionados con recursos humanos, procesos de seleccién,
analisis organizacional, desarrollo y manejo de reportes de desempefio de los
contratos laborales, gestion de las relaciones laborales, procesamiento,
gestion, pago de ndmina y cumplimiento de las obligaciones legales.

Gestionar datos relacionados con sus clientes, procesos de contrataciéon de
personas naturales o juridicas, analisis de desempeno, cumplimiento de
objetivos, toma de decisiones por parte de LA COMPANIA, registrd, reporte y
correccion de calificaciones, elaboracidon de boletines de notas, citaciones a
reuniones ordinarias o extraordinarias, notificaciones judiciales,
notificaciones de inicio de procesos académicos y/o disciplinarios,
notificaciones de decisiones administrativas, envio de circulares y en general
cualquier acto que guarde relacion directa con la prestacidon de servicios de
educacién que ofrece LA COMPANIA.

Administrar los asuntos internos de la compaiiia, incluyendo, pero sin
limitarse a la contabilidad, reportes financieros y de gestién, célculo,
presentacion y pago de impuestos, otros registros y reportes de
cumplimiento, procesos de auditoria interna o externa.

Cumplir con obligaciones legales, tales como, las recomendaciones del
“Grupo de Accién Financiera” (GAFI), la “Tercera Directriz Americana”
2005/60/EC, leyes nacionales sobre lavado de activos y financiacion del
terrorismo, servicios financieros y servicios de cumplimiento tributario y la
opinién 14/2011 del Articulo 29 sobre la proteccion de datos relacionadas con
la prevencion del lavado de activos y financiacién del terrorismo del “Grupo
de Trabajo de Proteccién de Datos”.

Lograr una eficiente comunicacién con el Titular de la informacién, a través
de cualquier medio de contacto, relacionada con nuestros productos,
servicios, promociones, alianzas, estudios, condiciones o politicas aplicables,
canales de atencion, redes sociales, asi como los de Las Entidades
Autorizadas.



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

VIIl.  Evaluar la calidad del servicio.

IX.  Entregar y ofrecer al Titular de forma general o segmentada, informacion,
contenido y/o publicidad, de LA COMPANIA.

X. Elaborar y reportar informacién estadistica, encuestas de satisfaccion,
estudios y analisis de mercado o de consumo, incluyendo la posibilidad de
contactarlo para dichos propdsitos por parte de LA COMPANIA y/o Las
Entidades Autorizadas.

Xl.  Elaborar campanias, videos, fotografias o cualquier otro medio de publicidad
para ser distribuida en cualquier medio de comunicacién, incluyendo, pero
sin limitarse, a las redes sociales, prensa, radio o television.

XIl.  Transmitirlos, dentro o fuera de Colombia (sin consideracién al pais de
destino), a terceros que actien como encargados del tratamiento y que
provean a LA COMPANIA y/o Entidades Autorizadas, servicios tecnoldgicos,
logisticos, administrativos, de distribucion, e-mail marketing de contact
center y/o cualquier otro servicio que requiera LA COMPANIA y/o Las
Entidades Autorizadas, para el desarrollo de las actividades contempladas en
las finalidades previstas en este Aviso de Privacidad y siempre sujeto a las
Politicas de Tratamiento y Procesamiento de Datos Personales.

DECIMA NOVENA — MEDIDAS DE SEGURIDAD:

LA COMPANIA, en atencién al principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de
2012, adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta,
uso o acceso no autorizado o fraudulento. EI Administrador de la Base de Datos
velard por la seguridad de las Bases de Datos vy vigilara la debida aplicacion de la
Politica de Privacidad.

VIGESIMA — IMPLEMENTACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD. LA COMPARNIA
mantendra protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para el personal
con acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de informacion. El
procedimiento debera considerar, como minimo, los siguientes aspectos: a) Ambito



de aplicacion del procedimiento con especificacion detallada de los recursos
protegidos. b) Medidas, normas, procedimientos, reglas y estdndares encaminados
a garantizar el nivel de seguridad exigido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377
de 2013. c) Funciones y obligaciones del personal. d) Estructura de las Bases de Datos
de cardcter personal y descripcidn de los sistemas de informacidon que los tratan. e)
Procedimiento de notificacidon, gestion y respuesta ante las incidencias. f)
Procedimientos de realizacion de copias de respaldo y de recuperacién de los datos.
g) Controles periddicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en el procedimiento de seguridad que se implemente. h) El procedimiento
debera mantenerse actualizado en todo momento y deberd ser revisado siempre
que se produzcan cambios relevantes en el sistema de informacién o en la
organizacién del mismo. i) El contenido del procedimiento deberd adecuarse en todo
momento a las disposiciones vigentes en materia de seguridad de los Datos
Personales.

VIGESIMA PRIMERA - BASES DE DATOS A CARGO

High management tendrd a su cargo las bases de datos que se describen a
continuacion:

1. Bases de datos de candidatos en proceso de seleccidn para vinculacidon con
LA COMPANIA :

DESCRIPCION.

Contiene la informacién de que se encuentren o hayan estado en
procesos de seleccidn para ser vinculados a LA COMPANIA.

CONTENIDO.

