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1. MARCO DE REFERENCIA

e Constitucidn Politica de Colombia, art. 15.
e Ley 1581 de 2012.
e Decreto 1377 de 2013.

2. OBIJETIVO

Establecer los criterios con los cuales UCOMPENSAR recolecta, almacena, usa, suprime-y trata los
datos de los alumnos, docentes, colaboradores, proveedores, clientes, usuarios de’los portales
Web y demads personas con las que UCOMPENSAR vy la Escuela de Formacién Empresarial para el
Trabajo y el Desarrollo Humano, en adelante UCompensar, sostiene o ha sostenido.relacion.

3. ALCANCE

Este documento tiene fundamento en los lineamientos de la Ley 1581.de. 2012 y los decretos que
la reglamentan, la Politica serd aplicable a los datos de recolecta;.almacena, usa, suprime y trata
de los alumnos, docentes, colaboradores, proveedores, clientes, usuarios de los portales Web y
demas personas con las que UCOMPENSAR sostiene o ha sostenido‘relacidn.

4. DESCRIPCION DE LA POLITICA
4.1.Presentacion

UCOMPENSAR ha conservado algunos de“los.datos personales de nuestros estudiantes, docentes,
colaboradores, aliados estratégicos, proveedores y clientes, en nuestras bases de datos.

A continuacion, UCOMPENSAR. informa sobre los términos y condiciones de tratamiento y
administracién de los datos.personales, su politica de tratamiento de datos y procedimientos para
que los titulares de los«datos. puedan ejercer sus derechos conforme a la normatividad de
proteccion de datos personales.

Esta Politica del Tratamiento de los datos personales establece los términos, condiciones y
propdsitos con.los cuales UCOMPENSAR recolecta, almacena, usa, suprime y trata los datos de los
alumnos, docentes, colaboradores, proveedores, clientes, usuarios de los portales Web y demas
personas.condas que UCOMPENSAR sostiene o ha sostenido relacién.

La presente politica incluye el tratamiento de los datos personales de alumnos, docentes,
colaboradores, proveedores, clientes, usuarios de los portales Web y demds personas con las que
UCOMPENSAR sostiene o ha sostenido relacidon; en el contexto de los convenios que
UCOMPENSAR ha desarrollado con las Cajas de Compensacion Familiar con el fin de extender sus
servicios a las comunidades de afiliados y beneficiarios de estas.

4.2.Definiciones

Para la comprension de este documento, se atenderan las siguientes definiciones:
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e Autorizacidn: Consentimiento previo, expreso e informado del titular al responsable del
tratamiento de la informacidn, para llevar a cabo el tratamiento de datos personales.

e Aviso de privacidad: Comunicacidn verbal o escrita generada por el Responsable, dirigida
al Titular para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa
acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de 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.

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

e Custodio de la base de datos: Es la persona fisica que tiene bajo su custodia la base de
Datos Personales al interior de UCOMPENSAR

e Dato personal: Cualquier informacidn vinculada o que pueda asociarse“a“una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

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

e Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para el
titular.

e Dato semiprivado: Es semiprivado el‘dato. que no tiene naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su titular sino a cierto
sector o grupo de personas o a la sociedad en general.

e Datos sensibles: Se entiende por ‘datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que
revelen el origen racial, 0. étnico, la orientacidn politica, las convicciones religiosas o
filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o
que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de_partidos. politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos.

e Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o.en-asocio con otros, realice el tratamiento (recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacion o supresion) de datos personales por cuenta del responsable del tratamiento.

e < Principios para el Tratamiento de Datos: Son las reglas fundamentales, de orden legal y/o
jurisprudencial, que inspiran y orientan el Tratamiento de Datos Personales, a partir de los
cuales se determinan acciones y criterios para dar solucién a la posible colisidn entre el
derecho a la intimidad, Habeas Data y proteccion de los Datos Personales, y el derecho a la
informacion.

e Reclamo: Cuando el Titular o sus causahabientes (quienes lo sucedan al Titular en sus
derechos) considere que la informacién de la base de datos debe ser corregida,
actualizada o suprimida, o considera que hay un incumplimiento de lo pactado, podran
presentar un reclamo ante el Encargado o Responsable del Tratamiento.
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e Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los
datos.

e Tercero Identificado: Persona natural o juridica, patrimonio auténomo o demas entidades
juridicas, plenamente identificadas ante la Cdmara, que participa en la misma a través de
un miembro liquidador individual o general, o de un miembro no liquidador, cuyas
operaciones se registran en una cuenta de tercero de la que es titular.

