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CENTRO DE IDIOMAS AMERICANO

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

I. OBJETIVO:

Establecer las estrategias corporativas frente al cumplimiento de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, su
Decreto Reglamentario 1074 de 2015 (Capitulo 25) y demés normas que rigen la proteccion de datos
personales, o aquellas que las complementen, sustituyan, modifiguen o deroguen y en especial,
garantizar el Derecho de Habeas Data de los Titulares de datos personales del Centro de Idiomas
Americano.

II. ALCANCE:

La presente Politica Aplica al Centro de Idiomas Americano en calidad de Responsable del tratamiento,
y a sus empleados directos e indirectos, como a todas aquellas terceras personas naturales o juridicas
a quienes transmita o transfiera datos personales de los Titulares que comprenden los grupos de interés
del Responsable del tratamiento, cuando estos realicen algun tratamiento sobre los mismos.

[Il. DEFINICIONES:

Para la adecuada comprension de la presente politica, se consignan literales las siguientes definiciones:
1) De la Constitucion Politica colombiana:

1.1) Derecho de Habeas Data: conforme a lo dispuesto por el articulo 15 de la Constitucién Politica de
Colombia, es el derecho que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
gue se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

2): el Articulo 3° de la Ley 1266 de 2008: Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de la presente
ley, se entiende por:

2.1) Titular de la informacién. Es la persona natural o juridica a quien se refiere la informacién que
reposa en un banco de datos y sujeto del derecho de habeas data y demas derechos y garantias a que
se refiere la presente ley;

2.2) Fuente de informacién. Es la persona, entidad u organizacion que recibe o conoce datos
personales de los titulares de la informacion, en virtud de una relacién comercial o de servicio o de
cualquier otra indole y que, en razén de autorizacion legal o del titular, suministra esos datos a un
operador de informacion, el que a su vez los entregara al usuario final. Si la fuente entrega la informacién
directamente a los usuarios y no, a través de un operador, aquella tendré la doble condicion de fuente y
operador y asumird los deberes y responsabilidades de ambos. La fuente de la informacion responde
por la calidad de los datos suministrados al operador la cual, en cuanto tiene acceso y suministra
informacion personal de terceros, se sujeta al cumplimiento de los deberes y responsabilidades previstas
para garantizar la proteccion de los derechos del titular de los datos;

2.3) Operador de informacién. Se denomina operador de informacion a la persona, entidad u
organizaciéon que recibe de la fuente datos personales sobre varios titulares de la informacién, los
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administra y los pone en conocimiento de los usuarios bajo los parametros de la presente ley. Por tanto
el operador, en cuanto tiene acceso a informacion personal de terceros, se sujeta al cumplimiento de los
deberes y responsabilidades previstos para garantizar la proteccion de los derechos del titular de los
datos. Salvo que el operador sea la misma fuente de la informacioén, este no tiene relacion comercial o
de servicio con el titular y por ende no es responsable por la calidad de los datos que le sean
suministrados por la fuente;

2.4) Usuario. El usuario es la persona nhatural o juridica que, en los términos y circunstancias previstos

en la presente ley, puede acceder a informacién personal de uno o varios titulares de la informacion
suministrada por el operador o por la fuente, o directamente por el titular de la informacién. El usuario,
en cuanto tiene acceso a informacion personal de terceros, se sujeta al cumplimiento de los deberes y
responsabilidades previstos para garantizar la proteccion de los derechos del titular de los datos. En el
caso en que el usuario a su vez entregue la informacién directamente a un operador, aquella tendra la
doble condicion de usuario y fuente, y asumira los deberes y responsabilidades de ambos;

2.5) Dato personal. Es cualquier pieza de informacién vinculada a una o varias personas determinadas

o determinables o que puedan asociarse con una persona natural o juridica. Los datos impersonales no
se sujetan al régimen de proteccion de datos de la presente ley. Cuando en la presente ley se haga
referencia a un dato, se presume que se trata de uso personal. Los datos personales pueden ser
publicos, semiprivados o privados;

2.6) Dato publico. Es el dato calificado como tal segin los mandatos de la ley o de la Constitucion
Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o privados, de conformidad con la presente ley. Son
publicos, entre otros, los datos contenidos en documentos publicos, sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidos a reserva y los relativos al estado civil de las personas;

2.7) Dato semiprivado. Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni puablica y
cuyo conocimiento o divulgacién puede interesar no solo a su titular sino a cierto sector o grupo de
personas o0 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 presente ley.

2.8) Dato privado. Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular.

2.9) Agencia de Informacién Comercial. Es toda empresa legalmente constituida que tenga como
actividad principal la recoleccion, validacion y procesamiento de informacion comercial sobre las
empresas y comerciantes especificamente solicitadas por sus clientes, entendiéndose por informacién
comercial aquella informacién histérica y actual relativa a la situacion financiera, patrimonial, de
mercado, administrativa, operativa, sobre el cumplimiento de obligaciones y demds informacién
relevante para analizar la situacion integral de una empresa. Para los efectos de la presente ley, las
agencias de informacion comercial son operadores de informacion y fuentes de informacion.
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3): Los definidos en la Ley 1581 de 2012 que establece las siguientes categorias especiales de
datos personales:

3.1) Datos sensibles: Son “aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las convicciones religiosas o filosdficas, 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”.

La Ley 1581 de 2012 prohibe el tratamiento de datos sensibles con excepcion de los siguientes casos:
() cuando el Titular otorga su consentimiento, (ii) el Tratamiento es necesario para salvaguardar el
interés vital del Titular y éste se encuentre fisica o juridicamente incapacitado, (iii) el tratamiento es
efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias por parte de una
fundacion, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica,
filosoéfica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas
gue mantengan contactos regulares por razon de su finalidad, (iv) el Tratamiento se refiera a datos que
sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial, y (v)
el Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica, en este Ultimo caso deben adoptarse
las medidas conducentes a la supresion de identidad de los Titulares.

3.2) Datos personales de los nifios, nifias y adolescentes: Se debe tener en cuenta que aunque la
Ley 1581 de 2012 prohibe el tratamiento de los datos personales de los nifios, nifias y adolescentes,
salvo aquellos que por su naturaleza son publicos, la Corte Constitucional precis6 que
independientemente de la naturaleza del dato, se puede realizar el tratamiento de éstos “siempre y
cuando el fin que se persiga con dicho tratamiento responda al interés superior de los nifios, nifias y
adolescentes y se asegure sin excepcion alguna el respeto a sus derechos prevalentes”.

4) De los roles establecidos en la Ley 1581 de 2012:

4.1) Responsable de Tratamiento: “Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o
en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos”.