1) Nombres y apellidos, 2) Tipo y nimero del documento de
identificacion personal, 3) Fecha y lugar de expedicion de
documento de identificacion personal, 4) Numero de tarjeta
profesional, 5) fecha y lugar de nacimiento, 6) Género, 7) Sexo, 8)
Estado civil, 9) Ciudad y direccién de residencia, 10) Niumero de
teléfono, 11) Numero de celular, 12) Correo electrénico, 13)
Informacién de educacion formal y certificada, 14) Certificados de
estudios, copias de diplomas o documento equivalente que
acredite los estudios alcanzados, 15) Referencias personales y
familiares, 16) Fotografia reciente.

Se consideran datos sensibles: Condiciones socioecondmicas y de
salud.

RECOLECCION.

Hoja de vida, formulario fisico o electrénico, didlogo directo.

FINALIDAD.

Contar con la informacién necesaria para adelantar el proceso de
seleccidn de personal, verificacion de informacién y antecedentes.




TRATAMIENTO.

Incluye la recoleccion, almacenamiento, uso y circulacion de la
informacion.

La circulacidn interna se realiza para procesos de seleccion de
personal, consulta de antecedentes, verificacion de informacion
suministrada y demds asuntos de Ley.

La circulaciéon a terceros se efectia a las entidades que asi lo
requieran, tales como: UGPP, DIAN, ICBF, SENA, entre otras.

La seguridad se garantiza con archivos fisicos y virtuales, los cuales
cuentan con las condiciones necesarias para la proteccién vy

conservacion.

La base serd manejada por Gestion de personal.

VIGENCIA.

Por el periodo de un (01) aiio contados desde el inicio del proceso
de seleccion.

2. Bases de datos de empleados y ex empleados:

DESCRIPCION Contiene la informacidon de empleados y ex empleados de LA
COMPANIA
CONTENIDO 1) Nombres y apellidos, 2) Tipo y nimero del documento de

identificacion personal, 3) Fecha y lugar de expedicion de
documento de identificacion personal, 4) Numero de tarjeta
profesional, 5) Fecha y lugar de nacimiento, 6) Grupo sanguineo y
factor RH, 7) Género, 8) Sexo, 9) Estado civil, 10) Ciudad y direccién
de residencia, 11) niumero de teléfono, 12) nimero de celular, 13)
Correo electrénico, 14) Informacion de educacién formal vy
certificada, 15) Certificados de estudios, diplomas o documento
equivalente que acredite su formacion profesional, tecnica o
tecnologica, 16) Copia del documento de identificacién personal,
17) Copia de la tarjeta profesional, 18) Copia de certificado de
afiliacién a E.P.S, Plan Complementario o Medicina Prepagada, 19)
Referencias personales y familiares, 20) referencias y experiencia
laboral, 21) Antecedentes médicos, 12) EPS, 13)Fondo de
pensiones y cesantias, 14) Caja de compensacién familiar, 15) RUT,
16) Examenes medicos de ingreso, egreso y peridédicos (Cuando
aplique),17) Entidad bancaria y nimero de cuenta donde se
efectuard el pago de su salario, 18) fotografias (Personales,




grupales, en actividades laborales, actividades extracurriculares
y/o eventos) en las cuales aparezca o participe el empleado, 19)
Archivos de audio (Personales, grupales, en actividades laborales,
actividades extracurriculares y/o eventos) en los cuales aparezca o
participe el empleado, 20) Archivos de video o grabaciones
(Personales, grupales, en actividades laborales, actividades
extracurriculares y/o eventos) en las cuales aparezca o participe el
empleado, 21) Material o contenido audiovisual en general
(Personal, grupal, en actividades Ilaborales, actividades
extracurriculares y/o eventos) en el cual participe el empleado, 22)
Datos de contacto de familiares en caso de emergencia, 23)
Nombre del jefe inmediato, 24) Fecha de vinculacion y retiro, 25)
Certificaciones laborales y de estudios.

Se consideran datos sensibles: Condiciones socioecondmicas y de
salud, datos bancarios.

RECOLECCION

Hoja de vida, formulario electrénico, Formulario fisico,didlogo
directo,actualizacién periddica, fotografias, grabaciones de audio
y/o video.

FINALIDAD

Empleados:

I.  Llevar a cabo, los objetivos de LA COMPANIA incluyendo la
publicidad de sus servicios y/o establecimientos.

[I.  Cumplir con los requerimientos que impone la legislacidon
laboral vigente: Reporte de informaciéon a la UGPP,
afiliacién a seguridad social.

[ll.  Registros contables.

IV.  Elaboracion de contratos.
V. Reporte a entidades de control.
VI.  Expedir certificados.
VII.  Contacto en caso de emergencia
VIIl.  Envio de correspondencia y publicidad.

IX. Consulta en bases de datos judiciales, antecedentes
penales, disciplinarios e inhabilidades.

X.  Confirmaciéon de la veracidad de la informacién, estudios,
certificaciones y recomendaciones suministradas por el
empleado.

Ex empleados:

I.  Expedir certificados.




TRATAMIENTO

Incluye la recoleccidn, almacenamiento, uso y circulacién de la
informacion.

La circulacion interna se realiza para pago de ndmina, registros
contables, seguimiento al desempefio del empleado, elaboracion
de comunicaciones, consulta de antecedentes, verificacion de
informacidon suministrada, citaciones, invitaciones, notificaciones
y demas asuntos que guarden relacidon con el objeto del contrato,
publicidad de LA COMPANIA o sus establecimientos de comercio,
publicaciones en redes sociales, cumplimiento del objeto social y
cualquier otra obligacién que la Ley le imponga.

