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La Politica y los procedimientos previstos en
este Manual buscan garantizar la reserva de la
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use administre o conserve informacién de
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INTRODUCCION

CORPORACION SERVOZ, es una entidad sin animo de lucro, tiene domicilio en la
ciudad de Bogota, con registro S0046700 ante la Camara de Comercio de Bogota con NIT
900.742.583-0, que tiene como objeto principal, contribuir a la conformacién de una
sociedad maés justa donde prevalezca la proteccion de los derechos humanos, la equidad de
género, la lucha contra la trata de personas y en adelantar gestiones de beneficio social.

Por ende, para el desarrollo de su objeto LA CORPORACION conoce y puede llegar a
conocer informacion personal de quienes tienen relacion con esta organizacion.

Proveedores

Instituciones

Empleados
Estatales F

Organizaciones
aliadas (Ong’s,
Universidades)

Voluntarios

Poblacion
beneficiaria

Por tanto, LA CORPORACION recibe informacion personal tanto de caracter publico
como privado, ademas en algunos casos esta informacion es de caracter sensible.

LA CORPORACION respetuosa de los datos personales de los (las) Titulares, propendera
por informar de manera suficiente a las personas sobre los derechos que tienen en su
calidad de Titulares de la informacion.

Los datos de nifios, nifias y adolescentes que sean recopilados por LA CORPORACION en
atencion a la calidad de beneficiarios de las actividades o proyectos, seran los pertinentes y
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adecuados para el desarrollo de la actividad o proyecto correspondiente, y en todo momento
Su uso estara orientado por el interés superior de otorgarles acceso a programas de
formacion humana y acompafiamiento para el mejoramiento de la calidad de vida.

Igualmente, LA CORPORACION velara porque la informacion de naturaleza sensible
suministrada por participes o beneficiarios de los programas sea utilizada exclusivamente
para la finalidad perseguida. De tal manera, que ésta solo podra ser accedida por los (las)
terceros (as) que estan autorizados por la Ley y en las condiciones que esta establece.

Con lo mencionado y en calidad de responsable del tratamiento, por medio del presente
Manual de Politicas y Procedimientos sobre Tratamiento de Datos Personales en adelante
“Manual” da cumplimiento a las disposiciones de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377
de 2013 y demés normas aplicables.

OBJETO DEL MANUAL

La Politica y los procedimientos previstos en este Manual buscan garantizar la reserva de
la informacién y seguridad sobre las bases de datos tanto fisicas como digitales con
respecto a todas las personas de las cuales LA CORPORACION haya recogido,
almacenado, use administre o conserve informacion de caracter personal. Igualmente, los
datos personales de contacto obtenidos a partir de la autorizacion otorgada por otras
organizaciones e instituciones, seran administrados y protegidos de acuerdo con el objeto
social de LA CORPORACION vy seran tratados siguiendo lo establecido en la Ley que
regula esta materia.

Igualmente con este manual se estd dando cumplimiento a “Adoptar un manual interno de
politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la presente ley y en
especial, para la atencion de consultas y reclamos.” Ley Estatutaria 1581 de 2012, Articulo
17 literal K.

AMBITO DE APLICACION

Esta Politica sera aplicable a las bases de datos que se encuentren bajo la administracion de
LA CORPORACION vy cuyos datos hayan sido obtenidos o sean susceptibles de ser
conocidas por ésta.

Esta misma politica serd aplicable cuando el Tratamiento de los datos se efectle en
territorio colombiano y cuando el (la) Responsable o el (la) Encargado(a) del Tratamiento
no resida en Colombia, pero que de acuerdo a la normatividad internacional le sea aplicable
la legislacion colombiana.

DEFINICIONES
Estas definiciones estan contempladas en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013
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Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales;

Aviso de privacidad: Comunicacion 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 seran aplicables, la forma
de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

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

Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables;

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 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.

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

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asoclo con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable
del Tratamiento;

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asoclo con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos;

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado
del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos
personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro
o fuera del pais.
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Transmisién: Tratamiento de datos personales que 1implica la comunicacion de los mismos
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la

realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable

Tratamiento: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

PRINCIPIOS
De acuerdo a la Ley 1581 de 2012, LA CORPORACION adopta los siguientes principios:

Principio de legalidad: Fl Tratamiento de datos esta sujeta a lo establecido en la Ley.

Principio de finalidad: El Tratamiento de datos que recopila, sistematiza, depura y accede

LA CORPORACION obedecera a una finalidad legitima la cual debera ser informada al
Titular.

