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La Rectora de lo Universidad fneca de Colombia, en uso de sus Socultodes
estatutarias. en especial, ln previsia en el articulo 22 de los Estatutos vigentes y,

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Oue en virtud del articuls 89 de o Conatitvicion  Politica  de
Colombia, se garantiza & autonomia universitonria,

SEGUNDO: Que el articulo 28 de la citada Ley, dispone que la autonomis
universitaria se concreta en *[...) la libertad académics, administrativa e
cconomica de las instituciones de educacion superior v, en ejercicio de ella, las
universidades tienen derecho o darse ¥ modificar sus estatutos, designar sus
autoridades ncadémicas v administrativas, crear, organizar v desarrollar sus
programas académicos, definir v organizar sus labores formativas, académicas,
docentes, cientificas vy culturales, otorgar los titulos correspondientes,
seleccionar a sus profesores, adoptar sus correspondientes regimenes v
catablecer, arbitrar ¥ aplicar sus recursos para e cumplimiento de su misian
social ¥ de su funcion netitucionnl®,

TERCERD: (Quc, la Constitucion Politica reconpee a los ciudadanos, o 8y
articula 15, los derechos al buen nombre, habeas data, intimidad personal v
familiar, asl como el derecho a solicitar respecto a los datos pereonales su
actualizacion ¥ rectificacion. Las leyves estatutarias 1268 de 2008 y 1581 de
2012 desarrollaron dichos derechos constitucionales que fueron a su ves
reglamentados por los decretos 1727 de 2009, 2952 de 2010 v 1377 de 2013,

CUARTO: Que, cl Congreso de la Republica promulgd la ley 1581 de 2012 a
traves de la cual se dictan disposiciones generales para I proteceidn de datos
personales. En o citada Ley v el decreto. 1377 de 2015 ¥ demas normas
concordantes, la Universidad INCCA de Colomlia, identificada oon NIT
860.011.285-1, ubicada en a carrera 13 N* 24-.15 de la ciudad de Bogotda, es
responsable de tratamiento de datos personales obtenidos en el marco de su
luncién  como  institucion  de  educacidn  superior de  caracter privacds
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Con base en las normas antes citadas v las demas que le sean aplicables, la
Universidad debe establecer una politica de tratamiento de datos pereonales,

QUINTO: CQue, de conlormidad con el Acto Constitutive N8 del 17 mayo 2017,
el Claustro de Gobierno {maxima sutoridad de direccion v gobierno), aprobd las
politicas  institucionales, entre las cusles contempld la *POLITICA DE
AUTONOMIA UNIVERSITARIA Y AUTORREGULACIIN®, Dicha autonomia y
autorregulacion esta limitada por la Constitucion Politica de Colombia v ia Ley.

SEXTO: Que, de acuerdo con las funciones estatutarias del Recior, establecidas
en el articulo 22, figuran entre otras, la de "Velar por el cumplimiento de las
rnorrias legales, estatutanias, reglamentarias i politicas institicionales. .. "

SEPTIMO: Que, mediante proyecto  emitido por la Oficina Juridices de la
Universidad (del 27 de septiembre de 2018), presento a la Rectora de estn
Universidad. el *Manual de traiamiento de datos persenales, como parte de la
politica general de autonomian y autorregulacién de la Universidad™, el cual fue
avaladd positivamente por la Rectora.

En mérito de lo expussto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROD. APROBAR EL MANUAL DE TRATAMIENTO DE DA TOS
PERSEONALES, como sigue 8 conlinuacion:

MANUAL DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO PRIMERO. OBJETO. Este manual es aplicable a la informacion de
datos personales que reposa en la Universidad INCCA de Colombia, respectn de
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perscnas naturales o juridicas que en virtud de un vinculo laboral, académiceo,
contractual, comercial o de cualquier indole con la Universidad, seq
permanente U ovasional, reconociéndoles el derecho de acceder, conocer,
modificar, actualizar, rectificar o suprimir informacién suministrada v revocar
la autorizacidn del tratamiento de bases.