La circulacidon a terceros se efectia a las entidades que asi lo
requieran, tales como: UGPP, DIAN, ICBF, SENA, E.P.S, A.F.P, ARR.L,
entre otras.

La seguridad se garantiza con archivos fisicos y virtuales, los cuales
cuentan con las condiciones necesarias para la proteccién vy
conservacion.

La base serd manejada por la Gerencia General, el departamento
juridico, gestion de personal y/o secretaria general.

VIGENCIA

Para el caso de empleados serd por el periodo del contrato laboral,
salvo norma en contrario.

Para el caso de ex empleados serd por el término de cinco (05) afios
contados desde la fecha de terminacién del vinculo laboral.

3. Bases de datos de clientes de LA COMPANIA del establecimiento de comercio
Colegio empresarial de los Andes:

3.1. Candidatos en proceso de entrevista (Estudiantes nuevos) al Colegio
Empresarial de los Andes.

DESCRIPCION. Contiene la informacion de candidatos en procesos de entrevista
para su ingreso al establecimiento de comercio Colegio
Empresarial de los Andes.

CONTENIDO. 1) Nombres y apellidos del estudiante candiato,2) Tipo y nimero

del documento de identificacion personal del candidato, 3) Fecha




y lugar de expedicién de documento de identificacion personal del
candidato, 4) Fecha y lugar de nacimiento del candidato, 5)
Género, 6) Sexo, 7) Ciudad y direccion de residencia, 8) Numero
de teléfono, 9) Nombre, direccién, nimero de telefono y correo
electronico del establecimiento educativo de origen, 10) Ultimo
grado cursado, 11) Grado al que aspira, 12) Ultimo registro de
notas o boletin academico del establecimiento educativo de
origen, 13) Nombres y apellidos del padre, 14) Numero de
identificacion personal del padre, 15) Tipo de documento de
identificacion del padre, 16) Nombres y apellidos de la madre, 17)
Numéro de identificacion personal de la madre, 18) Tipo de
documento de identificacion de la madre, 19) Nombres y apellidos
de quien suministra la informacién y calidad en la que actua, 20)
Numero de identificacién personal de quien de quien suministra
la informacidn, 21) Tipo de documento de identificacién personal
de quien de quien suministra la informacién, 22) Fotografia
reciente del candidato, 23) Edad del candidato.

Se consideran datos sensibles: 1) Condiciones socioeconémicas, 2)
Nombres y apellidos del candidato, 3) Numero y tipo de
documento de identificacién personal del candidato, 4) Fecha y
lugar de nacimiento del candidato.

RECOLECCION.

Formulario fisico o electrdénico, didlogo directo.

FINALIDAD.

I.  Llevar a cabo, los objetivos de LA COMPANIA.
[I. Adelantar el proceso de verificacion de informacion
suministrada.
lll.  Envio de correspondencia y/o publicidad.
IV. Llevar a cabo los procesos de seleccion de candidatos en
proceso de entrevista de ingreso.

TRATAMIENTO.

Incluye la recoleccién, almacenamiento, uso y circulacion de la
informacion.

La circulacion interna se realiza para adelantar el proceso
respectivo, verificacion de datos e informacidon suministrada.

La seguridad se garantiza con archivos fisicos y virtuales, los cuales
cuentan con las condiciones necesarias para la proteccidén y

conservacion.

La base sera manejada por Gestion de personal.




VIGENCIA.

Por el periodo de 06 meses contados desde el momento en que
radica o envia el formulario debidamente diligenciado.

3.2.  Alumnos del Colegio Empresarial de los Andes.

DESCRIPCION. Contiene la informacion de Alumnos, ya sean nuevos o antiguos,
del Colegio Empresarial de los Andes.
CONTENIDO. 1) Nombres y apellidos del alumno, 2) Tipo y numero del

documento de identificacion personal del alumno, 3) Fecha y lugar
de expedicion de documento de identificacién personal del
alumno, 4) Fecha y lugar de nacimiento del alumno, 5) Género, 6)
Sexo, 7) Ciudad y direccidn de residencia, 8) Numero de teléfono,
9) Grado a cursar, 10) Nombres y apellidos del padre, 11) Nimero
de identificacion personal del padre, 12) Tipo de documento de
identificacion del padre, 13) Nombres y apellidos de la madre, 14)
Numéro de identificacion personal de la madre, 15) Tipo de
documento de identificacion de la madre, 16) Nombres y apellidos
de quien de quien suministra la informacién, 17) Numero de
identificacion personal de quien de quien suministra la
informacién, 18) Tipo de documento de identificacién personal de
quien de quien suministra la informaciéon, 19) Estrato, 20)
Fotografia reciente del alumno, 21) Antecedentes medicos del
alumno, 22) Copia del registro civil de nacimiento del alumno, 23)
Copia del documento de identificacion personal del alumno, 24)
Copia del carnet de vacunacién del alumno, 24) Copia del carnet
de vacunacion para Covid - 19 del alumno, 25) Edad del alumno,
26) Nombres y apellidos del acudiente, 27) Numero de
identificacion personal del acudiente, 28) numero de contacto del
acudiente, 29) E.P.S a la cual se encuentra adscrito el alumno, 30)
Medicina Prepaga, plan complementario o poliza de salud con la
que cuenta el alumno, 31) Copia del carnet del prestador de
servicios medicos, 31) fotografias (Personales, grupales, en
actividades laborales, actividades extracurriculares y/o eventos)
en las cuales aparezca o participe el alumno, 32) Archivos de audio
(Personales, grupales, en actividades laborales, actividades
extracurriculares y/o eventos) en los cuales aparezca o participe
el alumno, 33) Archivos de video o grabaciones (Personales,
grupales, en actividades laborales, actividades extracurriculares
y/o eventos) en las cuales aparezca o participe el alumno, 34)
Material o contenido audiovisual en general (Personal, grupal, en




actividades laborales, actividades extracurriculares y/o eventos)
en el cual participe el alumno.