4.2) Encargado del Tratamiento: “Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del
Tratamiento”.

4.3) Administrador de base de datos personales: Funcionario o colaborador que tiene a cargo y
realiza tratamiento a una o0 mas bases de datos que tiene informacion personal.

4.4) Gestor: La persona de la empresa que lleva el control del registro de las bases de datos propias
de su objeto social y que apoya el ingreso de la informacion en las bases de datos corporativas y
oficiales.

4.5) Garante: Quien tiene la obligacion corporativa de atender y dar respuesta a las peticiones, quejas
y reclamos relacionados con la ley de proteccion de datos personales que los titulares realicen a la
empresa.
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VI. PRINCIPIOS RECTORES:

El Centro de Idiomas Americano, en atencidon a lo establecido en la Ley 1581 de 2012, aplicara los
siguientes principios rectores en materia de proteccion de datos personales, los cuales constituyen las
reglas a seguir en el tratamiento de datos personales que realicen el Responsable del tratamiento, sus
empleados y todas aquellas terceras personas naturales o juridicas a quienes transmita o transfiera
datos personales de los Titulares que comprenden sus grupos de interés, cuando estos realicen algun
tratamiento sobre los mismos:

a) Principio de legalidad: el tratamiento de datos personales es una actividad reglada que debe
sujetarse a lo establecido en la Constitucion Politica de Colombia, en la ley, en la presente Politica de
Privacidad y en las demas disposiciones que complementen o desarrollen.

b) Principio de finalidad: el tratamiento de los datos personales debe obedecer a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién Politica de Colombia y la ley, la cual debe ser informada al Titular.

¢) Principio de libertad: el tratamiento solo puede llevarse a cabo con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento. Quedan
exceptuados de este principio los datos publicos, los cuales podran ser objeto de tratamiento sin que se
requiera autorizacion del Titular, conforme a lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012 y su Decreto
Reglamentario 1074 de 2015.

d) Principio de veracidad o calidad: la informacién sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

e) Principio de transparencia: en el tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular obtener en
cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.
f) Principio de acceso y circulacion restringida: el tratamiento se sujeta a los limites que se derivan
de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de ley vigentes y la Constitucion Politica
de Colombia. Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en Internet
u otros medios de divulgacibn o comunicacién masiva, excepto que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros autorizados.

f) Principio de seguridad: la informacién sujeta a tratamiento se debera proteger mediante el uso de
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.

g) Principio de confidencialidad: todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos
personales estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su
relacion con alguna de las labores que comprende el tratamiento.

V. DISPOSICIONES GENERALES ESTABLECIDAS EN LA LEY 1581 DE 2012 PARA LA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES:

La Ley 1581 de 2012 desarrolla el derecho constitucional a conocer, actualizar y rectificar la informacion
recogida en bases de datos y los demas derechos, libertades y garantias a que se refieren los articulos
15y 20 de la Constitucion (derecho a la intimidad y derecho a la informacion, respectivamente).
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La citada ley se aplica a los datos personales registrados en cualquier base de datos que los haga
susceptibles de tratamiento por parte de entidades publicas o privadas.

Considerando el modo de conservacion de una base de datos, se puede distinguir entre bases de datos
automatizadas y bases de datos manuales o archivos.

Las bases de datos automatizadas son aquellas que se almacenan y administran con la ayuda de
herramientas informaticas.

Las bases de datos manuales o archivos son aquellas cuya informaciéon se encuentra organizada y
almacenada de manera fisica, como las fichas de pedidos a proveedores que contengan informacion
personal relativa al proveedor, como nombre, identificacion, nimeros de teléfono, correo electrénico,
etc.

La ley exceptua del régimen de proteccion (i) los archivos y las bases de datos pertenecientes al &mbito
personal o doméstico; (ii) los que tienen por finalidad la seguridad y la defensa nacionales, la prevencion,
deteccion, monitoreo y control del lavado de activos y el financiamiento del terrorismo, (iii) los que tengan
como fin y contengan informacién de inteligencia y contrainteligencia, (iv) los de informacion periodistica
y otros contenidos editoriales, (v) los regulados por la Ley 1266 de 2008 (informacion financiera y
crediticia, comercial, de servicios y proveniente de terceros paises) y (vi) los regulados por la Ley 79 de
1993 (sobre censos de poblacién y vivienda).

DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS EN EL CENTRO DE
IDIOMAS AMERICANO

El Responsable del Tratamiento ha sido definido por la Ley 1581 de 2012 como la persona natural o
juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros decida sobre la base de datos y/o el
tratamiento de los datos.

Son deberes de los Responsables del Tratamiento y, por consiguiente, del Centro de Idiomas Americano
los establecidos en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012:

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

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la citada ley, copia de la respectiva autorizacion
otorgada por el Titular.

c) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten por
virtud de la autorizacion otorgada.

d) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion,
pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

e) Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
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f) Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento, todas las
novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas medidas
necesarias para que la informacién suministrada a éste se mantenga actualizada.
g) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
Tratamiento.
h) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo Tratamiento esté
previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la citada ley.
i) Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y
privacidad de la informacion del Titular.
j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la citada ley.
k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento
de la citada ley y en especial, para la atencion de consultas y reclamos.
l) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en discusion por
parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.
m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.
n) Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos de
Seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los Titulares.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS EN EL CENTRO DE IDIOMAS AMERICANO

La Ley 1581 de 2012 establece que los Titulares de los datos personales tendran los siguientes
derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del Tratamiento o
Encargados del Tratamiento. 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 autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el
articulo 10 de la citada ley.

c¢) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud,
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 citada ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

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. La revocatoria y/o supresion procedera
cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el
Responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias a la ley y a la Constitucion.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.
Adicionalmente, el Decreto reglamentario 1377 de 2013 define que los Responsables deberan conservar
prueba de la autorizacién otorgada por los Titulares de datos personales para el Tratamiento de los
mismos.
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VI. ESTRATEGIAS CORPORATIVAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS EN EL CENTRO DE

IDIOMAS AMERICANO:

FINALIDADES:

Finalidades generales para el tratamiento de datos personales de todos los grupos de interés

¢ Cumplimiento de normas vigentes.

e Cumplimiento a las obligaciones derivadas de los contratos suscritos entre el Responsable del
tratamiento y los Titulares, o con los contratantes o empleadores de estos.