ARTICULO SEGUNDO. RESPONSABLE Y ENCARGADOD DEL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES.

Sera responsable la Universidad INCCA de Colombia del tratamiento de datos
personales a través de todos sus trabajadores, que en virtud de un ocontrato
laboral con la Universidad cualguicra que sea su naturaleza, o su cumplimento
de funciones, accedan a informacion recopilada en los términos previsios en la
ley 1581 de 2012, el decreto 1377 de 2013 v demas normas concordantes,

La Universidad INCCA de Colombia hace la salvedad que bajo ningun concepto
hace entrega o traslade de los datos a terceras personas con lines comerciales.

ARTICULO TERCERO. OBLIGATORIEDAD. | presente manusl es  de
obligatorio cumplimiento para todos los miembros de la Universidad, esto es,
tanto de las personas naturales o juridicas que se confieren encargados del
tratamiento de las bases de datos dentro de la Universidad, los cuales deberan
respetar el presente manual en el cumplimiento de sus actividodes o
obligaciones contractuales ¥y & su ver sc comprometen g puardar calal
conflidencialidad con respecto a los datos,

ARTICULO CUARTO. DEBERES DE LA UNIVERSIDAD. LA UNIVERSDAD
INCCA DE COLOMBIA reconoce la titularidad que de los datos personaleg
ostentan las personas titulares y en consecuencia, ellas de maners exclusiva
pucden decidir sobre los mismos, Por lo tanio, LA UNIVERSDAD INCCA DE
COLOMBIA utilizara los datos personsales para el cumplimiento de las
finalidades autorizadas expresamente por el titular o por las normas vigentes,

En ¢l tratamiento vy proteccidn de datos personales, LA UNIVERSDAD tendra
los siguientes deberes, sin perjuicio de otros previstos en las disposiciones que
regulen o lleguen a regular esta materia:
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Carantizar al ttular, en todo tiempo, ol pleno v efectivo ejercicio del
derecho de habeas data,

Sahicitar v Cconservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el
titular para el tratamiento de datos personales, en los medios descritos
en la presents politica.

Informar debidamente al titular sohre la linalidad de la recoleccidn v los
derechos que e asisten en virtud de la autorizacion otorgada,

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

Garantizar que la informacidn sea verasz, completa, exacta, actualizeda,
comprobable ¥y comprensible.

Actualizar oportunamente la informacion, atendiendo de esta forma todas
las novedades respecto de los datos del titular, Adicionalmentie, se
deberan  implementar todas las medidas necesarias para gue la
mformacion sc mantonga actualizacdsa.

Rectiflicar la informacion cuando sea incorrecia v comunicar o
pertinente.

Respetar las condiciones de acgurdad v prvacidad de la informacion del
Bitular.

Tromitar las consultas v reclames formuladoes en los Erminos senalados
por la ley.

fdentificar cuando determinada informacidn se encuentra en discusion
por parte del tivular,

Informar a solicitud del titular sobre ¢l uso dado a sus datos.

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a loa oddigos de seguridad vy existan riesgos en la
administracién de la informecion de los titulares,

Cumplir los requerimientios e instrucciones gue imparta la
Superintendencia de Indusiria v 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,

Velar por el uso adecuado de loa datos personales de los ninos, nifas v
adolescentes, en agquellos casos en que se entra autorizado el tratamiento
de sus datos.

Registrar en la base de datos las leyvendsa "Reclamo en tramite” en la
forma en gue se regula en la bey.
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Insertar en la base de dotos la levenda "informacian en discusion judicial”
une ver noetificads por parte de la suroridad competente sobre procesos
Judiciales relacionadaos con la calidad del dato personal,

Abatenerse de circular informaciin gue esté siendo controvertida por el
titular ¥ cuyoe blogueo hava sido ordenado por la Superintendencla de
Indusiria v Comercio

Permitir el acceso a la informacidn dnicamente a las personas gue
pueden tener acceso a ella.