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

e 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.

e Transmisidn: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacién de un tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

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

5. Del Responsable del tratamiento de los datos personales.

Los alumnos, docentes, colaboradores, proveedores, clientes, usuarios de los portales Web vy
demds personas con las que UCOMPENSAR sostiene_o ha sostenido relacién; al aceptar los
Términos y Condiciones de UCOMPENSAR respecto.de la politica de tratamiento de los datos
personales, la autorizan para la utilizacion de sus'datos conforme a lo aqui expuesto.

Los presentes términos y condiciones aplican para cualquier registro de datos personales realizado
en forma presencial, telefénica y/o virtual para la vinculacion a cualquier producto, servicio o
relacion con UCOMPENSAR.

El titular del dato registra‘o.entrega su informaciéon de manera libre y voluntaria y reconoce que ha
leido y aceptado expresamente los presentes términos y condiciones.

El responsable_del tratamiento de datos personales es UCOMPENSAR, identificada con Nit. No
860506140, consede principal en la calle 32 No 17-30 Bogota-Cundinamarca, Portal Web
www.UCompensar.edu.co., teléfono de atencion al cliente No 3380666 y correo electrdnico
comunicaciones@UCompensar.edu.co

UCOMPENSAR, podrd delegar en un tercero tal tratamiento de los datos personales, para lo cual le
exigira al encargado la atencion e implementacion de las politicas y procedimientos idéneos para
la proteccion de los datos personales y la estricta confidencialidad de los mismos; situaciones que
informara de manera expresa y clara a alumnos, docentes, colaboradores, proveedores, clientes,
usuarios de los portales Web y demds personas con las que UCOMPENSAR sostiene o ha sostenido
relacion.

La base de datos fundamental de UCOMPENSAR es la académica, en la que se vinculan alumnos,
docentes y colaboradores, también se encuentran las bases de proveedores clientes, usuarios de
los portales Web y demas personas con las que UCOMPENSAR sostiene o ha sostenido relacion; las
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cuales estan en proceso de unificacidn; asi, los datos personales captados se almacenan en la
respectiva base de datos cuya seguridad y politicas de acceso se encuentran exclusivamente a
disposicion del personal autorizado.

UCOMPENSAR cuenta con procedimientos internos de seguridad de la informacién y protocolos de
acceso y administracién de las bases de datos para evitar vulneracion de la informacién tratada, de
la cual es responsable.

Aun cuando los productos y servicios de UCOMPENSAR se encuentran dirigidos a. personas
mayores de edad; en tanto el servicio educativo podrd vincular menores de edad, estos accederan
con la respectiva autorizacion de padres y acudientes, conforme a lo dispuesto por la Ley.

UCOMPENSAR ha disefiado e implementado un manual interno de descripcion ‘de. las bases de
datos existentes y las politicas de administracion de las mismas, con.miras.a'cumplir con lo
requerido en la ley 1581 de 2.012.

Esta Politica es de obligatorio y estricto cumplimiento para UCOMPENSAR como Responsable del
Tratamiento de los datos, para todos sus colaboradores y para:los terceros que obran en su
nombre, aun después de terminar los vinculos legales, ‘comerciales, o de cualquier tipo con
UCOMPENSAR.

Personas a quienes se les puede suministrar la infermacidon en virtud de la Ley:

e Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales.

e Entidades publicas o administrativas.en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial.

e Terceros autorizados por el Titular o por la ley.

6. Deberes para los Responsables del Tratamiento

Cuando UCOMPENSAR o cualquiera de los destinatarios de estas politicas, asuman la calidad de
Responsables del Tratamiento de Datos Personales bajo su custodia, deberdan cumplir los
siguientes deberes, sin perjuicio de las demds disposiciones previstas en la Ley y en otras que rijan
su actividad:

a. Garantizar al Titular de Datos Personales, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de Habeas Data.

b.. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la Ley 1581 de 2012 y en el Decreto 1377
de 2013, copia de la respectiva autorizacidn y consentimiento otorgada por el Titular de Datos
Personales.

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

d. Conservar los Datos Personales bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

e. Garantizar que la informacidon 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 informacidon 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 Ley.

i. Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacién del Titular.

j- Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en estas politicas y en
la Ley.

k. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar.el adecuado
cumplimiento de la Ley y en especial, para la atencién de consultas y reclamos.