Se consideran datos sensibles: 1) Condiciones socioecondémicas, 2)
Nombres y apellidos del alumno, 3) Niumero y tipo de documento
de identificacion personal del alumno, 4) Fecha y lugar de
nacimiento del alumno.

RECOLECCION.

Formulario fisico o electrénico, didlogo directo, actividades
curriculares, actividades extracurriculares, eventos sociales,
competencias académicas y/o deportivas.

FINALIDAD.

I.  Llevar a cabo, los objetivos de LA COMPANIA y/o del
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.

II. Adelantar el proceso de verificacion de informacion
suministrada.

lll.  Envio de correspondencia y/o publicidad.

IV. Llevar acabo la matricula, formalizacién y/o vinculacién del
alumno.

V.  Manejar comunicaciéon constante con los padres de familia
y/o acudiente.

VI.  Contar con los antecedentes médicos del alumno en caso
de accidente, enfermedad y/o emergencia médica.

VIl.  Contar con la informacidn necesaria para la elaboracién de
informes académicos y/o disciplinarios del alumno.

VIIl.  Adelantar los procesos internos de LA COMPANIA y/o el
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.

IX.  Reportar la informacion del alumno a los organismos de
control, entidades administrativas y/o judiciales que asi lo
soliciten o a quienes se les deba suministrar dicha
informacién por disposicion legal.

X. Emplear la imagen personal del alumno para fines de
publicidad y mercado de LA COMPANIA y/o sus
establecimientos de comercio.

TRATAMIENTO.

Incluye la recoleccién, almacenamiento, uso y circulacion de la
informacion.

La circulacion interna se realiza para adelantar el proceso
respectivo de verificacion de datos e informacion suministrada,
celebracion de contrato de matricula, elaboracion de informes
académicos y/o disciplinarios, elaboracion de bases de datos para




control y seguimiento, registro de la informacidn en plataformas
tecnoldgicas que emplea LA COMPANIA y/o el Colegio
Empresarial de los Andes y demds que guarden relacion con el
objeto social.

La circulacion externa se realiza con el propésito de 1) reportar de
informacién ante organismos de control, autoridades
administrativas o judiciales, 2) Suministrar informacion a las
entidades que asi lo requieran por disposicion legal, 3)
Contratacion de poélizas de seguros, 4) Elaboracidon y envio de
publicidad de LA COMPANIA y/o el Colegio Empresarial de los
Andes, 5) Producir contenido para circular, publicar o transmitir
en redes sociales, medios de comunicacién y en general cualquier
espacio fisico o tecnoldgico que permita la emisiéon o difusion de
informacién, para lo cual se entiende que el titular de la
informacién o su representante expresamente, y bajo la gravedad
del juramento, ha cedido sus derechos patrimoniales a favor de LA
COMPANIA a titulo gratuito y por el tiempo en que la informacidn
se encuentre almacenada.

La seguridad se garantiza con archivos fisicos y virtuales, los cuales
cuentan con las condiciones necesarias para la protecciéon y

conservacion.

La base sera manejada por Gestion de personal.

VIGENCIA.

Por el periodo la duracidn del contrato de prestacion de servicios
educativos o periodo correspondiente al afio lectivo en el que se
almacene, capture y/o recopile la informacion y por cinco (05)
aflos mas.

Este término empezara a regir inmediatamente se realice el envio
del formulario, didlogo directo, actualizacion de la informacion o
captura de los datos.

3.3. Padres de familia de alumnos del Colegio Empresarial de los Andes.

DESCRIPCION.

Contiene la informacién de los padres de familia de alumnos, ya
sean nuevos o antiguos, del Colegio Empresarial de los Andes.

CONTENIDO.

1) Nombres y apellidos del padre de familia, 2) Tipo y numero del
documento de identificacion personal del padre de familia, 3)




Fecha y lugar de expedicion de documento de identificacion
personal del padre de familia,4) Género, 5) Sexo, 6) Ciudad y
direccién de residencia, 7) Numero de teléfono, 8) Numero de
celular, 9) Nombres y apellidos del alumno, 10) Grado que cursa
el alumno, 11) Nombre de la empresa en la que trabaja o presta
sus servicios, 12) Estado civil, 13) Nivel de estudios alcanzado, 14)
Asignacion salarial, 15) Direccidon de la empresa donde trabaja o
presta sus servicios,16) Copia del documento de identificacidon
personal del padre de familia, 17) Certificacidon laboral donde
conste asignacion salarial o documento equivalente, 18)
fotografias (Personales, grupales, en actividades laborales,
actividades extracurriculares y/o eventos) en las cuales aparezca
o participe el padre de familia, 19) Archivos de audio (Personales,
grupales, en actividades laborales, actividades extracurriculares
y/o eventos) en los cuales aparezca o participe el padre de familia,
20) Archivos de video o grabaciones (Personales, grupales, en
actividades laborales, actividades extracurriculares y/o eventos)
en las cuales aparezca o participe el padre de familia, 21) Material
o contenido audiovisual en general (Personal, grupal, en
actividades laborales, actividades extracurriculares y/o eventos)
en el cual participe el padre de familia.

