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POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
CORPORACION TECNOLOGICA CATOLICA DE OCCIDENTE - TECOC

1. DEFINICION

LA CORPORACION TECNOLOGICA CATOLICA DE OCCIDENTE - TECOC, dando
cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y los Decretos 1377 de 2013, 886
de 2014 y 1074 de 2015, establece sus politicas de tratamiento de la informacién personal
o datos personales, documento en el que se establecen los principios, derechos, deberes,
procedimientos y responsables para la recoleccién, actualizaciéon y manejo de datos
personales, garantizando los derechos constitucionales de los titulares de la informacion,
con especial proteccidon por los de los nifios, nifas y adolescentes, poblacién objeto de
nuestra misidn institucional.

2. OBIJETIVO

Definir las directrices en la obtencién, uso, tratamiento, intercambio, transferencia,
transmisién, vigencia, actualizacién, correcciéon y supresion de los datos personales en las
bases de datos que maneja la entidad, asi como las responsabilidades de los directivos y
empleados de LA CORPORACION TECNOLOGICA CATOLICA DE OCCIDENTE - TECOC,

encargados del tratamiento de datos personales.

3. AMBITO DE APLICACION

Lo dispuesto en estas politicas de tratamiento de la informacién, serd aplicado en todas las
dependencias del TECOC y en las sedes donde ella desarrolle actividades en razén de su
objeto social, bien de forma propia, o en desarrollo de contratacién estatal o privada,
siendo la presente politica de obligatorio cumplimiento desde el momento de su aprobaciéon
y entrada en vigencia.

4. RESPONSABLE DEL DISENO Y LA IMPLEMENTACION

Buscando que se garantice la implementacién y el cumplimiento de las politicas de

tratamiento de la informaciéon en el Tecnolégico TECOC, entendiendo que el Consejo

Directivo es el mdximo 6rgano de administraciéon y direccidén de la entidad, se le asignan

las siguientes funciones para que sean cumplidas por ella o por quien ésta delegue

® Definir y aprobar la politica de tratamiento de la informacion, asi como sus
modificaciones cuando a ello hubiere lugar.

® Definir y aprobar el aviso de privacidad.

® Determinar los cargos que tendrdn como responsabilidad el tratamiento de los datos
personales y las funciones que deben cumplir los funcionarios.

® Coordinar las actividades de implementaciéon y seguimiento de la politica de
tratamiento de datos personales.

® Las demds funciones que conforme a las politicas y protocolos disefiados para el
tratamiento de datos personales le correspondan.



OGO egpn
2 %
& G

CORPORACION TECNOLOGICA CATOLICA DE OCCIDENTE
TECOC

& ., o .
e Aprobado por Resolucion Nro. 44 de 2003 del Ministerio de Educacion
NIT: 811039347-1

ﬁ QWWRA[‘;O”’
% auyage00®

5. NOMBRE O RAZON SOCIAL, DOMICILIO, DIRECCION,
CORREO ELECTRONICO Y TELEFONO DEL RESPONSABLE.

NOMBRE: Corporacién Tecnolégica Catélica de Occidente — TECOC.
Direccién: Calle 20 N° 5-07, Llano de Bolivar. Santa Fe de Antioquia,

Correo electrénico: info@tecoc.edu.co
Teléfono: 8533489

6. PRINCIPIOS RECTORES

En la presente politica de tratamiento de datos personales, la aplicacién de la Ley 1581
de 2012 y demds normas reglamentarias, se armonizardn e interpretardn con la
Constitucién Politica de Colombia, los derechos fundamentales y observard los siguientes
principios:

Principio de la legalidad. Por ser el tratamiento de datos personales una actividad que
protege y garantiza derechos fundamentales de los ciudadanos, debe sujetarse a lo
establecido en la Constitucién, la Ley 1581 de 2012, los decretos reglamentarios y las
demds disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad. El tratamiento tiene una finalidad legitima, de conformidad con
la Constitucion y la Ley, la cual deberd conocer el titular de la informacién, la que se
circunscribird a los datos que sean necesarios y pertinentes para el objeto por el cual
fueron recolectados; dando a conocer al ciudadano la razén o el objeto de la
informacién solicitada y el uso especifico que se le dard a la misma.