I. Informar al Encargado del Tratamiento la circunstancia de que determinada informacion se
encuentra en discusidn por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamaciéon y no
haya finalizado el tramite respectivo.

m. Informar a solicitud del Titular de los Datos Personales sobre el\uso'dado a los mismos.

n. Informar a la autoridad de proteccidon de datos cuando se presenten violaciones a los cddigos
de seguridad y existan riesgos en la administracion de.la informacion de los Titulares de Datos
Personales.

0. Cumplir las instrucciones y requerimientos que‘imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio o la autoridad competente sobre’la materia.

7. Deberes para los encargado del Tratamiento

Cuando UCOMPENSAR o cualquiera.delos-destinatarios de estas politicas, asuman la calidad de
Encargados del Tratamiento de ‘Datos<Personales, deberan cumplir los siguientes deberes, sin
perjuicio de las demas disposiciones previstas en la Ley y en otras que rijan su actividad:

a. Garantizar al Titular,.en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de Habeas
Data.

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

c. Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificacidon o supresién de los Datos Personales en
los-términos de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

d. Actualizar la informacién reportada por los Responsables del Tratamiento dentro de los cinco
(5) dias habiles contados a partir de su recibo.

e. “Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefalados
en estas politicas, en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

f. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y, en especial, para la
atencion de consultas y reclamos por parte de los Titulares de Datos Personales.

g. Registrar en la Base de Datos las Leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula
en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, respecto de aquellas quejas o
reclamaciones no resueltas presentadas por los Titulares de los Datos Personales.
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h. 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.

i. Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio de conformidad
con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

j. Permitir el acceso a la informacién Gnicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.

k. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacidon de los Titulares.

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

8. Seguridad de la informacién

UCOMPENSAR se compromete al uso correcto de los datos personales«e sus.alumnos, docentes y
colaboradores, clientes, usuarios de los portales Web y demas personas con.las que UCOMPENSAR
sostiene o ha sostenido relacion, evitando el acceso no autorizado.a terceros que permita conocer,
vulnerar, modificar, divulgar y/o destruir la informacidn que reposa.ennuestras bases de datos.

En tal sentido, la UCOMPENSAR cuenta con protocolos de.seguridad y acceso a nuestros sistemas
de informacién, almacenamiento y procesamiento incluidas-medidas fisicas de control de riesgos
de seguridad, monitoreo permanente al sistema y-a la.implementacion de un sistema de seguridad
y deteccion de intrusos.

Los colaboradores de UCOMPENSAR se-encuentran comprometidos con la confidencialidad y
manipulacion adecuada de las bases:de.datos conforme a lo requerido en las politicas sobre

-
'

tratamiento de la informacidn previstas en‘la Ley.iste
Se cuenta con un manual interno'de descripcidon de politicas y administracidon de bases de datos en
el que se determina a los responsables de la seguridad y custodia de estas bases; asi, el acceso a
las diferentes bases de«datos. se encuentra restringido incluso para nuestros empleados y

colaboradores.
9. Recoleccidn y Almacenamiento de los datos

UCOMPENSAR solicita los datos necesarios para la prestacién del servicio educativo, conforme a
los requerimientos de la docencia, la investigacidn, la extensién y el relacionamiento con las Cajas
de Compensacion vinculadas; para la adquisicion de productos e interaccion con sus clientes y
proveedores; asi como aquella requerida por el gobierno en lo referente a la supervisién y
seguimiento en la prestacion del servicio de UCOMPENSAR, o en lo referente a la requerida por
temas tributarios. En algunos casos, podra solicitar informacién adicional y sensible la cual sera de
libre y voluntaria entrega por parte de los clientes o usuarios.

Se ha informado a nuestros alumnos, docentes, colaboradores, proveedores, clientes, usuarios de
los portales Web y demas personas con las que UCOMPENSAR sostiene o ha sostenido relacion;
qgue, una vez suministrados sus datos personales, de manera voluntaria y libre, a través de la
suscripcidén de contratos, via telefénica y/o registro en nuestros portales Web, entre otros; los
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mismos seran almacenados en la base de datos pertinente de acuerdo con el servicio o producto
adquirido.

La informacién personal suministrada por los usuarios de los diferentes portales de UCOMPENSAR
estd asegurada por una clave de acceso a la cual sélo el Usuario podrd acceder fuera de
UCOMPENSAR y que sélo él conoce. Todas las claves de usuarios se encuentran con un sistema
encriptado y el usuario es el Unico responsable de mantener en secreto la clave y la informacion
incluida, se recomienda a los usuarios de nuestros portales el cambio periddico de su contraseiia
de ingreso.