Principio _de libertad: £l Tratamiento LA CORPORACION lo ¢jercerd con el
consentimiento, previo, expreso ¢ informado del Titular. Los datos personales no podran ser
obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que
releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

Principio de transparencia: I'n el Tratamiento se garantizara el derecho del Titular a obtener
del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y
sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conclernan;

Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se
dervan de la naturaleza de los datos personales, de la normatividad que regula el tema y la
Constitucion. En este sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas
por el Titular y/o por las personas previstas en la Ley. Los datos personales, salvo la
imformacion puablica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacion
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: [.a informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento, se manejara con las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;
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Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de
datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estin obligadas a garantizar la
reserva de la mformacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las
labores que comprende el Tratamiento.

DERECHOS DE LOS TITULARES

Todo proceso que implique el tratamiento por parte de LA CORPORACION, de datos
personales tanto de beneficiarios(as), empleados(as), voluntarios(as) y en general cualquier
tercero con el que LA CORPORACION tenga relaciones, se le debera informar de manera
expresa y previa por cualquier medio del que se pueda conservar una constancia, los
derechos a que tiene como titular de los datos, los cuales estdn establecidos en la
normatividad vigente aplicable en proteccion de datos, como son:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a LA CORPORACION. Este
derecho se podrd ejercer, entre otros frente a datos parciales, mnexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado;

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a LA CORPORACION salvo cuando
expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo
previsto en el articulo 10 de la Ley 1582 de 2012;

¢) Ser mformado por LA CORPORACION, previa solicitud, respecto del uso que le ha
dado a sus datos personales;

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1582 de 2012 y las demds normas que la modifiquen, adicionen o
complementen;

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o
supresion procederd cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
que en el Tratamiento LA CORPORACION ha incurrido en conductas contrarias a la ley y
a la Constitucion;

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

Para ejercer esos derechos, el (la) Titular puede contactarse a través de la pagina web
WWW.Corporacionservoz.org en la seccion de contactenos, “Aviso de privacidad”.

PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA INFORMACION.

a) A los(as) Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales;
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b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial;

¢) A los(as) terceros(as) autorizados por el Titular o por la ley.

AUTORIZACION

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el Tratamiento se requiere la
autorizacién previa e informada del Titular, la cual debera ser obtenida por cualquier medio
que pueda ser objeto de consulta posterior.

La autorizacion del (la) Titular no serda necesaria cuando se trate de:

a) Informaciéon requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial;

b) Datos de naturaleza publica;
¢) Casos de urgencia médica o sanitaria;

d) Tratamiento de informaciéon autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos o
clentificos;

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Para esto LA CORPORACION dispondra de un documento de autorizacion de utilizacion
de datos personales el cual debe ser claro, e indicara los requisitos establecidos por la Ley.
Ademas se reflejard, la finalidad o finalidades perseguidas con el Tratamiento, el tipo de
Tratamiento a ser efectuado, la identificacion, direccién fisica o electrénica a la que podra
dirigirse el (la) Titular de los datos, y se sefialaran los derechos que le asisten al Titular, en
particular el de revocar el consentimiento.

PROTECCION DATOS PERSONALES DE MENORES DE EDAD Y
ADOLESCENTES

En atencién a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de
2018, LA CORPORACION, con respecto al Tratamiento de los datos personales de nifos,
ninas y adolescentes este sera realizado respetando sus derechos, razon por la cual, en las
actividades que realice La CORPORACION debera contar con la autorizacion previa,
expresa e informada del padre o la madre o el representante legal de la nina, nio o
adolescente.
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IDENTIFICACION DE BASES DE DATOS
LA CORPORACION ha identificado las siguientes bases de datos:

Voluntarios

Asociados y contratistas

Personas que participan de la Escuela

Beneficiarias de los proyectos de LA CORPORACION

K/
‘0

D)

7/
X4

L)

7/
X4

L)

53

A

FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS

Las diferentes bases de datos de LA CORPORACION se manejan con el objetivo de
realizar las gestiones necesarias para dar cumplimiento a las obligaciones inherentes a LA
CORPORACION. Ademas de garantizar el cumplimiento con las obligaciones contraidas
con la poblacion beneficiaria, aliados, sus filiales...y demas terceros publicos o privados
relacionado directa o indirectamente con el objeto social de LA CORPORACION.

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE RECLAMOS O SOLICITUDES
Canales de comunicacion:

En la sede de LA CORPORACION Carrera 6 No. 10-42 oficina 622 de Bogota
D.C.