Se consideran datos sensibles: 1) Condiciones socioecondmicas.

RECOLECCION.

Formulario fisico o electrénico, didlogo directo, actividades
curriculares, actividades extracurriculares, eventos sociales,
competencias académicas y/o deportivas.

FINALIDAD.

I.  Llevar a cabo, los objetivos de LA COMPANIA y/o del
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.

[I. Adelantar el proceso de verificacion de informacién
suministrada.

IIl.  Envio de correspondencia y/o publicidad.

IV. Llevaracabo la matricula, formalizacién y/o vinculacién del
alumno y del padre de familia.

V.  Manejar comunicaciéon contacto con los padres de familia
y/o acudiente.

VI.  Contar con la informacién laboral y econdmica del padre
familia para demostrar, garantizar y respaldar el
cumplimiento de sus obligaciones pecuniarias para con LA
COMPANIA.




VIl.  Contar con la informacidn necesaria para la elaboracién de
informes académicos y/o disciplinarios del alumno.

VIIl.  Elaboracién de citaciones, comunicaciones, convocatorias
e invitaciones.

IX. Adelantar los procesos internos de LA COMPANIA y/o el
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.

X. Reportar la informacion a los organismos de control,
entidades administrativas y/o judiciales que asi lo soliciten
0 a quienes se les deba suministrar dicha informacién por
disposicion legal.

Xl.  Lasdemas que guarden relacion con la actividad econdmica
de LA COMPANIA y/o sus establecimientos de comercio.

Xll.  Reporte de informacién ante centrales de riesgo.

TRATAMIENTO.

Incluye la recoleccién, almacenamiento, uso y circulacion de la
informacion.

La circulacion interna se realiza para adelantar el proceso
respectivo, verificacion de datos e informacidn suministrada,
celebracion de contrato de matricula, elaboracién de informes
académicos y/o disciplinarios, elaboracion de bases de datos para
control y seguimiento, registro de la informacién en plataformas
tecnolégicas que emplea LA COMPANIA y/o el Colegio
Empresarial de los Andes

La circulacidon externa se realiza con el propésito de 1) reportar de
informacién ante organismos de control, autoridades
administrativas o judiciales, 2) Suministrar informacién a las
entidades que asi lo requieran por disposicion legal, 3)
contratacién de pdlizas de seguros, 4) Publicidad de LA
COMPANIA y/o el Colegio Empresarial de los Andes, 5)
Verificacién de antecedentes, 6) Reporte de informacion a
centrales de riesgo, 7) Producir contenido para circular, publicar o
transmitir en redes sociales, medios de comunicaciéon y en general
cualquier espacio fisico o tecnoldgico que permita la emision o
difusion de informacion, para lo cual se entiende que el titular de
la informacién expresamente y bajo la gravedad del juramento se
entiende que cede sus derechos patrimoniales a favor de LA
COMPANIA a titulo gratuito y por el tiempo en que la informacion
se encuentre almacenada.




La seguridad se garantiza con archivos fisicos y virtuales, los cuales
cuentan con las condiciones necesarias para la proteccion vy
conservacion.

La base serd manejada por Gestion de personal.

VIGENCIA.

Por el periodo la duracidn del contrato de prestacion de servicios
educativos o periodo correspondiente al afio lectivo en el que se
almacene, capture y/o recopile la informacion y por cinco (05)
aflos mds. Este término empezara a regir inmediatamente se
realice el envio del formulario, didlogo directo, actualizacién de la
informacién o captura de los datos.

3.4. Acudientes de alumnos del Colegio Empresarial de los Andes.

DESCRIPCION. Contiene la informacion de los acudientes de familia de alumnos,
ya sean nuevos o antiguos, del Colegio Empresarial de los Andes.
CONTENIDO. 1) Nombres y apellidos del padre del acudiente, 2) Tipo y nimero

del documento de identificacion personal del acudiente, 3) Fecha
y lugar de expedicién de documento de identificacion personal del
acudiente, 4) Género, 5) Sexo, 6) Ciudad y direccién de residencia,
7) Numero de teléfono, 8) Numero de celular, 9) correo
electrénico, 10) Nombres y apellidos del alumno, 11) Grado que
cursa el alumno, 12) Copia del documento de identificacidon
personal del acudiente,13) Fotografias (Personales, grupales, en
actividades laborales, actividades extracurriculares y/o eventos)
en las cuales aparezca o participe el acudiente, 14) Archivos de
audio (Personales, grupales, en actividades laborales, actividades
extracurriculares y/o eventos) en los cuales aparezca o participe
el acudiente,15) Archivos de video o grabaciones (Personales,
grupales, en actividades laborales, actividades extracurriculares
y/o eventos) en las cuales aparezca o participe el acudiente,16)
Material o contenido audiovisual en general (Personal, grupal, en
actividades laborales, actividades extracurriculares y/o eventos)
en el cual participe el acudiente.