El Usuario asume el hipotético riesgo que implica la trasmisién de datos por internet, el cual
acepta y conoce, dado que tal trasmisidn no es absolutamente segura. Es responsabilidad del
usuario tener todos los controles de seguridad en sus equipos o redes privadas.para'su navegacion
hacia nuestros portales.

Es responsabilidad de los usuarios configurar su navegador para la'notificacion y rechazo de las
cookies sin que ello interfiera su acceso a nuestros portales, UCOMPENSAR podra utilizar estos
cookies para identificar la navegacion del usuario por nuestros portales; estas cookies no permiten
identificar los datos personales de cada usuario.

UCOMPENSAR no se responsabiliza por cualquier consecuencia derivada del ingreso indebido o
fraudulento por parte de terceros a la base ‘de ‘datos y/o por alguna falla técnica en el
funcionamiento.

10. Del Tratamiento de los Datos

La Informacién proporcionada por el titular del dato (alumnos, docentes, colaboradores,
proveedores, clientes, usuarios.de los portales Web y demds personas con las que UCOMPENSAR
sostiene o ha sostenido relacion)-a WCOMPENSAR se requiere para ser recolectada, almacenada,
usada, reproducida, circulada, compartida, transmitida, traducida y procesada teniendo en cuenta
los siguientes parametros'y finalidades:

10.1. Datos personales de aspirantes, estudiantes y egresados

e La prestacion adecuada de los servicios y/o productos contratados con UCOMPENSAR en lo
referente ala docencia, investigacidn, extensién, formacidn continua, servicios empresariales,
formacion para el trabajo y el desarrollo humano, practica, el relacionamiento empresarial y
con las Cajas de Compensacién vinculadas; y aquellos que por su naturaleza llegare a prestar.

e Los procesos de inscripcién, admisién, matricula, certificacién, desarrollo de la gestion
académica y formativa, graduacion, vinculo empresarial y con las Cajas de Compensacién
familiar vinculadas; cuando asi se requiera por la naturaleza del servicio o producto que se
presta.

e Los reportes sobre matricula, cobertura, permanencia, desercidn, rendimiento académico,
graduacion, empleabilidad, apoyo financiero, emprendimiento, seguridad social, subsidio
familiar; tanto para el control y seguimiento institucional, como para los reportes que
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demande la autoridad educativa, los érganos de control, las Cajas de Compensacion y el
sistema del subsidio familiar.

e Ser contactado para el ofrecimiento de productos y servicios, ser informado e invitado a
participar en diferentes actividades de UCOMPENSAR y las Cajas de Compensacién vinculadas.

e Prestacion adecuada de los servicios de bienestar universitario relacionados con atencién en
salud en el Punto de Atencidén Primario, participaciéon en actividades masivas, renovacién y
adquisicion del seguro estudiantil, validacidon de las incapacidades médicas y obtencion de
informacidn familiar, socioeconémica, demografica, salud integral, académica y cultural de los
estudiantes.

e Realizar encuestas, sondeos e investigaciones sobre el desarrollo de nuestros servicios y
productos.

e Captar informacidon sobre habitos de uso en el portal Web y la paginatinstitucional, la
informacidon sobre los articulos que lee, los comentarios que realiza, el ‘navegador o
plataforma movil que utiliza, la direccién IP del dispositivo que utilice;su ubicacion geografica,
informacion de cookies.

e Evaluar la calidad de los productos y servicios.

e Realizar segmentacion de mercado, analisis de consumo y preferencias.

e Realizar el control de ingreso de los usuarios a los parqueaderos y‘asignacion de cupos.

e Realizar procesos de auditoria interna o de auditoria \externa por parte de empresas
encargadas de este tipo de control, siempre sujetas:a la‘confidencialidad de la informacidn.

10.1.1. Datos Personales relacionados con la Gestion del Recurso Humano
10.1.1.1. Tratamiento de Datos Personales.antes de la relacion contractual laboral

UCOMPENSAR tratara los Datos Personales. de sus empleados, asi como respecto de aquellos que
se postulen para vacantes, en tres. momentos a saber: antes, durante y después de la relacién
laboral y/o de servicios.

UCOMPENSAR informara, de.manera anticipada, a las personas interesadas en participar en un
proceso de seleccidn, las reglas aplicables al Tratamiento de los Datos Personales que suministre el
interesado, asi como respecto de aquellos que se obtengan durante el proceso de seleccion.