¢ Transmisién y transferencia nacional e internacional y almacenamiento y custodia de informacién y/o
datos personales en archivos fisicos o servidores propios y/o de terceros, ubicados dentro o fuera
del pais, en paises considerados por la Superintendencia de Industria y Comercio como seguros o
aqguellos que no lo sean, siempre que se requiera para el desarrollo de las actividades propias para
el Centro de Idiomas Americano y las relaciones con los diferentes grupos de interés.

e Registro y control de entrada y salida de documentos.

e Convocatoria y ejecuciébn de programas, reuniones, capacitaciones y eventos, asi como la
conservacion de registros documentales de los mismos, tales como listas de asistencia, fotografias,
grabaciones de voz y/o videos, los cuales podran ser utilizados para publicaciones internas y/o
externas.

e Elaboracion y materializacion de encuestas y entrevistas.

e Envio de comunicaciones relacionadas con las finalidades contenidas en la presente Politica de
Privacidad, las actividades propias del Responsable del tratamiento o aliados estratégicos,
publicidad, marketing, promociones, eventos, comercializacion y promocién de productos y/o
servicios, actualizaciones de contenido en el sitio web, alianzas y beneficios, a través de los datos
de contacto profesionales, empresariales y/o personales de los Titulares, incluyendo, pero sin
limitarse a teléfono fijo y/o mdévil, correo fisico y/o electrénico, mensajes de texto SMS y/o MMS,
redes sociales, medios electrénicos y/o cualquier otro medio de comunicacion.

e Campafias de actualizacién de datos personales.

e Controles, indicadores internos, estadisticas, e historicos de las relaciones mantenidas con los
Titulares de los diferentes grupos de interés.

o Registro y control de acceso e ingreso a las instalaciones del Responsable del tratamiento mediante
video vigilancia.

e Seguridad de las instalaciones y personas que ingresan a las mismas y atencién de emergencias.

e Soporte en procesos de auditorias internas y/o externas, revisorias fiscales, consultorias e
implementacién de planes de mejora.

e Reportes, atencion y seguimiento de requerimientos realizados por autoridades administrativas y
judiciales competentes y organismos de control, sobre datos no sensibles, privados y/o sensibles.

e Elaboracién y presentacion de demandas y denuncios ante las autoridades competentes, asi como
ejercer el derecho de defensa en cualquier proceso administrativo y/o judicial.

¢ Comunicaciones internas o externas.

e Gestion de procedimientos administrativos de planeacion, organizacion, direccion y control de la
Centro de Idiomas Americano.

e Solicitud, tramite y expedicién de polizas de seguros y/o servicios financieros.
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Gestidn financiera, fiscal, econémica y contable, creacion de terceros y registro en las bases de
datos del Responsable del tratamiento.
Gestién administrativa para el disefio, elaboracion e implementacion de estrategias y metas para
optimizar recursos econdémicos y humanos, control, seguimiento y planeacioén.
Atencion de peticiones, consultas y reclamos, presentada por los Titulares o por quienes acrediten
legitimacion para hacerlo.

Finalidades para el tratamiento de datos personales de aspirantes, empleados directos e
indirectos, activos e inactivos y sus familias:

Recoleccién de hojas de vida directamente del Titular o de terceras personas naturales o juridicas
gue las remitan, bien sea de manera independiente, o por encargo del Responsable del tratamiento
Desarrollo del proceso de seleccién, analisis de hojas de vida, validacién de referencias laborales
ylo personales, verificacion de antecedentes judiciales y/o disciplinarios, validacién de perfiles,
entrevistas, pruebas médicas, psicotécnicas, de conocimientos y de competencias que se requieran,
realizados directamente por el Responsable del tratamiento o por un Encargado del tratamiento.
Conservacion de hojas de vida y resultados de los procesos de seleccién para futuros procesos de
vinculacién de personal y/o por cumplimiento de norma legal vigente.

Solicitud y expedicion de certificados laborales y/o referencias.

Vinculacioén laboral, suscripcion de contratos y acuerdos de modificacion de contratos laborales, de
trabajo temporal y de aprendizaje.

Proceso de carnetizacion de los empleados.

Registro fotogréafico y audiovisual de los empleados y publicacién en paginas web, redes sociales,
canales internos, revistas, periddicos y agendas institucionales.

Control de horario e ingreso.

Programacion de trabajo y asignacion de funciones, roles y perfiles asociados al cargo
desempefiado.

Registro de informacion de empleados directos e indirectos, activos e inactivos, pensionados y de
sus familias, para el desarrollo de las actividades de afiliacion, traslado y pago de seguridad social y
parafiscales, auxilios, ndmina, primas y bonificaciones, horas extra, cesantias, vacaciones,
reconocimiento de derechos pensionales y liquidaciones.

Actividades de clima, cultura organizacional y bienestar de los empleados directos e indirectos y sus
familias.

Gestion de permisos, autorizaciones y licencias remuneradas y no remuneradas.

Gestion de sanciones, amonestaciones, llamadas de atencion, descargos y despidos con o sin justa
causa.

Registro del historial disciplinario.

Apoyo y subsidio de programas de educacién para empleados y sus familias.

Capacitacion y formacion al personal directo e indirecto.

Evaluaciones de competencias y desempefio.

Descuentos al salario permitidos en normas vigentes y practica y registro de embargos por
requerimiento de autoridad competente.

Prestacion de servicios derivados de la infraestructura corporativa tales como bibliotecarios y
servicios, parqueadero, areas deportivas, gimnasio, auditorios, entre otros.
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Entrega de dotacion a los empleados.
Cumplimiento de las nhormas vigentes en temas de salud y seguridad en el trabajo y medio ambiente,
entre ellas estan: recopilacién y andlisis de informacién de salud y perfil socio demografico de los
empleados directos e indirectos, activos e inactivos, investigacion e indicadores de ausentismo y
accidentalidad, evaluaciones médicas ocupacionales, seguridad vial, investigacion, notificacion y
reporte de incidentes y accidentes de trabajo.
Prestacion de servicios médicos, registro de historias clinicas de los colaboradores y sus familias y
control de enfermedades.
Tramite de incapacidades médicas de los empleados.
Reservas hoteleras, tiquetes aéreos o terrestres, entrega de vales de gasolina y peajes, viaticos y
solicitud de vehiculos, entre otros, en caso de movilidad por parte de los empleados directos e
indirectos.
Suministro de informacion a clientes, contratistas y proveedores, para la ejecucion de los contratos
suscritos entre estos y el Responsable del tratamiento.
Creacion y administracion de usuarios y contrasefias para el ingreso a los diferentes aplicativos,
equipos tecnoldgicos y de computo, cuentas de correo electrénico y paginas web que asi lo
requieran.
Creacion y control de acceso y modificaciébn de documentos almacenados en carpetas compartidas.
Transferencia de comprobante de pago de aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud,
parafiscales y constancia de capacitaciones realizadas a los colaboradores, remitida a los
contratantes del Responsable del tratamiento, cuando se requiera para el pago de bienes y/o
servicios prestados por este Ultimo en calidad de contratista y/o proveedor.