Principio de libertad. En razén de la titularidad de los datos personales en cabeza del
ciudadano, se requiere el consentimiento informado, previo y expreso de éste para el
tratamiento de los mismos. Para su obtencién y divulgacion se requerird previa
autorizacién, en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad. La informacién obtenida por el Tecnolégico TECOC
debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se
prohibe el tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a
error.

Principio de transparencia. Se garantiza al titular su derecho a obtener, en cualquier
momento y sin restricciéon alguna, la informacién sobre la existencia de datos que le
conciernen, de la entidad y/o del responsable del tratamiento de los mismos.

Principio de acceso y circulaciéon restringida. El tratamiento de los datos se circunscribe
a lo prescrito en la Constitucién y la Ley, y por tanto tiene los limites en ellas
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establecidos, excepto para aquellos datos catalogados como informacién piblica, por
lo que su uso y tratamiento solo podrd hacerse por las personas naturales o juridicas
autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la ley. Los datos personales
obtenidos por el Tecnolégico TECOC, no estardn disponibles en internet u otros medios
de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros autorizados
conforme a la ley.

Principio de seguridad. La informacién personal que se maneje en el TECOC, contard
con las medidas técnicas y administrativas que sean necesarias para brindar seguridad
a los registros a fin de evitar la pérdida, uso, acceso o consulta no autorizada o
fraudulenta, o la adulteracién de los datos personales.

Principio de confidencialidad. El TECOC se obliga a garantizar la reserva de la
informacién bien sea publica o sensible, inclusive después de finalizado el objeto para
el que fueron entregados los datos, pudiendo realizar su tratamiento o comunicacién
para el desarrollo de las actividades autorizadas en la ley o por el titular.

Principio de prevalencia del interés superior del menor. El TECOC, en cumplimiento de
lo preceptuado en los articulos 15 y 44 de la Constitucién Politica de Colombia, y de
conformidad con lo sefalado en la sentencia C-748 de 2011, en razén de ser sujeto de
especial proteccidn constitucional y a fin de minimizar las amenazas que se ciernen sobre
sus derechos fundamentales al buen nombre, al honor y a la intimidad, dispondrd las
medidas necesarias para proteger sus datos personales y evitar su vulneracion.

7. DEFINICIONES

Autorizacion o consentimiento. Asentimiento previo y expreso que ha contado con la
informacién suficiente al titular de los datos personales para llevar a cabo el tratamiento
o uso.

Aviso de privacidad. Comunicaciéon electrénica, verbal o escrita generada por el
responsable del tratamiento de los datos, dirigida al titular para el tratamiento de sus
datos personales, que busca informarle acerca de la existencia de las politicas de
tratamiento de informacién que le serdn aplicables, la forma de acceder a las mismas y las
finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

Base de datos. Tal como lo sefiala la Corte Constitucional, una base de datos corresponde
al conjunto sistematizado de informaciéon personal que puede ser tratada de alguna
manera, como ocurre con el ejercicio de los atributos de recoleccién, uso, almacenamiento,
circulaciéon o supresion.
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Dato personal. Pieza de informacién vinculada a una o varias personas determinadas o
determinables o que puedan asociarse a una persona natural o juridica.

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

Datos sensibles. Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como los que revelen el
origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y
los datos biométricos.

Datos indispensables. Se entienden como aquellos datos personales de los titulares
imprescindibles para llevar a cabo la actividad de educacién, docencia, administracion,
extension, investigacién, ejecucion de proyectos y en general las actividades del objeto
social del TECOC. Los datos de naturaleza indispensable deberdn ser proporcionados por
los titulares de los mismos o los legitimados para el ejercicio de estos derechos.

Encargado del tratamiento. Persona natural o juridica, pUblica o privada que por si misma
o en asocio con otros, realice el fratamiento de datos personales por cuenta del responsable
del Tratamiento.

Normativa de proteccion de datos. Referencia a la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos
reglamentarios o las normas que los modifiquen, complementen o sustituyan.