UCOMPENSAR;unavez agote el proceso de seleccion, informara el resultado negativo y entregara
a las personas no.seleccionadas los Datos Personales suministrados, salvo que los Titulares de los
Datos Personales por escrito autoricen la destruccién de los mismos, cuando el Titular del Dato
Personal no sea seleccionado. La informacién obtenida por UCOMPENSAR respecto de quienes no
fueron.seleccionados, resultados de las pruebas sicotécnicas y entrevistas, seran eliminados de sus
sistemas de informacion, dando asi cumplimiento al principio de finalidad.

UCOMPENSAR cuando contrate procesos de seleccidn de personal con terceros, regulara en los
contratos el Tratamiento que se debera dar a los Datos Personales entregados por los interesados,
asi como la destinacién de la informacidn personal obtenida del respectivo proceso.

Los Datos Personales e informacién obtenida del proceso de seleccidon respecto del personal
seleccionado para laborar en UCOMPENSAR, seran almacenados en la carpeta personal, aplicando
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a esta informacién niveles y medidas de seguridad altas, en virtud de la potencialidad de que tal
informacidn contenga datos de caracter sensible.

La finalidad de la entrega de los datos suministrados por los interesados en las vacantes de
UCOMPENSAR y la informacidon personal obtenida del proceso de seleccidn se limita a la
participacién en el mismo; por tanto, su uso para fines diferentes estd prohibido.

10.1.1.2. Tratamiento de Datos Personales durante la relacidon contractual laboral

UCOMPENSAR almacenara los Datos Personales e informacién personal obtenida del proceso de
seleccion de los empleados en una carpeta identificada con el nombre de cada uno de ellos. Esta
carpeta fisica o digital solo serd accedida y tratada por Talento Humano y con la finalidad de
administrar la relacién contractual entre UCOMPENSAR y el empleado.

El Tratamiento que UCOMPENSAR dara a los Datos Personales, tendra’la finalidad de cumplir con
las obligaciones derivadas de la relacién contractual laboral, incluyendo pero sin limitarse a la
gestién del personal que involucra entre otros el pago y administracién de némina (salarios,
prestaciones sociales legales y extralegales, beneficios, bonificaciones, reembolsos, seguros,
realizar las deducciones autorizadas por la Ley, por autoridad‘judicial o por el empleado); realizar
los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral; la asignacién de los elementos de trabajo como
son los equipos de comunicacién y computo, puesto-de trabajo, correo electrénico y demas que
requiera por las particularidades del cargo; la contratacion de seguros; el desarrollo de personal;
garantizar la seguridad y salud de los empleados;-asegurar el cumplimiento de obligaciones de
confidencialidad y otras obligaciones laborales; garantizar el derecho de libertad de asociacién;
contactar a sus familiares cuando se requiera;.la emisiéon de certificaciones laborales, campafias
publicitarias por temas propios de ‘la ‘entidad; identificacién por seguridad e imagen; para
auditorias internas o externas. Igualmente; cualquier otra finalidad que sea compatible y pueda
considerarse andloga a las sefialadas.

El uso de la informacion de los'empleados para fines diferentes a la administracidn de la relacidén
contractual esta prohibido.en ' UCOMPENSAR. El uso diferente de los datos e informacion personal
de los empleados solo procedera por orden de autoridad competente, siempre que en ella radique
tal facultad. Lo anterior;.salvo autorizacion previa y escrita que documente el consentimiento por
parte del Titular'del Dato Personal o disposicién legal sobre la materia.

10.1.1.3. Tratamiento de Datos Personales después terminada la relaciéon contractual
laboral

Terminada la relacién laboral, cualquiera que fuere la causa, UCOMPENSAR procedera a
almacenar los Datos Personales obtenidos del proceso de seleccidon y documentacion generada en
el desarrollo de la relacién laboral, en un archivo central, sometiendo tal informacion a medidas y
niveles de seguridad altas, en virtud de la potencialidad de que la informacion laboral pueda
contener Datos Sensibles.

Los Datos Personales de ex empleados y/o pensionados, tendran como finalidad la de cumplir con
las obligaciones derivadas de la relacién laboral que existid, incluyendo pero sin limitarse a la
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emision de certificaciones laborales; reconocimiento de pensiones y/o sustituciones pensionales,
emision de certificados para liquidacidon de bonos pensionales, certificaciones para cobros y pagos
de cuotas partes pensionales, cdlculos actuariales, reconocimiento de beneficios y para auditorias
internas o externas.