Se consideran datos sensibles: 1) Condiciones socioecondmicas.

RECOLECCION.

Formulario fisico o electrénico, didlogo directo, actividades
curriculares, actividades extracurriculares, eventos sociales,
competencias académicas y/o deportivas.




FINALIDAD.

I.  Llevar a cabo, los objetivos de LA COMPANIA y/o del
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.

II.  Adelantar el proceso de verificacién de informacion
suministrada.

IIl.  Envio de correspondencia y/o publicidad.

IV.  Manejar comunicacidn contacto con los padres de familia
y/o acudiente.

V.  Contar con la informacidn necesaria para la elaboracion de
informes académicos y/o disciplinarios del alumno.

VI. Elaboraciéon de citaciones, comunicaciones, convocatorias
e invitaciones.

VIl.  Adelantar los procesos internos de LA COMPANIA y/o el
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.

VIIl.  Reportar la informacion a los organismos de control,
entidades administrativas y/o judiciales que asi lo soliciten
0 a quienes se les deba suministrar dicha informacién por
disposicion legal.

IX. Lasdemds que guarden relacidn con la actividad econémica
de LA COMPANIA y/o sus establecimientos de comercio.

TRATAMIENTO.

Incluye la recoleccién, almacenamiento, uso y circulacion de la
informacion.

La circulacion interna se realiza para adelantar el proceso
respectivo, verificacion de datos e informaciéon suministrada,
celebracion de contrato de matricula, elaboraciéon de informes
académicos y/o disciplinarios, elaboracion de bases de datos para
control y seguimiento, registro de la informacién en plataformas
tecnolégicas que emplea LA COMPANIA y/o el Colegio
Empresarial de los Andes

La circulacidon externa se realiza con el propésito de 1) reportar de
informacién ante organismos de control, autoridades
administrativas o judiciales, 2) Suministrar informacién a las
entidades que asi lo requieran por disposicion legal, 3)
contrataciéon de podlizas de seguros, 4) Publicidad de LA
COMPANIA y/o el Colegio Empresarial de los Andes, 5)
Verificacién de antecedentes, 6) Reporte de informacion a
centrales de riesgo, 7) Producir contenido para circular, publicar o




transmitir en redes sociales, medios de comunicacién y en general
cualquier espacio fisico o tecnoldgico que permita la emision o
difusion de informacion.

La seguridad se garantiza con archivos fisicos y virtuales, los cuales
cuentan con las condiciones necesarias para la proteccion vy

conservacion.

La base serd manejada por Gestion de personal.

VIGENCIA.

Por el periodo la duracidn del contrato de prestacién de servicios
educativos o periodo correspondiente al afio lectivo en el que se
almacene, capture y/o recopile la informacion y por cinco (05)
aflos mds. Este término empezard a regir inmediatamente se
realice el envio del formulario, didlogo directo, actualizacion de la
informacién o captura de los datos.

3.5. Responsable econdmico del alumno del Colegio Empresarial de los
Andes.

DESCRIPCION.

Contiene la informacidn del responsable econémico del alumno
del Colegio Empresarial de los Andes.

CONTENIDO.

1)Nombres y apellidos del responsable econdémico,2)Tipo vy
numero del documento de identificacion personal del responsable
econdmico,3)Fecha y lugar de expedicién de documento de
identificacion personal del responsable econémico,4)Ciudad vy
direccién de residencia,5)Numero de teléfono,6)Numero de
celular,7)Correo electrénico,8) Nombres vy apellidos del
alumno,9)Grado que cursa el alumno,10)Copia del documento de
identificacion personal del responsable econdmico,11)Nombre de
la empresa en la que trabaja o presta sus servicios, 12) Estado civil,
13) Nivel de estudios alcanzado, 14) Asignacién salarial, 15)
Direccion de la empresa donde trabaja o presta sus
servicios,16)Certificacidon laboral donde conste asignacién salarial
o documento equivalente

Se consideran datos sensibles: 1) Condiciones socioecondmicas.

RECOLECCION.

Formulario fisico o electrdnico, didlogo directo.

FINALIDAD.

I.  Llevar a cabo, los objetivos de LA COMPANIA y/o del
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.




II.  Adelantar el proceso de verificacién de informacion
suministrada.
Ill.  Envio de correspondencia y/o publicidad.

IV.  Manejar comunicacion contacto con los padres de familia
y/o acudiente.

V.  Contar con la informacidn necesaria para la elaboracion de
informes académicos y/o disciplinarios del alumno.

VI. Elaboracién de citaciones, comunicaciones, convocatorias
e invitaciones.

VIl.  Adelantar los procesos internos de LA COMPANIA y/o el
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.

VIIl.  Reportar la informacion a los organismos de control,
entidades administrativas y/o judiciales que asi lo soliciten
0 a quienes se les deba suministrar dicha informacién por
disposicion legal.

IX. Lasdemads que guarden relacidn con la actividad econémica
de LA COMPANIA y/o sus establecimientos de comercio.

TRATAMIENTO.

Incluye la recoleccién, almacenamiento, uso y circulacion de la
informacion.