Uszar los datos personales del titular sdlo para agquellas inalidades para
las que se encuentre facultada debidamente v respetando en todo caso la
normatividad vigente sobre proteccidn de datos personales,

ARTICULO QUINTO. DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS
PERSONALES SUJTETOS A TRATAMIENTO POR PARTE DE LA
UMIVERSIDAD. De conformidad con normatvidaed vigente relacionada con el

tratamiento de datos personales los titulares de éstos tendran los siguientes
derechoa:

.

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
responsables del tratamiento de datos encargados. Este derecho se podra
cjorcer, entre obros frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que mduzcan a error, o agucllos cuyo tratamicnto este
expresaments prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de I autorizecion otorgada al responsable del
tratamiento salvo cuandd expresamente se cxceptic como requisitos paara
el tratamicnto, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley
1581 de 2012,

Scr informado por el responsable del tratamiento o #] encargado del
tratamiento, previa solicitud, respecto del wso que ha dado a sus datos
personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria v Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la ley, las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen,

Revocar la autarizacidn y/o solicitar la supresion del dato cuanio en el
tratamicnto no & respeten los  principios, derechos v garantias
constitucionales ¥ legales. La revocatoria v/o supresidn proceders
cuando la superintendencia de industria v comercio haya determinado
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que en el tratamiento el responsable o encargado han incurtido en
conductas contrarias a la ley de Habeas Data v sus normas concordantes
¥ a la constitucidn.

i. Acceder en forma gratuita a sus datos personales cuando hayvean sido
objeto de tratamicnto.

ARTICULD SEXTO. TRATAMIENTO ¥ USO DE LOS DATOS PERSONALES. La
Universidad atilizara la informaciin vecopilada para el gjercicio de sus flines
institucionales v dada su condicion de institucidn de educacidon superior, podra
hacerlo de forma directa o a travies de terceros.

La Unmiversidad podea wtasmiur y/o mansferir la  informacidon  sujeta a
trptamiento, entre unidades académico  administrativas  de la  misma
Universidad, cuando ello sea reguerido para el correcto desarrollo del servicio
cducativo o a las diferentes autoridades administrativas o judiciales, en los
térmuines plantados por e normatividad vigente.

De dpual forma, por tratarse de una Institucion de educacion superior debe
maneiar informacion de menores de edad, en tal virtud en cumplimizgnto de las
disposiciones propias al tratamiento de datos personales de ninos, nifas y
adolescentes, la Universidad sobicits autorizacidn ol representante legal de los
misma, ¢l cual podrd otorgar autorizacion previo ejercicio del menos de sus
derecho a ser escuchado, opimdn gue serda valorads tenmendoe en cuenta e
madurcez, la auntonomia v capacidad para entender el asanio,

ARTICULO OCTAVO. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES. La Universidad solicitard autorizacion  previa, coxpresa o
informada al titular del o los datos personales para recaudar, almacenar, usar,
circular, suprimir, precesar, compilar, intercaombaar, dar tratamiento, actualizar
¥ disponer de loa datos que han sido suministrados v se han incorporado en los
sistemas de informacién institucional v/o cualguier medio gue constituyva base
o banco de datos, en medio fisico o electrdnioo con que cuenta la Universidad.

L autorizacion podra constar en un documento Gsico, electronico, mensaje de
datos, sitio web o en cualguicr otro formato gue permita garantizar su posterior
consulta o mediante un mMecanismo técnico o tecnolagico déneo, que permita
manifestar U obtener el consentimicnto
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En wvirtud & lo regulado en la guia de proteccion de datos personales en
sistemas de videovigilancia de la superintendencia de industria v comercio, los
sistemas de videovigilancia o camaras de seguridad pueden implementarse en
lupares perteneciente a la infracsiruciura de la Universicdad, No obstanie la
U'niversidad informara a los titulares gue se encuentran en sona ode video
vigilancia, a travéa de avises o ascnales distintivas legible v visible en la
ubicaciom en donde se encuentra situada la camara.