Finalidades para el tratamiento de datos personales de aspirantes, estudiantes, graduados y
familias

Cumplimiento de normas y obligaciones legales y contractuales y de las funciones sustantivas
relacionadas con la prestacion del servicio publico de educacion superior.

Cumplimiento de la Plataforma Estratégica.

Solicitud de documentos y verificacién de requisitos para el ingreso a los diferentes programas de
educacioén superior y educacion continuada.

Suscripcion de contratos beca para movilidades internacionales.

Ejecucién de procesos de inscripcion, seleccién, admisiéon, matricula y graduacion.

Formacion integral permanente, personal, cultural y social de los estudiantes.

Diagnéstico de formacion académica y personal para realizar procesos de acompafamiento y
seguimiento acertados de los estudiantes.

Resolucion de casos de estudiantes por parte de la Direcciéon de Programas.

Creacion y desarrollo de planes de estudio, de aprendizaje e investigacion, asi como practicas
académicas.

Desarrollo de programas de induccion.

Ejecucion de programas de promocién y preservacion de la salud.

Prestacion de servicios médicos, registro de historias clinicas de los estudiantes y sus familias y
control de enfermedades.
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Actividades pedagdgicas, culturales, recreativas, deportivas, de pastoral social y de bienestar de los
estudiantes, graduados y sus familias.
Evaluacién y acompafiamiento psicoldgico, psicosocial y atencion personalizada a los estudiantes.
Prestacion de servicios de apoyo con la infraestructura corporativa tales como bibliotecarios y
parqueadero, deportivos, gimnasio, auditorios, entre otros.
Homologacién, reconocimiento de saberes y validacion por suficiencia.
Becas e incentivos a estudiantes.
Cumplimiento de reglamento académico para estudiantes.
Desarrollo de procedimientos disciplinarios.
Concesion y gestion de permisos y autorizaciones.
Desarrollo de estrategias de ingreso, permanencia y graduacion estudiantil desde un enfoque
integral y preventivo.
Expedicién de certificaciones de notas, constancias de estudio, diplomas, entre otros.
Registro fotogréafico y audiovisual de los estudiantes, graduados y sus familias y publicacion en
paginas web, redes sociales, canales internos, revistas, periédicos y agendas institucionales.
Proceso de carnetizacion de los estudiantes y graduados.
Ejercicio de procesos de representacion y participacion estudiantil.
Encuestas de satisfaccion del servicio y evaluacion institucional.
Convenios interinstitucionales.
Envio de comunicaciones relacionadas con las finalidades contenidas en la presente Politica de
Privacidad y Tratamiento de Datos Personales, la mision institucional de la Universidad, mercadeo,
encuestas, convocatoria a eventos, convenios, ofertas académicas, ofertas de servicios para
graduados, informacion para el seguimiento a graduados, participacion en procesos institucionales,
boletines con comunicaciones de interés y campafias de actualizacion de datos, a través de los datos
de contacto profesionales, empresariales y/o personales de los Titulares.
Campairias publicitarias y estudios de mercado.
Transmision y transferencia de datos personales a los Encargados del tratamiento, contratistas y
proveedores y/o aliados estratégicos, con o sin contraprestacion alguna, para que traten los datos
personales del Titular, para los fines indicados en la presente Politica de Privacidad.
Gestidn de facturacion y cobro de matricula, costos educativos y demas cobros que se generen.
Gestién de recuperacién de cartera mediante el cobro persuasivo, extrajudicial y/o judicial
directamente por el Responsable del tratamiento o a través de un Encargado del tratamiento.

Finalidades para el tratamiento de datos personales de docentes o instructores.

Cumplimiento de normas y obligaciones legales y contractuales y de las funciones sustantivas
relacionadas con la prestacion del servicio de educacion.

Suscripcion, ejecucion, modificacion y liquidaciéon de contratos.

Solicitud y validacion de referencias y certificados de terceros.

Expedicién de certificados y emision de referencias.

Verificacion de requisitos juridicos y/o técnicos, validacién de titulos y cumplimiento de requisitos
legales para ejercer la profesion.

Suscripcion de contratos beca para apoyo a formacion y movilidades internacionales.
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e Cumplimiento del estatuto profesoral.

e Promocion del desarrollo y la excelencia académica de los profesores a través del ejercicio de la
investigacion, la docencia, la proyeccion social y la internacionalizacion.

e Evaluacién de desempefio profesoral

e Escalafon profesoral.

¢ Participacion en actividades culturales, recreativas, deportivas y de bienestar de los docentes.

e Distinciones y estimulos.

¢ Llamadas de atencion, sanciones o exclusiones por incumplimiento al contrato.

e Ejecucién de programas de promocion y preservacion de la salud.

e Prestacion de servicios médicos, registro de historias clinicas de los docentes y control de
enfermedades.

e Creacion y administracion de usuarios y contrasefias para el ingreso a los diferentes aplicativos,
equipos tecnoldgicos y de computo del Responsable del tratamiento.

¢ Verificacion del pago de aportes a seguridad social de los docentes.

¢ Verificacion de cumplimiento de normas de salud y seguridad en el trabajo y medio ambiente —SSTA
y/o de aquellas que las complementen, modifiquen, sustituyan o deroguen.

e Verificacion de cumplimiento de las normas que rigen la proteccion de datos personales, y/o de
aqguellas que las complementen, modifiquen, sustituyan o deroguen.

e Gestion de pago por los servicios.

¢ Finalidades establecidas para el grupo de interés de aspirantes, empleados directos e indirectos,
activos e inactivos y sus familias, cuando los docentes se encuentren vinculados mediante contrato
de trabajo.

Finalidades para el tratamiento de datos personales de clientes y prospectos.

¢ Cumplimiento de obligaciones legales y contractuales.

¢ Campafas y estrategias de fidelizacién de clientes.

e Ofrecimiento de bienes y/o servicios del Responsable del tratamiento y/o de sus aliados estratégicos.

e Suscripcién, ejecucion y modificacion de contratos.

¢ Validacién de datos y referencias.

e Envio de comunicaciones por los medios de contacto suministrados por el Titular, relacionadas con
la prestacion de los bienes y/o servicios ofrecidos y/o contratados.

e Transmisiéon y transferencia de datos personales a los Encargados del tratamiento, contratistas y
proveedores y/o aliados estratégicos, con o sin contraprestacion alguna, para que traten los datos
personales del Titular, para los fines indicados en la presente Politica de Privacidad.

e Contratacion con terceros de servicios y suministro de informacion, para la ejecucion de los contratos
y convenios suscritos entre estos y el Responsable del tratamiento, para el beneficio de los clientes.