La circulacion interna se realiza para adelantar el proceso
respectivo, verificacion de datos e informacidon suministrada,
celebracion de contrato de matricula, elaboracién de informes
académicos y/o disciplinarios, elaboracion de bases de datos para
control y seguimiento, registro de la informacién en plataformas
tecnolégicas que emplea LA COMPANIA y/o el Colegio
Empresarial de los Andes

La circulacidon externa se realiza con el propésito de 1) reportar de
informacién ante organismos de control, autoridades
administrativas o judiciales, 2) Suministrar informacién a las
entidades que asi lo requieran por disposicion legal, 3)
contratacién de pdlizas de seguros, 4) Publicidad de LA
COMPANIA y/o el Colegio Empresarial de los Andes, 5)
Verificacién de antecedentes, 6) Reporte de informacion a
centrales de riesgo, 7) Producir contenido para circular, publicar o
transmitir en redes sociales, medios de comunicaciéon y en general
cualquier espacio fisico o tecnoldgico que permita la emision o
difusion de informacion.




La seguridad se garantiza con archivos fisicos y virtuales, los cuales
cuentan con las condiciones necesarias para la proteccion vy
conservacion.

La base serd manejada por Gestion de personal.

VIGENCIA.

Por el periodo la duracidn del contrato de prestacién de servicios
educativos o periodo correspondiente al aino lectivo en el que se
almacene, capture y/o recopile la informacion y por cinco (05)
aflos mds. Este término empezara a regir inmediatamente se
realice el envio del formulario, didlogo directo, actualizacion de la
informacién o captura de los datos.

3.6. Egresados del Colegio Empresarial de los Andes.

DESCRIPCION. Contiene la informacion de los egresados, ya sean nuevos o
antiguos, del Colegio Empresarial de los Andes.
CONTENIDO. 1) Nombres y apellidos del egresado,2) Tipo y numero del

documento de identificaciéon personal del egresado,3) Fecha vy
lugar de expedicion de documento de identificacion personal del
egresado,4) Género,5) Sexo,6) Ciudad y direccién de residencia,7)
Numero de teléfono,8) Numero de celular,9) correo
electrénico,10) fotografias (Personales, grupales, en actividades
laborales, actividades extracurriculares y/o eventos) en las cuales
aparezca o participe el padre de familia,11) Archivos de audio
(Personales, grupales, en actividades laborales, actividades
extracurriculares y/o eventos) en los cuales aparezca o participe
el padre de familia,12) Archivos de video o grabaciones
(Personales, grupales, en actividades laborales, actividades
extracurriculares y/o eventos) en las cuales aparezca o participe el
padre de familia,13) Material o contenido audiovisual en general
(Personal, grupal, en actividades laborales, actividades
extracurriculares y/o eventos) en el cual participe el padre de
familia, 14) Antecedentes medicos.

Se consideran datos sensibles: 2) Condiciones socioecondmicas.

RECOLECCION.

Formulario fisico o electrénico, didlogo directo, actividades
curriculares, actividades extracurriculares, eventos sociales,
competencias académicas y/o deportivas.




FINALIDAD.

X. Llevar a cabo, los objetivos de LA COMPANIA y/o del
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.

Xl.  Adelantar el proceso de verificacion de informacién
suministrada.

Xll.  Expedicion de certificados.

Xlll.  Envio de correspondencia y/o publicidad.

XIV.  Llevar a cabo la matricula, formalizacién y/o vinculacién del
alumno y del padre de familia.

XV. Elaboracién de citaciones, comunicaciones, convocatorias
e invitaciones.

XVI.  Adelantar los procesos internos de LA COMPANIA y/o el
establecimiento de comercio Colegio Empresarial de los
Andes.

XVIl.  Reportar la informacion a los organismos de control,

entidades administrativas y/o judiciales que asi lo soliciten

0 a quienes se les deba suministrar dicha informacién por

disposicion legal.

(VIIl.  Las demas que guarden relacién con la actividad econdmica
de LA COMPANIA y/o sus establecimientos de comercio.

XIX.  Reporte de informacién ante centrales de riesgo.

TRATAMIENTO.

Incluye la recoleccién, almacenamiento, uso y circulacion de la
informacion.

La circulacion interna se realiza para adelantar el proceso
respectivo, verificacion de datos e informaciéon suministrada,
celebracion de contrato de matricula, elaboracién de informes
académicos y/o disciplinarios, elaboracion de bases de datos para
control y seguimiento, registro de la informacién en plataformas
tecnolégicas que emplea LA COMPANIA y/o el Colegio
Empresarial de los Andes

La circulacidon externa se realiza con el propésito de 1) reportar de
informacién ante organismos de control, autoridades
administrativas o judiciales, 2) Suministrar informacién a las
entidades que asi lo requieran por disposicion legal, 3)
contrataciéon de podlizas de seguros, 4) Publicidad de LA
COMPANIA y/o el Colegio Empresarial de los Andes, 5)
Verificacién de antecedentes, 6) Reporte de informacion a
centrales de riesgo, 7) Producir contenido para circular, publicar o




transmitir en redes sociales, medios de comunicacién y en general
cualquier espacio fisico o tecnoldgico que permita la emision o
difusion de informacion.

La seguridad se garantiza con archivos fisicos y virtuales, los cuales
cuentan con las condiciones necesarias para la proteccion vy

conservacion.

La base serd manejada por Gestion de personal.

VIGENCIA.