Correo electronico: info@corporacionservoz.org

Pagina web WWW.COrporacionservoz.org

Persona responsable de la atencion de|Las peticiones, consultas o reclamos que se
peticiones, consultas y reclamos: recitban seran direccionadas a la persona

responsable del Tratamiento.

CONSULTAS

Se resolveran en un término méaximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha
de su recibo.

Cuando no fuere posible responder la consulta dentro de dicho término, se informara al
interesado antes del vencimiento de los 10 dias, expresando los motivos de la demora y
sefialando la fecha en que se atendera su solicitud, la cual en ningun caso podra superar los
cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

RECLAMOS

I Los Titulares o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en
una base de datos de LA CORPORACION debe ser objeto de correccion,
actualizacion o supresion, o que adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera
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de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012, podran presentar un reclamo ante
LA CORPORACION, a través de cualquiera de los canales de comunicacion
descritos anteriormente; y éste deberé contener la siguiente informacion:

Nombre e identificacion del Titular

La descripcion precisa y completa de los hechos que dan lugar al reclamo

La direccion fisica o electronica para remitir la respuesta e informar sobre el estado
del tramite

Los documentos y demas pruebas que se pretendan hacer valer.

En caso de que el escrito resulte incompleto, la Corporacion solicitara al

interesado(a) para que complete la solicitud dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la recepcién del reclamo. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento, sin que el(la) solicitante presente la informacion requerida, se entendera
que ha desistido de la reclamacion o peticion.

Una vez recibida la peticion o reclamo completo, LA CORPORACION incluira en
el registro individual en un término no mayor a dos (2) dias habiles una leyenda que
diga “reclamo en tramite” y la naturaleza del mismo. Dicha informacion debera
mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El (la) solicitante recibira una respuesta por parte de la CORPORACION dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes contados a partir de la fecha en la cual ha tenido
conocimiento efectivo de la solicitud.

Cuando no fuere posible atender la peticion dentro de dicho término, se informaré al
interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se
atendera su peticién, la cual en ningin caso podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

DEBERES QUE TIENE LA CORPORACION RESPECTO A LOS TITULARES DE
LOS DATOS

La CORPORACION reconoce que los datos personales son propiedad de los(las) titulares
de los mismos y que anicamente tales personas podran decidir sobre éstos. En este sentido,
hard uso exclusivo para aquellas finalidades para las que sea facultado en los términos de la
ley v en aras de lo anterior se permite informar los deberes que asume en su calidad de
responsable del tratamiento:

En el tratamiento y proteccion de datos personales, LA CORPORACION tendra los
siguientes deberes, sin perjuicio de otros previstos en las disposiciones que regulen o lleguen
a regular esta materia:

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

habeas data.

2. Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular para

el tratamiento de datos personales.
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Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos
que le asisten en virtud de la autorizacion otorgada.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
Garantizar que la informacion sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

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

Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular.
Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados por la ley.

. Identificar cuando determinada informacion se encuentra en discusion por parte del

titular.

. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.
12.

Informar a la autoridad de proteccidn de datos cuando se presenten violaciones a los
cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion 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.

Velar por el uso adecuado de los datos personales de los nifios, nifias y adolescentes,
en aguellos casos en que se encuentra autorizado el tratamiento de sus datos.
Registrar en la base de datos las leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se
regula en la ley.

Insertar en la base de datos la leyenda “informacién en discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad del dato personal.

Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y
cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.
Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella.

Usar los datos personales del titular s6lo para aquellas finalidades para las que se
encuentre facultada debidamente y respetando en todo caso la normatividad vigente
sobre proteccion de datos personales.

MEDIDAS SEGURIDAD

LA CORPORACION, ha desarrollado aplicaciones y procedimientos iternos para ofrecer
medidas de seguridad en la proteccion y tratamiento de los datos personales consignados en
sus bases de datos y mitigar el riesgo de acceso o uso indebido, fraudulento o no autorizado
sobre los datos personales.

MODIFICACIONES DEL MANUAL
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LA CORPORACION, Se reserva el derecho de modificar en cualquier momento y de
forma umnilateral, el presente Manual o cualquier politica o procedimiento relativo al
Tratamiento de datos personales, evento que comunicara oportuna y debidamente a los(las)
Titulares antes de su aplicacion.

VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION Y
PERIODO DE VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS DE LA CORPORACION

La presente politica rige a partir de su expedicion y las bases de datos sujetas a Tratamiento
se mantendran vigentes mientras ello resulte necesario para las finalidades establecidas en
este manual.
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