UCOMPENSAR tiene prohibido ceder tal informacion a terceras partes, pues tal hecho puede
configurar una desviacién en la finalidad para la cual fueron entregados los Datos Personales por
sus Titulares. Lo anterior, salvo autorizacidn previa y escrita que documente el consentimiento por
parte del Titular del Dato Personal o disposicion legal sobre la materia.

10.1.2. Tratamiento de Datos Personales de proveedores

UCOMPENSAR solo recabara de sus proveedores los Datos Personales que‘sean necesarios,
pertinentes y no excesivos para la finalidad de seleccién, evaluacidon y ejecucién'del contrato a que
haya lugar. Cuando se le exija a UCOMPENSAR por naturaleza juridica‘’la divulgacion de datos del
proveedor persona fisica consecuencia de un proceso de contratacidn, ésta se efectuara con las
previsiones que den cumplimiento a lo dispuesto en estas politicas y que prevengan a terceros
sobre la finalidad de la informacidn que se divulga.

UCOMPENSAR recolectara de sus proveedores los Datos Personales de los empleados de éste, que
sean necesarios, pertinentes y no excesivos, que porimotivos-de seguridad deba analizar y evaluar,
atendiendo las caracteristicas de los servicios que se contraten con el proveedor.

Los Datos Personales de empleados de los proveedores recolectados por UCOMPENSAR, tendra
como Unica finalidad verificar la idoneidad.moral y competencia de los empleados; por tanto, una
vez verificado este requisito, UCOMPENSAR podrd devolver tal informacién al proveedor, salvo
cuando fuere necesario preservar estos datos.

Cuando UCOMPENSAR entregue-Datos Personales de sus empleados a sus proveedores, estos
deberan proteger los Dato ‘Personales suministrados, conforme lo dispuesto en estas politicas.
Para tal efecto se incluird la prevision de auditoria respectiva en el contrato o documento que
legitima la entrega de los.Datos Personales. UCOMPENSAR verificara que los datos solicitados sean
necesarios, pertinentes.y no excesivos respecto de la finalidad que fundamente la solicitud de
acceso a los mismos.

10.1.3. Tratamiento de Datos Personales en procesos de contratacion

Los terceros que en procesos de contratacidn, alianzas y acuerdos de cooperacidon con
UCOMPENSAR, accedan, usen, traten y/o almacenen Datos Personales de empleados de
UCOMPENSAR y/o de terceros relacionados con dichos procesos contractuales, adoptaran en lo
pertinente lo dispuesto en estas politicas, asi como las medidas de seguridad que le indique
UCOMPENSAR segun el tipo de dato de caracter personal tratado.

Para tal efecto, se incluird la previsién de auditoria respectiva en el contrato o documento que
legitima la entrega de los Datos Personales. UCOMPENSAR verificara que los datos solicitados sean
necesarios, pertinentes y no excesivos respecto de la finalidad del Tratamiento.
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Todo lo anterior se podra realizar por cualquiera de los medios de contacto informados en el
proceso de vinculacién a nuestros productos o servicios y la comunicacién sera a través de los
canales institucionales o mediante el envio de Email, Mensajes de texto (SMS y/o MMS) o a través
de cualquier otro medio analogo y/o digital de comunicacidn creado o por crearse.

En cualquier momento los alumnos, docentes, colaboradores, proveedores, clientes, usuarios de
los portales Web y demds personas con las que UCOMPENSAR sostiene o ha sostenido relacién;
podran solicitar informacién sobre el uso de los datos.

El titular del dato acepta su participacion en los diferentes espacios de interaccidén que propicie
UCOMPENSAR a través de sus portales y de la pagina Web, en los dmbitos.de ‘la“docencia,
investigacion, extensién y relacionamiento con el sector empresarial y las Cajas 'de compensacion
vinculadas.

11. Derechos del titular de los datos personales

Los derechos que las leyes sobre protecciéon de datos personales le ofrecen al titular de los datos
son:

e Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento de los datos, salvo
cuando expresamente se exceptle como requisito.para el Tratamiento, de conformidad con lo
previsto en el articulo 10 de la ley 1581 de.2012.

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del tratamiento
o encargados del tratamiento.

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

e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la presentevley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante UCOMPENSAR.

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 procederd cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
que en eltratamiento el responsable o encargado han incurrido en conductas contrarias a esta
ley y a‘la.Constitucion.

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

Segunel articulo 20, del Decreto NUmero 1377 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 1581 de 2012, relacionado con la legitimacion para el ejercicio de los derechos del titular,
podran ejercerse por las siguientes personas:

e Por el titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios
gue le ponga a disposicion el responsable.

e Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

e Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.
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e Por estipulacion a favor de otro o para otro.