Por el periodo la duracidn del contrato de prestacion de servicios
educativos o periodo correspondiente al afio lectivo en el que se
almacene, capture y/o recopile la informacion y por cinco (05)
aflos mds. Este término empezara a regir inmediatamente se
realice el envio del formulario, didlogo directo, actualizacién de la
informacién o captura de los datos.

4. Bases de datos de contratistas y proveedores de LA COMPANIA:

DESCRIPCION Contiene Ila informacion de proveedores vy
contratistas de LA COMPANIA.
CONTENIDO Nombres y apellidos del representante legal o

contratista, razén social, tipo y numero del
documento de identificacion personal del
representante legal o contratista, fecha y lugar de
expedicion de documento de identificacidon personal
del representante legal o contratista, niumero de
tarjeta profesional, ciudad y direccion de residencia,
numero de teléfono, nimero de celular, correo
electronico de notificaciones judiciales, correo
electréonico del representante legal o contratista,
RUT, NIT, certificacion bancaria, certificado de
existencia y representaciéon legal, copia del
documento de identidad del contratista o
representante legal.

Se consideran datos sensibles: datos bancarios.

RECOLECCION

Hoja de vida
Formulario fisico o electrénico




Dialogo directo
Actualizacion periddica

FINALIDAD

I. Llevar a cabo, los objetivos de High
Management.

[I.  Contar con una base de datos de contratistas
y proveedores de High Management

TRATAMIENTO

Incluye la recoleccién, almacenamiento, uso vy
circulacion de la informacion.

La circulacion interna se realiza para fines contables
y demads asuntos de Ley

La circulacion a terceros se efectua a las entidades
que asi lo requieran, tales como: UGPP, DIAN, ICBF,
SENAYy el cliente

La seguridad se garantiza con archivos fisicos vy
virtuales, los cuales cuentan con las condiciones

necesarias para la proteccidn y conservacion.

La base serd manejada por Gestion de personal.

VIGENCIA

Por el periodo de 90 anos contados desde el
momento en que se otorga la autorizacidon salvo
norma en contrario.

5. Videovigilancia y/o circuito cerrado de television (Seguridad electroénica)

LA COMPANIA se encuentra en la obligacién de velar por la seguridad de todos sus
visitantes, sus copropietarios, arrendatarios y clientes en general, asi como la de sus
empleados, contratistas y representantes, por lo cual en sus instalaciones y/o
establecimiento de comercio cuenta con un circuito cerrado de televisién, con el cual
se busca tener el control de las personas que se encuentran en las instalaciones de
la organizacién, como de prevenir conductas delictivas, terroristas y en general
cualquier hecho que afecte o pueda afectar la integridad de las personas.

Los titulares podran observar al momento de su ingreso los avisos de privacidad
correspondiente, los cuales LA COMPANIA se encargara de implementar y actualizar
conforme a los requisitos legales definidos en el articulo 14 del Decreto 1377 de




2013. Estos avisos seran notorios al publico, de manera que se le informe
expresamente que el ingreso a las instalaciones constituira conducta inequivoca de
permitir la video vigilancia realizada por LA COMPANIA o quién éste contrate para
efectos de seguridad privada y/o tratamiento de la informacion.

Esta informacidén no permanecerd de manera indefinida en las bases de datos del
responsable, por tal razén su almacenamiento sélo se mantendra por el tiempo que
los dispositivos de grabacidn asi lo permitan.

VIGENCIA. La presente Politica esta rigiendo desde

AUTORIZACION PARA EL MANEJO DE DATOS PERSONALES

En cumplimiento de las disposiciones de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto
reglamentario 1377 de 2013 que desarrollan el Derecho al Habeas Data, solicitamos
amablemente su autorizacidon para que Grupo Formadores S.A.S, en adelante LA
COMPANIA, pueda recopilar, almacenar, archivar, copiar, analizar, usar, verificar,
constatar, consultar, tratar, transmitir o transferir suministrados por mi parte. Vale
la pena sefalar, que los fines para los cuales se efectuara la recoleccién de
informacién son los que se encuentran establecidos en la politica de manejo y
proteccion de bases de datos, la cual podra ser consultada en la instalaciones de la
compaiia.

Los derechos que le asisten al titular de la informacién son los establecidos en el
articulo 8 Ley 1581 de 2012y los articulos 21y 22 del Decreto 1377 de 2013, y demas
normas que los modifiquen, destacandose a) Conocer, actualizar y rectificar sus
Datos Personales frente a LA COMPANIA, en su condicidon de responsable del
tratamiento. b) Solicitar prueba de la Autorizacién otorgada. c) Ser informado por
respecto del uso que le ha dado a sus Datos Personales. d) Presentar ante la



Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en
la Ley 1581 de 2012 y las demdas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante el
responsable del tratamiento. E) Revocar la Autorizacion y/ o solicitar la supresion del
dato cuando en el Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. F) Acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que
hayan sido objeto de Tratamiento.

La vigencia de las bases de datos sera la del periodo de tiempo en que se mantengan
vigentes las finalidades del tratamiento en cada base de datos, de acuerdo con la
politica de manejo y proteccién de bases de datos.

Habiendo leido en su integridad el presente documento, el mismo se suscribe de
forma libre, consciente y voluntaria, en sefial de haber comprendido el contenido
del mismo, mis derechos y como aceptacién de otorgar mi autorizacién a LA
COMPANIA para el tratamiento de mis datos.