Habeas data. Derecho de cualquier persona a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en el banco de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

Responsable del tratamiento. Persona natural o juridica, piblica o privada que por si
misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o tratamiento de los datos.

Titular. Persona natural o juridica cuyos datos personales o institucionales sean objeto de
tratamiento.

Tratamiento. Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recolecciéon, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.
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Transferencia. La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado
del tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos
personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro
o fuera del pais.

Transmision. Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacién de un tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

8. AUTORIZACION Y CONSENTIMIENTO DEL TITULAR

Para la recoleccién, almacenamiento y uso de los datos del TECOC, solicitard de todas los
titulares o sus representan legales, de los que requiera utilizar sus datos en razén del
cumplimiento de su objeto social, misidn, visiéon o la ejecuciéon de contratos, el consentimiento
libre, previo, expreso e informado del titular de los datos personales para el tratamiento
de los mismos, exceptos en los casos expresamente autorizados en la ley, a saber:

Informacién requerida por una entidad piblica o administrativa en ejercicio de sus

funciones legales o por orden judicial.

Datos de naturaleza puiblica.

Casos de urgencia médica o sanitaria.

Tratamiento de informacidén autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o

cientificos.

Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

La Corporacién Tecnolégica Catdlica de Occidente - TECOC, obtendrd la autorizacion del
titular de la informacién, mediante un documento fisico, solicitud que se realizard de forma
previa al tratamiento de los datos personales, el cual se conservard como prueba en el
archivo de la entidad.

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

La Corporacién Tecnolégica Catélica de Occidente - TECOC, dard a los datos personales
de estudiantes, egresados, padres de familia, docentes, directivos docentes, personal
administrativo, proveedores, contratistas y beneficiarios de sus proyectos un tratamiento
de acuerdo a lo que establece la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos reglamentarios y a su
objeto social de institucion prestadora de servicios educativos y serdn todos los necesarios
para el cumplimiento de sus fines de docencia, extensidon, investigacion y formacién
académica (en los niveles que le estdn permitidos)

Para el caso de datos personales sensibles, se podrd hacer uso y tratamiento de ellos

cuando:
El titular, su representante legal o apoderado haya dado su autorizaciéon explicita a
dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de
dicha autorizacioén;
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El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes
legales deberdn otorgar su autorizacion;

El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas
garantias por parte de una entidad sin dnimo de lucro y legalmente constituida, cuya
finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se refieran
exclusivamente a sus miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por
razén de su finalidad. En estos eventos, los datos no se podrdn suministrar a terceros sin
la autorizacién del titular.

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

El tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento
deberdn adoptarse las medidas conducentes a la supresidn de identidad de los titulares.

El tratamiento de datos personales de nifios, nifas y adolescentes estd prohibido, excepto
cuando se trate de datos de naturaleza publica, y cuando dicho tratamiento cumpla con los
siguientes pardmetros y/o requisitos:

a. Que respondan y respeten el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

b. Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal de los nifios, nifas o adolescentes
otorgard la autorizacién, previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinién
que serd valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender
el asunto.

Los datos que TECOC requiere de los sujetos que participan en los diferentes procesos o
momentos necesarios para el cumplimiento de su objeto, su misién y su funcién social, se
resumen en el cuadro que se adjunta a continuacién, dejando claro que estos podrdn variar
de acuerdo a los requerimientos y /o necesidades de las entidades estatales con las que se
realizan contrataciones para la prestacion del servicio educativo e incluso de las entidades
del orden nacional que ejercen direccion, vigilancia y control. Adicionalmente, se incluyen
dos sujetos que participan en los procesos a saber los empleados y los proveedores por ser
ellos también titulares de derecho respecto del tratamiento de sus datos.
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DESCRIPCION