En todo caso el titular del dato podra presentar en todo momento las reclamaciones que
considere ante UCOMPENSAR, conforme al procedimiento que la institucién ha dispuesto para el
efecto.

12. Autorizacion del Tratamiento de los datos personales

UCOMPENSAR ha adoptado los procedimientos para solicitar en el momento de la recoleccion de
los datos, la autorizacidn del titular para el tratamiento de los mismos e informarle “los ‘datos
personales que serdn recolectados, asi como todas las finalidades especificas del tratamiento para
las cuales se obtiene el consentimiento, conforme a la Ley y las normas institucionales:

Los mecanismos para tal autorizacion podran ser predeterminados a través.de medios técnicos
qgue faciliten al titular su manifestacién automatizada, bien sea por escrito, de forma oral o
mediante conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma razonable que otorgd
la autorizacién.

Se consideran datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su
profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico, estos datos publicos pueden
estar contenidos en registros publicos, documentos ‘publicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva. Conforme a la
norma, un dato publico es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible; estos datos publicos
pueden ser tratados por cualquier persona.

La autorizacion del titular no sera necesaria cuando se trate de:

e Informacion requerida por.una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial:

e Datos de naturaleza publica.

e (Casos de urgencia'médica o sanitaria.

e Tratamiento de informaciéon autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos,

e Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

13. Madificaciones a la presente Politica y al Aviso de Privacidad

UCOMPENSAR podra modificar, en cualquier momento, de manera unilateral, su Politica de
Tratamiento de Datos Personales y/o el Aviso de Privacidad, todo cambio serd publicado y
anunciado con 15 dias de anticipacidon a través de su pagina Web, se advierte que se conservaran
las versiones anteriores.

Se entiende que el uso continuo de los servicios o no desvinculacién de los mismos por el titular
del dato después de la notificacion de la nueva politica constituye la aceptacion de la misma.

14. Revelacion de la informacion
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El titular del dato, con la aceptacién de esta Politica declara conocer que UCOMPENSAR puede
suministrar esta informacion a las entidades judiciales o administrativas y demas entes del Estado
que, en ejercicio de sus funciones, soliciten esta informaciéon y a las Cajas de Compensacion
vinculadas.

UCOMPENSAR como Responsable del Tratamiento de sus Datos Personales conservara el modelo
del Aviso de Privacidad con el fin de dar a conocer a los titulares la existencia de politicas del
tratamiento de la informacion y la forma de acceder a las mismas, mientras se traten datos
personales y perduren las obligaciones que de este se deriven.

15. Procedimiento para el ejercicio de derechos de los titulares

En cualquier momento, el titular podra solicitar a UCOMPENSAR como responsable de los datos
personales, que le proporcione informacién sobre los mismos, realizar. una actualizacion,
rectificacion, correccion, inclusién o exclusion de la base de datos. Teniendo.en cuenta lo anterior
se adopta el siguiente procedimiento:

a. El Titular del dato y/o interesado en ejercer uno de estos derechos, acreditara esta condicién
mediante copia del documento pertinente y de su documento de su identidad, que podrd
suministrar por medio fisico o digital. En caso de que el Titular esté representado por un
tercero deberd allegarse el respectivo poder, el'cual debera tener reconocimiento de firmay
contenido ante notario publico. El apoderado.debera'igualmente acreditar su identidad en los
términos indicados.

b. Parala recepcion de consultas, reclamos, quejas sobre el tratamiento de sus datos personales
o para el ejercicio de los derechos'como usuario o cliente, podrd comunicarse al correo
electrénico comunicaciones@UCompensar.edu.co o radicar su consulta o reclamo de forma
escrita en nuestra oficina principalubicada en la calle 32 No 17-30 en Bogota, Cundinamarca,
dirigida al area de Comunicaciones, que ha sido designada por la empresa como responsable
de la atencién de este tipo.de consultas y peticiones, en el horario de lunes a viernes de 8:00
a.m.,a12:00my de 2:00 p.m., a 6:00 p.m.

c. Eltitular podra.consultar de forma gratuita sus datos personales y la solicitud de supresién de
la informacion y la revocatoria de la autorizacion no procederdn cuando el titular tenga un
deber.legal.o contractual de permanecer en la base de datos. UCOMPENSAR se reserva el
derecho.de.verificar la identidad del peticionario mediante cualquier medio.

d. La solicitud de ejercicio de cualquiera de los derechos mencionados contendra la siguiente
informacioén:

e Nombre del Titular del Dato Personal y de sus representantes, de ser el caso.

e Peticidon concreta y precisa de informacidén-, acceso, actualizacién, rectificacidn,
cancelacion, oposicion o revocatoria del consentimiento. En cada caso la peticidon debera
estar razonablemente fundamentada para que UCOMPENSAR proceda como Responsable
de la Base de Datos Personales a dar respuesta. -

e Direccidn fisica y/o electrdnica para notificaciones.

e Documentos que soportan la solicitud.
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e Firma de la solicitud por parte del Titular del Dato Personal.