Los avisos v/o sefales deberan incluir la identificacion del responsable v sus
datos de contacto, los derechos de titulares v la indicacion de en donde se
encuentra publicada la politica de tratamients de informacion.

PARAGQRAFO. D conformidad con el articule 10 de la ley 15581 de 2012, no se
requerira autorisacion, cuando la Universidad necesite wvsar los datos en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.

ARTICULO NOVENO, FINALIDADES DEL TREATAMIENTO DE DATOS
FERSOMALES. Los datos personales en la Universidod INCCA de Colombia se
utilizan para lo siguiente;

L Implementacion y realizacidon de estrategins v actividades de mercadeo v
promocion  de los programas  académicos en  educacion  superior,
educacion para el trabajo ¥ el desarrollo humano, educacion informal v
demias servicios que presta la Universidacd en virtud del desarrollo de su
mision institucional.

2. Realizacion del proceso de seleccion, admision v matricula de los
aspirantes a cursar los diferentes programas, cursos, diplomados,
seminarios ¥ demas oferta de servicios.

3. Ejecutar el procedimiento de registro v control en la Universidad.

4. Registrar las transferencias v homologaciones provenicntes  de
institluciones exiermns,

I Administrar el sistema academico

B, Dar a conocer la informacion mstitucional a traveés de medios escrites,
audiovisuales v tecnologicos.

7. Desarrollar la misidn institucional.

8. Cumplir con la normatividad vigente en Colombin para las Instituciones

de educacion  superior, incluyende pero sin limitarse a cualquier
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requerimientn del  Ministerio  de  Educacidn Nacional, entidades
acreditadoras o las autoridades locales
9. Cumplir las normas aplicables a proveedores y contratistans, incluyendo
pero sin limitarse a las tributarias v comerciales .
1a. Cumplir lo dispuesto por el ordenamiento juridico colombiano en
materia laboral v de seguridad social, ecntre otras, aplicables a ex
empleados, empleados actuales v candidatos a futuro emplea,

11 Realizar encuestas relacionadas con los servicios o bicnes de LA
UNIVERSBIDAD INCCA DE COLOMBIA,

12. Mantener en contacto a ex alumnos, egresados o graduados con
prolesiones o intereses afines.

13. Informar sobre oportunidades de empleos, lerias, seminaros o
otros estudios a nivel local e internacional

14, Fomentar la investigacion en lodos los campeos incluvendo el
cientilico

15. Cumplir todos sus compromisos contractules,

ARTICULO DECIMO. AVISO DE PRIVACIDAD. il Aviso de Privacidad es el

decumento fisico, electrdnico o en cualquier otro formato, puesto a disposiciGn
del titular para informarle ncerca del tratamiento de sus datos personales en la
UNIVERSIDAD INCCA DE COLOMBIA, medianie este documento se comunica
al dtular la informacién relacionada con la existencia de las politiceas de
tratamiento de informacion de LA UNIVERSIDAD INCCA DE COLOMBIA ¥ oque
le serdn aplicables, la forma de acceder a las mismas v las caracteristicas del
tratamiento que se¢ pretende dar a los datos personales,

El aviso de privacidad deberd contener, como minima, la siguiente informacicn:

a. La identidad, domicillic vy datos de contacto del responsable del
tratamiento.

b. El tipo de tratamiento al cual serdn sometidos los datos v la finalidad del
mismo.

. Los derechos del titular

d. Los mecanismos generales dispuecstos por el responsable para cpue el
titular canozea la politica de tratamiento de la informacion v los cambios
sustanciales que s¢ produzean en ella, En todos los casos, debe infarmar
al titular edmo acceder o consultar la politica de tratamiento de

trm’ informacitn.
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¢, El caracter facultative de la respuesta relative a preguntas sobre datos
sensibles.