¢ Encuestas de satisfaccion y evaluacion de la calidad de los bienes y/o servicios prestados por el
Responsable del tratamiento.

e Gestion de facturacién y cobro por los productos y/o servicios.
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e Gestion de recuperacion de cartera mediante el cobro persuasivo, extrajudicial y/o judicial
directamente por el Responsable del tratamiento o a través de un Encargado del tratamiento.

Finalidades para el tratamiento de datos personales de proveedores, contratistas y sus
colaboradores.

o Cumplimiento de obligaciones legales y contractuales.

e Solicitud, recoleccion y andlisis de cotizaciones u ofertas.

e Solicitud y validacion de referencias y certificados de terceros.

o Expedicién de certificados y emisién de referencias.

e Suscripcidn, ejecucion, modificacién y liquidacién de contratos.

¢ Emision de 6rdenes de compra y/o de servicios, para la adquisicion de bienes y/o servicios.

¢ Verificacién de datos y cumplimiento de requisitos juridicos, técnicos y/o financieros.

e Evaluacion de los contratistas y proveedores.

¢ Llamadas de atencidn, sanciones o exclusiones por incumplimiento al contrato.

e Participaciéon en actividades culturales y de bienestar.

e Contacto con los proveedores y contratistas o sus colaboradores, para el desarrollo de los contratos
suscritos u 6rdenes de servicio y/o compra emitidas.

e Creacion y administracién de usuarios y contrasefias para el ingreso a los diferentes aplicativos,
equipos tecnoldgicos y de computo del Responsable del tratamiento.

e Verificacion del pago de salarios y prestaciones sociales de los contratistas y proveedores y de sus
colaboradores y afiliacion a la ARL.

¢ Verificacion de cumplimiento de normas de salud y seguridad en el trabajo y medio ambiente —SSTA,
SG-SST y/o de aquellas que las complementen, modifiquen, sustituyan o deroguen.

e Verificaciébn de cumplimiento de las normas que rigen la proteccién de datos personales, y/o de
aquellas que las complementen, modifiquen, sustituyan o deroguen.

e Gestion de facturacion y pago por los productos y/o servicios.

Finalidades para el tratamiento de datos personales de la comunidad en general.

e Cumplimiento de normas vigentes.

e Cumplimiento de la Plataforma Estratégica.

e Gestion y administracion de estrategias de proyeccion social.

e Generacién de programas, proyectos y acciones para dar respuestas reales y oportunas a las
necesidades actuales de la sociedad.

o Desarrollo de actividades comunitarias, culturales, recreativas, deportivas, de pastoral social y de
bienestar.

e Ejecucién de programas de promocion y preservacion de la salud

e Realizacion de proyectos de desarrollo, emprendimiento con valor social, practicas con sentido
social, iniciativas de solidaridad y compromiso eclesial.

e Capacitacion y formacion.
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Actividades de pastoral social en favor de las personas y comunidades mas necesitadas y
participacién en misiones.
Control y registro de los Titulares que participen en actividades de Proyeccion Social y Pastoral
Universitaria.
Registro fotografico y audiovisual y publicacion en paginas web, redes sociales, canales internos,
revistas, periddicos y agendas institucionales.
Transmision y transferencia de datos personales a los Encargados del tratamiento, terceros con los
gue se tiene un convenio interinstitucional, cofinanciadores de proyectos y/o aliados estratégicos,
para gue traten los datos personales del Titular, para los fines indicados en la presente Politica de
Privacidad.7.Marco legal y constitucional el Centro de Idiomas Americano se acoge a lo establecido
en el articulo15 de la Constitucion Politica de Colombia, que establece el derecho al buen nombre,
habeas data, intimidad personal y familiar, asi como el derecho a solicitar actualizacion y rectificacion
respecto a los datos personales.
Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables o Encargados del
tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros, frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 aquellos cuyo tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado.
Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del tratamiento, salvo cuando
expresamente se exceptie como requisito para el tratamiento, de conformidad con lo previsto en el
articulo 10 de la Ley 1581 de 2012. Por Ser informado por el Responsable del tratamiento o el
Encargado del tratamiento, previa solicitud, respecto al uso que ha dado a sus datos personales.
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto
en la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.
Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten
los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion
procederd cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el
tratamiento el responsable o encargado ha incurrido en conductas contrarias a la Ley 1581 de 2012
y a la Constitucién Politica de Colombia.
Acceder en forma gratuita a los datos personales que hayan sido objeto de tratamiento: (i) al menos
una vez cada mes calendario, (ii) cada vez que existan modificaciones sustanciales de las politicas
de tratamiento de la informacion que motiven nuevas consultas. La solicitud de supresion de la
informacion y la revocatoria de la autorizacién no procederan cuando el Titular tenga un deber legal
o contractual de permanecer en la base de datos.

DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.
Son deberes del Responsable del tratamiento:

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del Derecho de Habeas Data.
Solicitar y conservar por cualquier medio y en las condiciones previstas en la Ley 1581 de 2012,
copia de la respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten por
virtud de la autorizacién otorgada. Conservar la informaciéon bajo las condiciones de seguridad
necesarias para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.



ClI A

ldiomas
Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del tratamiento sea veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del tratamiento, todas las
novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas
medidas necesarias para que la informacién suministrada a este se mantenga actualizada.
Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
tratamiento.
Suministrar al Encargado del tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo tratamiento esté
previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la Ley 1581 de 2012.xEXxigir al Encargado
del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de la
informacion del Titular.
Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la Ley 1581 de
2012.xAdoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la Ley 1581 y en especial, para la atencién de consultas y reclamos.
Informar al Encargado del tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en discusion
por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya finalizado el tramite
respectivo.
Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.
Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los codigos de
seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los Titulares.
Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio.

DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO.
Son deberes del Encargado del tratamiento:

Cumplir en el desarrollo de las actividades contratadas, con la Politica de Privacidad y Proteccion de
Datos Personales, asi como con todos aquellos procedimientos, guias y/o directrices que imparta el
Responsable del tratamiento en materia de proteccion de datos personales.

Adoptar, segun instrucciones del Responsable del tratamiento, todas 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.

Implementar una Politica de Proteccién de Datos Personales que se ajuste a lo dispuesto por las
normas que regulan la materia.