Si faltare alguno de los requisitos aqui indicados, UCOMPENSAR asi lo comunicard al
interesado dentro de los 5 dias siguientes a la recepcién de la solicitud, para que los mismos
sean subsanados. Si transcurridos dos (2) meses sin que presente la informacidn requerida, se
entendera que se ha desistido de la solicitud.

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la recepcidn completa de la solicitud,
UCOMPENSAR indicard que se trata de un reclamo en tramite. En la respectiva Base de Datos
se deberd consignar una casilla en la que se indique las siguientes Leyendas: "Reclamo en
trdmite" y "Reclamo resuelto'.

a. La respuesta sera en los términos establecidos por la Ley 1581 de 2012 para. el caso de
consultas y reclamos, respectivamente; para el efecto, la solicitud debe.contener todos los
datos necesarios y aplicables al derecho de peticién para garantizar laoportuna y efectiva
respuesta.

b. En todo caso, las solicitudes seran atendidas en un término ‘maximo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de su recibo, si no fuere posible atender la consulta dentro de
dicho término, se informard al interesado antes del vencimiento de los 10 dias, expresando
los motivos de la demora y sefialando la fecha en que-se atenderd su consulta, la cual en
ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles. siguientes al vencimiento del primer
plazo.

c. Las solicitudes de actualizacidn, correccién, rectificacion o supresion de los datos serdn
contestadas dentro de los quince~(15) dias habiles siguientes, contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo.‘Cuando no fuere posible atenderlo dentro de dicho término
se informarad al interesado antes del vencimiento del referido plazo los motivos de la demora
y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8)
dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

d. UCOMPENSAR, en les. casos que detente la condicién de Encargado del Tratamiento
informara tal situacion al Titular o interesado en el Dato Personal, y comunicarad al
Responsable del Dato Personal la solicitud, con el fin de que éste dé respuesta a la solicitud
de consulta o'reclamo presentado. Copia de tal comunicacidn serd dirigida al Titular del Dato
Personal ointeresado, para que tenga conocimiento sobre la identidad del Responsable del
Dato“Personal y en consecuencia del obligado principal de garantizar el ejercicio de su
derecho:

e. “UCOMPENSAR documentara y almacenara las solicitudes realizadas por los Titulares de los
Datos Personales o por los interesados en ejercicio de cualquiera de los derechos, asi como
las respuestas a tales solicitudes. Esta informacion serd tratada conforme a las normas
aplicables a la correspondencia de la organizacion.

16. Vigencia de la Autorizacion de tratamiento de datos personales
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El Titular del dato acepta y reconoce que esta autorizacion de tratamiento de los datos personales
estara vigente a partir del momento en que la aceptd, o se presuma su aceptacién y durante el
tiempo en que UCOMPENSAR permanezca en el ejercicio de sus funciones y servicios.

17. Vigencia de la presente Politica de tratamiento de datos personales

La vigencia de la presente Politica empieza a regir a partir del 20 de diciembre de 2.013 y el
periodo de vigencia de las bases de datos es indefinido y estara publicada en la Pagina Web.

18. CONTROL DE CAMBIOS

| FECHA EMISION | ICACION

00 17.12.2013 Lanzamiento.
Se realizaron las siguientes modificaciones:
e  Seincluyeron definiciones
01 24.08.2018 e  Deberes para los Responsables del Tratarmento
e  Deberes para los Encargados del Tratamiento
e  Seincluyeron finalidades para el tratamiento de datos
e  Se ajustd numeral de ejercicio de derechos
2 31-07-2019 Modificacion del alcance
03 18.05.2020 Modifica el encabezado del documento
04 18.11.2020 Cambio de marca (Unipanamericana- UCompensar)

Todos los procesos X

Michael Andres Lancheros Monica Lorena Prada Jose David Marln

Abogado. Lider de Sistema de Gestidn Secretario General