TITULAR DATOS PERSONALES FINALIDADES
Nombres y apellidos, N0omero de documento | 1. Tener la informaciéon actualizada del personal que
de identidad, Profesién, Cargo/puesto, labora con el TECOC.
Firma Manuscrita, Afiliacidon a ARL, Afiliacién | 2. Llevar el registro de los accidentes, incapacidades por
a EPS, Administradora del Fondo de enfermedad general y laboral, al igual que las
pensiones — AFP, Caja de Compensacién licencias, permisos y accidentes laborales.
Familiar, Antecedentes disciplinarios, Copia |3. Verificacién de la documentacién solicitada.
del contrato (Tipo de Vinculacién), Resultado | 4. Verificacidén entrega de dotacion.
Empleados de Evaluacion de Desempeiio, Numero de |5. Actualizacion de salarios.
Cuenta Bancaria, Numero de Hijos, Edad, |6. Reportar las novedades de cambio de salario,
Lugar de nacimiento, Nacionalidad, Estado incapacidades, permisos, licencias y renuncias al drea
Civil, Correo electrénico personal, Numero de contabilidad.
telefénico personal, Direcciéon de residencia, |7. Reportar al Ministerio de Educaciéon Nacional o a la
Historia clinica , Género (sexo), Tipo de Secretarias de educacién, en caso de ser requerido.
sangre (RH), Talla, salario, informacién sobre
exdmenes y Accidentes de indole laboral.
Nombres, apellidos, nUmero de documento de | 1. Registros en aplicativos y formularios de entidades y
. identidad de los hijos, padres o cényuges, organismos estatales por requerimiento legal.
Familiares de ocupacién, afiliacién a la EPS y a la caja de 2. Cumplimiento de obligaciones legales y /o
empleados . . . contractuales.
.. compensacion, edad, nimero de teléfono, R .
(Beneficiarios) . . . 3. Inscripcién a programas y/o actividades.
lugar de nacimiento, residencia, fecha de
nacimiento, género.
Nombres y apellidos, NUmero de documento | 1. Obtencién de becas para estudiantes con instituciones
de identidad, nivel educativo, programa y publicas o privadas.
Estudiantes semestre, Firma Manuscrita, Afiliacion a EPS, |2. Mantener actualizada la base de datos de los
Edad, conformacién del grupo familiar, lugar estudiantes de la institucion.
de nacimiento, Correo electrénico personal, | 3. Llevar el registro de asistencia.

NOmero telefénico personal, Direccion de
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residencia, Historia clinica, Genero (sexo),
Tipo de sangre (RH), Talla, peso, informacién
disciplinaria (llamados de atencién), informes
de notas, certificados de estudio, fotografias
y exdmenes médicos.

4.

5.

8.
9.

Mantener actualizada la informacién contable, de los
estudiantes que pagan el valor del semestre.

Reportar la informacién estadistica anual al SNIES y a
las instituciones competentes que lo requieran a nivel
gubernamental.

Registrar el indice de desercién de los estudiantes ante
la entidad competente.

Reportar los estudiantes matriculados para el semestre
académico.

Adquirir la péliza de los estudiantes.

Registrar los estudiantes a las pruebas del Estado segun
exigencia de éste a través del Ministerio de Educacion.

10.Elaborar el registro de calificaciones por periodo de los

estudiantes.

11.Atender situaciones de orden disciplinario.

Acudientes y
padres de
familia de los
estudiantes

Nombres, apellidos, nUmero de documento de
identidad, ocupacién, afiliacién a la EPS,
edad, numero de teléfono, lugar de
nacimiento, residencia, fecha de nacimiento,
género, ingresos, nivel educativo.

1.

Mantener actualizada la informacién de los
representantes legales de los estudiantes, en caso de
necesidad.

Localizar en caso de ser necesario a padres de familia
y/o acudientes

Proveedores y
beneficiarios

Nombre, NUmero de documento de identidad,
RUT, Correo electréonico institucional o
personal, direccion, Numero de teléfono
corporativo/personal, Ndmero cuenta
bancaria y NIT, Cdmara de Comercio.