Dar tratamiento a los datos personales conforme a las instrucciones que reciba expresamente del
Responsable del tratamiento, absteniéndose de usarlos para fines distintos a los contratados.
Abstenerse de suministrar, ceder o comercializar los datos personales con terceras personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, salvo que la misma sea de naturaleza publica sin sujecion
a reserva, 0 sea, requerida por una autoridad competente en el ejercicio de sus funciones legales.
Guardar estricta confidencialidad respecto de los datos de caracter personal a que tuvieran acceso
en ejercicio de las actividades contratadas, asi como a cumplir diligentemente el deber de guardia y
custodia sobre los mismos durante la vigencia del contrato e incluso después de terminado.
Acceder o consultar la informacién o datos personales que reposen en las bases de datos del
Responsable del tratamiento solo cuando sea estrictamente necesario para el ejercicio de las
actividades contratadas
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.Reportar al Responsable del tratamiento de manera inmediata a su materializacién o al momento

en que llegaren a su conocimiento, por los conductos y medios establecidos por este, cualquier

incidente 0 amenaza de incidente que afecte o pueda llegar a afectar directa o indirectamente la
proteccion de datos personales.

e Garantizar en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del el Derecho de Habeas Data de los
Titulares, asi como el debido proceso en caso de presentarse PQRS en materia de proteccion de
datos personales.

e Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos en los términos de la
Ley 1581 de 2012.Por Actualizar la informacién reportada por el Responsable del tratamiento, dentro
de los cinco (5) dias hébiles contados a partir de su recibo.

e Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento
de la Ley 1581 de 2012 y, en especial, para la atencién de consultas y reclamos por parte de los
Titulares.

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

e Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.

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

e En caso de recolectar datos por cuenta del Responsable del tratamiento, requerir la autorizacion de
los Titulares, en los casos en los que se requiera, conforme a lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012
y demas normas que la complementen, sustituyan, modifiquen o deroguen.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA ATENCION DE PQRS:

La dependencia responsable de la atencidén de peticiones, consultas y reclamos ante la cual el Titular
de la informacién puede ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar
la autorizacion, sera la Secretaria General o quien reemplace sus funciones, este realizara, entre otras,
las funciones de oficial de proteccién de datos personales.

Procedimiento para que los Titulares de la informacion puedan ejercer los derechos:

Los Titulares o aquellas personas que se encuentren legitimadas por normas vigentes, pueden presentar
peticiones, consultas y reclamos a través del siguiente canal, establecido por el Responsable del
tratamiento para la atencion de PQRS: Las siguientes, son las personas facultadas para presentar
PQRS, conforme a lo dispuesto por el articulo 2.2.2.25.4.1. Del Decreto 1074 de 2015:

El Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente.

Los causahabientes del Titular, quienes deberan acreditar tal calidad.

El representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacion o apoderamiento.
Por estipulacion a favor de otro o para otro, siempre que medie la aceptacion por parte del Titular, de lo
cual, se debera presentar constancia en la solicitud. Los derechos de los nifios, nifias o adolescentes se
ejerceran por las personas que estén facultadas para representarlos.

Las consultas y reclamos seran resueltos dentro de los términos establecidos en las leyes 1266 de 2008
y1581 de 2012, o aquellas que las sustituyan, modifiquen o deroguen.
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Consultas.

La consulta sera atendida en un término méaximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha
de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara
al interesado, expresando los motivos de la demoray sefialando la fecha en que se atendera su consulta,
la cual en ningun caso podré superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

Reclamos.

El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término,
se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual
en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término

DIRECTRICES GENERALES:

Se establecen las siguientes directrices generales para el manejo de datos en el Centro de
Idiomas Americano:

a. Cumplir con toda la normatividad legal vigente colombiana que dicte disposiciones para la proteccion
de datos personales.

b. El Centro de Idiomas Americano realiza el tratamiento de Datos Personales en ejercicio propio de
sus funciones legales y para el efecto no requiere la autorizacién previa, expresa e informada del
Titular. Sin embargo, cuando no corresponda a sus funciones debera obtener la autorizacién por
medio de un documento fisico, electronico, mensaje de datos, Internet, sitio web, o también de
manera verbal o telefénica o en cualquier otro formato que permita su posterior consulta a fin de
constatar de forma inequivoca que sin el consentimiento del titular los datos nunca hubieran sido
capturados y almacenados en medios electrénicos o fisicos. Asi mismo se podra obtener por medio
de conductas claras e inequivocas del Titular que permitan concluir de una manera razonable que
este otorg6 su consentimiento para el manejo de sus Datos Personales.

c. El Centro de Idiomas Americano solicitara la autorizacion a los Titulares de los datos personales y
mantendré las pruebas de ésta, cuando en virtud de las funciones de promocién, divulgacion y
capacitacion, realice invitaciones a charlas, conferencias o eventos que impliquen el Tratamiento de
Datos Personales con una finalidad diferente para la cual fueron recolectados inicialmente.

d. En consecuencia, toda labor de tratamiento de Datos Personales realizada en el Centro de Idiomas
Americano, deberd corresponder al ejercicio de sus funciones legales o a las finalidades
mencionadas en la autorizacion otorgada por el Titular, cuando la situacion asi lo amerite. De manera
particular, las principales finalidades para el tratamiento de Datos Personales que corresponde al
Centro de Idiomas Americano desarrollar en ejercicio de sus funciones legales.

e. El Dato Personal sometido a Tratamiento deberd ser veraz, completo, exacto, actualizado,
comprobable y comprensible. El centro de Idiomas Americano mantendra la informacién bajo estas
caracteristicas siempre y cuando el titular informe oportunamente sus novedades.
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Los Datos Personales solo seran Tratados por aquellos Funcionarios de la SIC que cuenten con el
permiso para ello, o quienes dentro de sus funciones tengan a cargo la realizacion de tales
actividades o por los Encargados.

El Centro de Idiomas Americano autorizara expresamente al Administrador de las bases de datos
para realizar el tratamiento solicitado por el Titular de la informacion.

El Centro de Idiomas Americano no hara disponibles Datos Personales para su acceso a través de
Internet u otros medios masivos de comunicacion, a menos que se trate de informacién publica o
gue se establezcan medidas técnicas que permitan controlar el acceso y restringirlo solo a las
personas autorizadas por ley o por el titular.

Todo Dato Personal que no sea Dato Publico se tratara por El Centro de Idiomas Americano como
confidencial, aun cuando la relacion contractual o el vinculo entre el Titular del Dato Personal y la El
Centro de Idiomas Americano haya finalizado

Cada area del Centro de Idiomas Americano debe evaluar la pertinencia de anonimizar los actos
administrativos y/o documentos de caracter publico que contengan datos personales, para su
publicacion.

El Titular, directamente o a través de las personas debidamente autorizadas, podra consultar sus
Datos Personales en todo momento y especialmente cada vez que existan modificaciones en las
Politicas de Tratamiento de la informacion.