ARTICULD DECIMO PRIMERO. DERECHO AL ACCESO DE LA INFORMACION
SUMINISTRADA. la Universidad permitira al titular de la informacion, el
accesa a esta cuando acredite su identidad ¥ Jfo a un tercero gue hava sido
debidamente apoderado por ¢l tuular, poniendo & sus disposicion, sin costo los
datos persongles surmunisirados, o traves de medio escrito o electrdnico, con el
objcto de facilitar su actualizacidon,

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. DE LAS PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS.
El btular de la informacidon sujeta a tratamients podra solicitarla actualizacion,
rectificacion, supresion de la informacion suministracda ¥ revocatoria de
autorizacion de tratamiento de la siguiente manera:

La peticion, gueja o roclamo deberda ser presentada por ol titular de la
informacion o apoderado debidamente constituido, tenicendo en cuenta la
informacion sefialada en el articulo 15 de la ley 1581 de 2012 v sus normas
concordantes, mdicando el nombre la unidad académico administrativa de la
Universidad encargada del tratamicnto de Lo inlormacson

La peticion, queja o reclamo sera presentads ante la Universidad a  traves del
corren electronico habeoasdotacunineco codii.co.

La Micina de Admisioncas ¥y Mercadeo de la Universidad es la encargada de
direccionar a las dependencias correspondientes, las peticiones, gquejas o
reclamos de que trata el presente manual.

L& dependencia encargada procedera a dar respucsta en un término maximo de
guince (15) dias habiles. En ella se scfialara las medidas adoptadas con el fin
de salvaguardar los derechos de titular,

ARTICULO DECIMO TERCERO. Ordenar a la Oficina  Juridica de la
Universidad, realizar los tramites legales correspondientes. ante  la
Buperintendencia de Industria v Comercio, en complimiento de las aobligaciones

.-E,rj catablecidas en la Ley 1581 de 2012 v sus decretos reglamentarios
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ARTICULO DECIMO CUARTO. VIGENCIA, El presenie manual enlria en
vigencia a partir de su publicacion, en los términos previstos en la Resolucion

gue lo apraeba y deroga cualquier disposicion gue le sea contraria.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE:

Dada en Bogota, a los 27 dins del mes de septicmbre de 2008
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MARINA VILLARREAL Gﬂr;ﬁ.[.mh'
} J Seeretaria Generel

Anexo: Certificacion det Auditor Interne de la Universidad Incea de Colombin (D,
Silvestre Serrano Cadenoaf

Archivo: Resoluciones Rectorales 2018
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CONSTANCIA SECRETARIAL:

Laa =uscrita Socretama Sleneral e s Limeersclad Incca de Colambibna haoe
comsbar, gque por efvor imvoluntario de transcripeasn s anclhuyd en B parce Tl e
fa paging 10 de la Besolucidn Recioral N34 de 2018 del 25 fseptiembre /20108
1"For la cual se¢ apro et el Morual de tratamdentd de dstos persnfiales, cormo
parle de la politca peneral de autonomia vy awtorreguelacion de la Universidioad™,
un texte ubicads Muera de los artlculos vy Grmes de la Resclucion gue responds &
I expresion’ al margen:

“Anexo; Certificacidn del Auditor Interne de o Universidad Incca de
Colombia (Dr. Silvestre Serrano Codenal™.

FPor lo anteriod; aclard, gue no exisie cortfcacion alguna emitida por el Auaditor de
la Universidad Incca de Colombia respecto de osta Resolucion Rectoral, por o
tanie, [a preszente Conslancia Secreldarial da cuenla de este error, pora lodo= los

electon lepales v se bneorpors 8 Ja Resolucion cataodi com el fin de aclarar,

En constandcia de o oanterior,. se expide el presente documento, haoy 27 de

geptiembre de 2018,

Atentamente,

: V.Hhr%%’é&}'

Secretarnia CGeneral

Archivn: Resslariooes Beciorpbee 30 187 Resaoluciom Beoberml N9 del 27 de sopoembre de 20578

C.C. Dra. Midia Robles Villabona [jefe Oficina Jundica Universidaed Inoeca de Colonshiag
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