Mantener actualizada la base de datos de los
proveedores y beneficiarios de los proyectos.
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10.DERECHOS QUE LE ASISTEN COMO TITULAR

Entendiendo que el titular de los datos es una persona natural o juridica cuya informacién
sea objeto de tratamiento, esta definicion no es absoluta, toda vez que no todas las
personas tienen capacidad para el ejercicio de sus derechos o eventualmente no estdn en
las condiciones fisicas, juridicas o mentales de hacerlos exigibles, por tanto, estardn

legitimados para el ejercicio de los derechos:
a. El titular, previa acreditaciéon de su identidad en la forma establecida por las normas

colombianas.
Por los causahabientes, quienes deberdn acreditar tal calidad, de conformidad con las

b.
normas nacionales.
Por el representante legal, el curador, el autorizado judicialmente y/o apoderado del

c.
titular, previa acreditacion de la representacion o apoderamiento. Los derechos de los
menores de 18 afios se ejercerdn por las personas que estén facultadas para

representarlos.
d. Por estipulacién a favor de otro o para otro.

En consecuenciaq, el titular de los datos tiene los siguientes derechos:

. Derecho a que se mantenga la reserva de la informacién. Este se traduce en la
privacidad de la informacién que solo a él le interesa, por tener una estrecha relacién
con la proteccion de sus derechos a la dignidad humang, la intimidad y la libertad;
como es el caso de los datos sobre la preferencia sexual de las personas, su credo

ideolégico o politico, su informacién genética, sus hdbitos, etc.

[l. Derecho de acceso. Se consagra como la posibilidad que tiene el titular de la
informacién a acceder con las limitaciones que consagra la Ley a los datos personales

que reposan en la base de datos del TECOC.

lll. Derecho de actualizacion, rectificacion y supresion. Se materializa con la posibilidad
que tiene el titular del dato a solicitar en cualquier momento ante TECOC, que se corrija

la informacién, que se complemente la informaciéon o que se supriman aquellos datos

que no son acordes con la realidad o que son inexactos o incompletos.

IV. Derecho a la veracidad y calidad de la informacién. Que se traduce en la garantia
por parte del TECOC, en la precision veracidad e informaciéon completa que el titular
del dato podrd corroborar.

Derechos de los niiios, nifias y adolescentes. En el Tratamiento se asegurard el

V.
respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes, que se traduce en
la garantia del interés superior del menor como una forma de proteccion de sus derechos

fundamentales. .
9
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Derecho a que se le solicite el consentimiento. El cual se garantiza en la manifestacién
previa que debe otorgar el titular de la informacién o el representante legal del titular,
para la recoleccién, almacenamiento y manejo de la misma.

Derecho a ser informado. Se protege previo a la solicitud, informando al titular
respecto del uso que habrd de darse a sus datos personales.

Derecho a presentar quejas, peticiones o reclamos. Se hace efectivo con la posibilidad
del ciudadano de acudir mediante queja, peticién o reclamo, ante la entidad que
controla y vigila a las entidades o personas responsables del tratamiento de datos
personales, cuando estos infrinjan la ley.

Derecho de revocacion. Cuyo nicleo esencial lo constituye la posibilidad de solicitar
la supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y
garantias constitucionales y legales, previo trdmite ante la Superintendencia de Industria
y Comercio.

Derecho a la gratuidad. Que se materializa en el acceso gratuito a sus datos
personales que hayan sido objeto de tratamiento.

11.MEDIOS PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS

De conformidad con los establecido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y
las demds normas que reglamenten el tratamiento de bases de datos, el Consejo Directivo
de la Corporaciéon Tecnolégica Catédlica de Occidente - TECOC o quien esta delegue,
designard a una persona o drea que asuma la funcién de proteccién de datos personales,
y que dard trdmite a las solicitudes de los titulares, para el ejercicio de los derechos a que
se refiere el apartado anterior.

12.DEBERES DE LA CORPORACON TECNOLOGICA CATOLICA DE OCCIDENTE -
TECOC

El TECOC, en su calidad de responsable y encargado del tratamiento de los datos
personales de estudiantes, egresados, personal docente, personal administrativo,
instituciones aliadas, entidades pares académicas, entidades estatales, proveedores y
beneficiarios reconoce la titularidad que de los datos personales ostentan las personas y
en consecuencia que son ellas de manera exclusiva quienes pueden decidir sobre los mismos.