El Centro de Idiomas Americano suministrara, actualizara, ratificara o suprimira los Datos Personales
a solicitud del Titular para corregir informacion parcial, inexacta, incompleta, fraccionada que induzca
al error 0 aquella que haya sido tratada previa a la vigencia de la ley y que no tenga autorizaciéon o
sea prohibida.

. Cuando le sea solicitada informacién, ya sea mediante una peticion, consulta o reclamo por parte
del Titular, sobre la manera como son utilizados sus Datos Personales, El Centro de Idiomas
Americano debera entregar dicha informacion.

A solicitud del Titular y cuando no tenga ningun deber legal o contractual de permanecer en las bases
de datos del Centro de Idiomas Americano, los Datos Personales deberan ser eliminados. En caso
de proceder una revocatoria de tipo parcial de la autorizacion para el Tratamiento de Datos
Personales para algunas de las finalidades El Centro de Idiomas Americano podré seguir utilizando
los datos para las demas finalidades respecto de las cuales no proceda dicha revocatoria.

Las politicas establecidas por El Centro de Idiomas Americano respecto al tratamiento de Datos
Personales podran ser modificadas en cualquier momento. Toda modificacion se realizara con apego
a la normatividad legal vigente, y las mismas entraran en vigencia y tendran efectos desde su
publicacion a través de los mecanismos dispuestos El Centro de Idiomas Americano para que los
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titulares conozcan la politica de tratamiento de la informacién y los cambios que se produzcan en
ella.

Los Datos Personales solo podran ser tratados durante el tiempo y en la medida que la finalidad de
su tratamiento lo justifique.

El Centro de Idiomas Americano sera mas rigurosa en la aplicacion de las politicas de tratamiento
de la informacion cuando se trate del uso de datos personales de los nifios, niflas y adolescentes
asegurando la proteccion de sus derechos fundamentales.

El Centro de Idiomas Americano podrd intercambiar informacion de Datos Personales con
autoridades gubernamentales o publicas tales como autoridades administrativas, de impuestos,
organismos de investigacién y autoridades judiciales, cuando la soliciten en ejercicio de sus
funciones.

Los Datos Personales sujetos a tratamiento deberan ser manejados proveyendo para ello todas las
medidas tanto humanas como técnicas para su proteccion, brindando la seguridad de que ésta no
pueda ser copiada, adulterada, eliminada, consultada o de alguna manera utilizada sin autorizacién
0 para uso fraudulento.

Cuando finalice alguna de la labores de tratamiento de Datos Personales por los Servidores,
contratistas o Encargados del tratamiento, y aun después de finalizado su vinculo o relacién
contractual con El Centro de Idiomas Americano, éstos estan obligados a mantener la reserva de la
informacién de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

El Centro de Idiomas Americano divulgara en sus servidores, contratistas y terceros encargados del
tratamiento las obligaciones que tienen en relacién con el tratamiento de Datos Personales mediante
campanfas y actividades de orden pedagdgico.

El Centro de Idiomas Americano de Idiomas no realizara transferencia de informacion relacionada
con Datos Personales a paises que no cuenten con los niveles adecuados de proteccion de datos,
de acuerdo con los estandares que estén fijados en el mismo El Centro de Idiomas Americano.

El Titular de los datos personales puede ejercer, principalmente, sus derechos mediante la
presentacion de consultas y reclamos ante El Centro de Idiomas Americano, en su sede cuyo
domicilio es la carrera 45 # 56 53., y por el correo electronico info@ciaidiomas.co

Cuando exista un Encargado del Tratamiento de Informacién de Datos Personales, El Centro de
Idiomas Americano debera garantizar que la informacion que le suministra sea veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Adicionalmente le comunicara de manera oportuna todas las novedades a que haya lugar para que
la informacion siempre se mantenga actualizada.
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z. En el caso de existir un Encargado del Tratamiento de informacion de Datos Personales, El Centro

de Idiomas Americano suministrarq segun el caso, informacion de Datos Personales Unicamente

cuyo Tratamiento realice en virtud de sus funciones legales y cuando excepcionalmente éstas no
apliquen, con la autorizacion del Titular.

aa. El Centro de Idiomas Americano Informara al Encargado del Tratamiento de informacion de Datos
Personales, de existir uno, cuando determinada informacion se encuentra en discusion por parte del
Titular, una vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el trAmite respectivo.

bb. Cuando exista un Encargado del Tratamiento de informacién de Datos Personales, se exigira que
en todo momento, se respeten las condiciones de seguridad y confidencialidad de la informacién del
Titular establecidas por El Centro de Idiomas Americano.
a) El Centro de Idiomas Americano registrara las bases de datos en el Registro Nacional de
Base de Datos RNBD en cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012.
b) Los colaboradores reportaran las bases de datos con informacién personal que administren
e informaran las novedades de su administracion al Gestor. Igualmente deberan reportar las
nuevas bases de datos que se constituyan.
c) El Centro de Idiomas Americano de Idiomas implementara procedimientos para garantizar el
cumplimiento de sus politicas de tratamiento de la informacién persona.
d) El Centro de Idiomas Americano implementarda el aviso de privacidad al momento de
recolectar datos personales y el procedimiento estara explicito en el Manual de manejo de
datos de la empresa.

PROCESO PARA LA CAPTURA Y ALMACENAMIENTO DE DATOS PERSONALES CENTRO DE
IDIOMAS AMERICANO

El Centro de Idiomas Americano captura y almacena datos que generalmente le son suministrados
por Estudiantes, Padres o Acudientes, Personal de servicio o Empleados. Teniendo en cuenta lo
anterior, el proceso de captura y archivo de los datos personales que le puedan ser suministrados,
debera someterse al siguiente proceso:

a) Padres, Acudientes y Estudiantes:

El Padre o Acudiente del Estudiante daréa inicio al proceso de matricula mediante una solicitud de
informacién a la Compainiia.

Para atender su solicitud de informacion, el Estudiante, Padre o Acudiente entregara de manera fisica o
electronica los siguientes datos personales: (i) Sus nombres y los del Estudiante, (ii) cédula, (iii)
direccidn, (iv) teléfono, y (v) correo electrénico.

Esta informacion sera administrada por el Departamento de Admisiones, quien realizara las entrevistas
requeridas para adelantar el proceso de matricula estudiantil.

*Para iniciar el proceso de matricula estudiantil, el Padre o Acudiente del Estudiante debera diligenciar
elformato .......... (HOJA DE INSCRIPCION), con el cual se abriré la Carpeta Contractual del Estudiante.
*Una vez se adelante el proceso de admision, la matricula del Estudiante se formalizara mediante el
diligenciamiento del formato ...... (HOJA DE MATRICULA), que se incluira a la Carpeta Contractual del
Estudiante.
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*La informacion capturada en los formatos sera digitalizada bajo responsabilidad del Departamento de
Admisiones, e incluida en la Base de Datos electronica del Centro de Idiomas Americano.
A la Carpeta Contractual del Estudiante se anexaran los documentos que soporten el vinculo contractual
suscrito con los Padres o Acudientes, segun corresponda.
Los demas documentos que se requieran para llevar el control contractual de los Estudiantes
matriculados, atendiendo lo establecido en la MATRIZ DE CONTROL REGISTROS Y DOCUMENTOS
de cada proceso del Centro de Idiomas Americano.
*Una vez se incorpore el Estudiante y se dé inicio a la ejecucion del contrato de servicios educativos
suscrito con los Padres o Acudientes del Estudiante, se creara la Carpeta Académica del Estudiante, la
cual sera alimentada por la informacién que incorporen los Empleados que tengan los siguientes cargos:
Profesor, Coordinador académico, Psicélogo, Terapeuta ocupacional, Médico, Enfermero, Director.
La informacion que alimente la Carpeta Académica del Estudiante se incluira atendiendo lo establecido
en la MATRIZ DE CONTROL REGISTROS YDOCUMENTOS de cada proceso.
*La modificacion y actualizaciéon de datos personales serd efectuada por el Personal del Centro de
Idiomas Americano, conforme a los procesos previamente establecidos, quienes deberan utilizar las
herramienta de trabajo asignadas por el Centro de Idiomas Americano (incluyendo cuentas de correo
corporativas) debiendo mantener bajo llave las carpetas o la informacion a su cargo.
*El Responsable de Privacidad y Tratamiento de datos, podra implementar mecanismos de chequeo o
verificacién del tratamiento dado a los datos personales de los Padres y Estudiantes, y sera quien atienda
las PQR relacionadas con el tratamiento de Datos Personales al interior del Centro de ldiomas
Americano.
*Los Datos Personales de los Estudiantes, Padres o Acudientes se mantendran en las bases de Datos
de la Compainiia hasta por tres (3) afios, contados a partir del momento en que fueron suministrados por
el Titular, o al momento en que se termine el vinculo contractual suscrito con el Centro de Idiomas
Americano, (lo Ultimo que ocurra). Una vez expire este periodo de tiempo, los Datos Personales seran
eliminados, salvo aquellos que se requieran para atender requerimientos de orden legal.

b) Empleados:

La recepcion de hojas de vida podra realizarse de manera fisica 6 utilizando mecanismos electronicos
tales como correo electrénico, referencias personales y bolsas de empleo en internet.

*Las hojas de vida seran evaluadas por el departamento de Talento Humano, quien: (i) Evaluaréa las
hojas de vida recibidas; (ii) Convocard a entrevista a quienes cumplan con el perfil; (iii) Decidira acerca
de la contratacion, y (iv) Mantendra hasta por seis (6) meses aquellas hojas de vida que no se ajusten
al perfil, y luego de esto las eliminara.

sLas hojas de vida de las personas contratadas seran incluidas en un archivo fisico denominado
(CARPETA HOJA DE VIDA —NOMBRE DEL EMPLEADO) en donde se incluird toda la informacién
necesaria o referente a su vinculo laboral durante el periodo de permanencia en el Centro de Idiomas
Americano.

*El archivo fisico (CARPETA HOJA DE VIDA -NOMBRE DEL EMPLEADO) NO seréa eliminado, y se
mantendra de manera indefinida para atender eventuales requerimientos por parte de las autoridades
de vigilancia y control.
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¢) Redes Sociales:

*La informaciéon que pueda ser suministrada, capturada y tratada a través de redes sociales se
encontrarq sometida a los términos y politicas de uso de datos de cada red social. El Centro de Idiomas
Americano mantendra activas redes sociales con el fin de establecer un canal de comunicacion con los
Estudiantes, Profesores, Padres, Acudientes y publico en general. Los contenidos incluidos por el Centro
de Idiomas Americano en redes sociales deberan ser modificados o suprimidos por solicitud del titular,
atendiendo el procedimiento de PQR establecido en este manual.

d) Personas autorizadas pararecoger o recibir al Estudiante:

El Centro de Idiomas Americano mantendrd un registro de datos, en los que se incluiran nombres,
documento de identidad y parentesco de las personas autorizadas para recoger o recibir a los
Estudiantes. Estos datos seran tomados del Formato ... de HOJA DE INSCRIPCION, y seran
mantenidos en los lugares de ingreso a las instalaciones del Centro de Idiomas Americano, como medida
de seguridad necesaria para validar la representacion del menor.

A este registro tendran acceso los Empleados del Centro de Idiomas Americano, quienes deberan
mantener obligaciones de confidencialidad, conforme a lo establecido en este manual.

MEDIDAS DE SEGURIDAD.

El Centro de Idiomas Americano suscribira obligaciones de confidencialidad con todos y cada uno de
sus participantes, en procura de evitar que los datos almacenados en sus Bases de Datos puedan ser
utilizados por terceros no autorizados. Los datos almacenados en las Bases de Datos de la Compafiia
s6lo podran ser utilizados (tratados) por el personal que se encuentre vinculado mediante contrato
laboral, y por los colegas o0 asociados con quien se mantenga un vinculo de negocios.

El Centro de Idiomas Americano mantendra sus Bases de Datos en archivos fisicos bajo llave, y en los
archivos electrénicos de la Compainiia al cual s6lo deben tener acceso los empleados del Centro de
Idiomas Americano.

Los datos incluidos en la Carpeta Contractual de los Estudiantes, seran de acceso limitado y
confidencial, debiendo ser tratados Unicamente por el personal directivo y administrativo, conforme a las
finalidades aqui establecidas.

Los datos incluidos en la Carpeta Académica de los Estudiantes, serdn de acceso restringido y
confidencial, debiendo ser tratados Unicamente por los profesionales que desempefien los cargos de
Profesor; Coordinador académico; Psicologo; Terapeuta ocupacional; Médico; Enfermero; Oficial de
Privacidad y Tratamiento; y Gerente.
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AUDITORIAS.

El Centro de Idiomas Americano de Idiomas podra implementar procesos de auditoria referidos al

tratamiento de datos personales, tendientes a advertir la ocurrencia de contingencias asociadas al
tratamiento de datos personales.

Las auditorias deberén ser efectuadas por un tercero especialista en seguridad de la informacion.

PARA TODOS LOS EFECTOS SE SOCIALIZA Y FIRMA EN MEDELLIN A LOS DIAS DE 27 DE JULIO
2019.
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