En razén de lo antes sefialado, TECOC determina que los datos personales son de uso
exclusivo en el cumplimiento de las finalidades autorizadas expresamente por el titular o
por las normas vigentes. En razén de ello se determinan por TECOC los siguientes deberes,
sin perjuicio de otros previstos en las disposiciones que regulen o lleguen a regular esta
materia:

10



VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

&,

QWGRA[%” o

SOCICA e
{,QQ >3 4}7

5o Q%; CORPORACION TECNOLOGICA CATOLICA DE OCCIDENTE
A\ H TECOC
.“g;;f Aprobado por Resolucion Nro. 44 de 2003 del Ministerio de Educacion

NIT: 811039347-1

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

Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular para
el tratamiento de datos personales.

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

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

Garantizar que la informacién sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable
y comprensible.

Actualizar oportunamente la informacién, atendiendo de esta forma todas las
novedades respecto de los datos del titular. Adicionalmente, se deberdn implementar
todas las medidas necesarias para que la informacién se mantenga actualizada.
Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del titular.
Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados por la ley.
Identificar cuando determinada informacién se encuentra en discusién por parte del
titular.

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

Informar a la auvtoridad de proteccidén de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de los
titulares.

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

Usar Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de conformidad
con lo previsto en la Ley 1581 de 2012 y las normas que reglamentan la materia.
Velar por el uso adecuado de los datos personales de los menores de edad (-18 aios),
en aquellos casos en que sea autorizado el tratamiento de sus datos.

Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en trdmite" en la forma en que se
regula en la ley.

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 del dato personal.

Abstenerse de circular informaciéon 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 que pueden tener acceso
a ella.

Usar los datos personales del titular sélo para aquellas finalidades para las que se
encuentre facultada debidamente y respetando en todo caso la normatividad vigente
sobre protecciéon de datos personales.

11
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13.AVISO DE PRIVACIDAD

En las presentes politicas se denomina “Aviso de Privacidad” al documento fisico, electrénico
o en cualquier otro formato, presentado al titular de la informaciéon para enterarlo del
tratamiento que recibirdn sus datos personales. En el mismo se comunica al titular la
informacién relacionada con la existencia de las politicas de tratamiento de informacién
del TECOC y que le serdn aplicables.

El aviso de privacidad contiene como minimo la siguiente informacién:
e Laidentidad, domicilio y datos de contacto del responsable del tratamiento.
e El tipo de tratamiento al cual serdn sometidos los datos y la finalidad del mismo.

® Los derechos del titular.

e Los mecanismos generales dispuestos por el responsable para que el titular conozca la
politica de tratamiento de la informacién y los cambios sustanciales que se produzcan
en ella. En todos los casos, debe informar al titular cdmo acceder o consultar la politica
de tratamiento de informacién.

e El cardacter facultativo de la respuesta relativa a preguntas sobre datos sensibles, y

® Los medios implementados por la entidad y consagrados en la Ley 1581 de 2012, para
el pleno ejercicio de sus derechos.

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

A fin de garantizar el cumplimiento de los principios sefialados en la presente politica, y el
respeto de los derechos fundamentales de los titulares de la informacién publica y sensible
de los usuarios de las bases de datos del TECOC, se ha disefiado el presente procedimiento,
con el fin de establecer mecanismos sencillos y dgiles que se encuentren permanentemente
disponibles a los titulares con el fin de que estos puedan acceder a los datos personales.
Para tal fin el Tecnolégico TECOC adoptard las siguientes medidas:

e Establecer formularios fisicos o electrénicos con la informacién suficiente para una
adecuada atencién de las solicitudes de los titulares de la informacién, los cuales se
dardn a conocer en el aviso de privacidad.

e Habilitar medios de comunicacién electrénica u otros que considere pertinentes, bien
mediante pdgina web de la entidad, y en todo caso se tendrd como direccién
electrénica basededatos@tecoc.edu.co donde se podrdn radicar las solicitudes.

e Delegar una dependencia que tramite las reclamaciones, peticiones, quejas y reclamos
de los titulares de la informacién:

Consultas: Las cuales podrdn realizar los titulares de la informacién o quienes en virtud de
la Ley estén legitimados legal o contractualmente para consultar la informacién personal
que repose en el TECOC, quien suministrard la informacién contenida en el registro
individual o que esté vinculada con la identificacién del titular. Sin perjuicio del mecanismo
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uvtilizado para la consulta de datos personales, estas se resolverdn en un término de quince
(15) dias habiles contados a partir de la fecha de su recibo, o en todo caso en el término
maximo adicional de los cinco (5) dias hdbiles siguientes, previa informacién al interesado
antes del vencimiento del primer plazo, de las justas razones de la demora y sefialando la
fecha en que se atenderd su consulta.

Reclamos: Los titulares de la informacién o quienes en virtud de la Ley estén legitimados
legal o contractualmente para consultar la informacién personal que repose en TECOC, que
estimen que la informacién contenida en una base de datos debe ser objeto de correccién,
actualizaciéon o supresidn, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de
los deberes contenidos en la ley, podrdn presentar un reclamo ante el Tecnolégico, el cual
deberd cumplir el siguiente procedimiento:

l.  El reclamo se formulard mediante solicitud escrita dirigida a TECOC, bien al correo
electrénico basededatos@tecoc.edu.co o mediante comunicacién fisica, con la
identificacion del titular, la relacién de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién,
teléfono y acompanando los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta
incompleto, se requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde
la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se
entenderd que ha desistido del reclamo. En caso de que quien reciba el reclamo no sea
competente para resolverlo, dard traslado a quien corresponda en un término mdaximo
de dos (2) dias hdbiles e informard de la situacién al interesado.

ll.  Una vez recibido el reclamo completo, éste se catalogard con la etiqueta "reclamo en
tramite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias hdabiles. Dicha
etiqueta se mantendrd hasta que el reclamo sea decidido.

lll.  El término mdximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias hdbiles contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el
reclamo dentro de dicho término, se informard al interesado los motivos de la demora
y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningin caso podrd superar los ocho
(8) dias hdabiles siguientes al vencimiento del primer término.

Peticién de actualizacién y/o rectificacion. El TECOC rectificard y actualizard, a solicitud
del titular de la informacién o quienes en virtud de la Ley estén legitimados legal o
contractualmente para consultar la informacién personal que repose en el Tecnoldgico, la
informaciéon de éste que resulte ser incompleta o inexacta, de conformidad con el
procedimiento y los términos antes sefialados, para lo cual el titular deberd allegar la
solicitud bien al correo electrénico basededatos@tecoc.edu.co o mediante comunicacién
fisica, con la indicacién clara de los datos a actualizar y/o rectificar y aportard la
documentacion que sustente su peticion.
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Peticion de supresion de datos. El titular de los datos personales tiene el derecho de
solicitar al TECOC la supresion de datos en los siguientes casos:

1. Cuando considere que los mismos no estdn siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la normatividad vigente y en las presente politicas.

2. Cuando hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual

fueron recolectados.
3. Cuando se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para

los que fueron recolectados.

La supresién 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 por TECOC; sin embargo, este derecho del titular no es absoluto y en
consecuencia se podrd negar la peticién, cuando:
El titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.
La eliminaciéon de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas
a obligaciones fiscales, la investigacidn y persecucién de delitos o la actualizacién de
sanciones administrativas.
Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular;
para realizar una accidén en funcidén del interés publico, o para cumplir con una
obligacién legalmente adquirida por el titular.

15.VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La presente politica entra en vigencia a partir de su aprobacién por parte del Consejo
Directivo y con la resolucién rectoral que le da vigencia a saber el dia 11 de noviembre
de 2019 y estard vigente en razén de la obligaciéon de administracion y tratamiento de los
datos personales de los diferentes actores sefialados antes, con los limites establecidos por
las normas de cuidado y custodia de archivo consagrados en la Ley 594 de 2000 y las
normas que la reglamentan.

Para constancia firman:

Monsefior. ORLANDO ANTONIO CORRALES GARCIA, Arzobispo.
Presidente Consejo Directivo TECOC

Licenciada. JOSE NICOLAS HOLGUIN LEZCANO
Secretario Consejo Directivo TECOC
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