
POLlTICADETRATAMIENTOY PROTECCION,DEDATOSPERSONALES­

INSTITUTODELIDERATOSOCIAL

1. ALCANCE La Política de Tratamiento y Protección de Datos Personales presentada a
continuación, se aplicará a todas las Basesde Datos y/o Archivos que contengan datos personales
V que sean objeto de tratamiento por El INSTITUTODE LIDERATOSOCIAL, considerado como
responsable V/o encargado del tratamiento de los datos personales.

2. IDENTIFICACIÓN DEL RESPONSABLEY/O ENCARGADO DEl TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALESEL INSTITUTODELIDERATOSOCIAL con domicilio en la calle 3 No. 4-23-35 Páramo,
Santander - Colombia, identificado con el Número de Identificación Tributaria 890203951.
Telefonos: 7242573, Cel. 310-2089749, 310-2371057, De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12 m V de
2:00 p.m a 6:00 p.m.TeleFax:7242543.Correoelectrónico: tesoreriails@outlook.es
PáginaWeb: www.institutoparamo.com

3. DEFINICIONES:
• Aviso de Privacidad: Comunicación 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 Políticas de Tratamiento de información que le serán aplicables, la forma de
acceder a las mismas V las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

• Basede Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento. • Dato
Personal: Cualquier información vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables .

• Dato Sensible: Información que afectan la intimidad de las personas o cuyo uso indebido puede
generar discriminación (Origen racial o étnico, orientación política, convicciones filosóficas o
religiosas, pertinencia a sindicatos u organizaciones sociales o derechos humanos, datos de salud,
vida sexual y biométricos)

• Encargado del Tratamiento: Persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí misma o en
asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del
Tratamiento. En los eventos en que el Responsable no ejerza como Encargado de la base de datos,
se identificará expresamente quién será el Encargado.

• Responsable del Tratamiento: Persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí misma o
en asocio 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.

• Tratamiento: Cualquier operación o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recolección, almacenamiento, uso, circulación o supresión.



• Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable V/o Encargado del
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envía la información o los datos
personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o
fuera del país.

• Transmisión: Tratamiento de datos personales que implica la comunicación de los mismos
dentro o fuera del territorio de la República de Colombia cuando tenga por objeto la realización de
un tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

4. TRATAMIENTOY FINALIDADESEl tratamiento que realizará EL INSTITUTODELIDERATOSOCIAL
será el de recolectar, almacenar, procesar, usar y transmitir o transferir (según corresponda) los
datos personales, atendiendo de forma estricta los deberes de seguridad y confidencialidad
ordenados por la ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, con las siguientes finalidades:

a. Tratamiento de datos Trabajadores: EL INSTITUTODE LIDERATOSOCIALalmacenará los datos
personales e información personal obtenida del proceso de selección de los empleados en una
carpeta identificada con el nombre de cada uno de ellos. Esta carpeta física o digital solo será
accedida y tratada por el Área administrativa de la entidad, y con la finalidad de administrar la
relación contractual entre ELINSTITUTODELIDERATOSOCIALYel empleado, cuando el aspirante a
empleado no sea seleccionado, se procederá a devolverle personalmente sus documentos.

El uso de la información de los empleados para fines diferentes a la administración de la relación
contractual, está prohibido en EL INSTITUTODELIDERATOSOCIAL El uso diferente de los datos e
información personal de los empleados solo procederá por orden de autoridad competente,
siempre que en ella radique tal facultad. Corresponderá a la Dirección ejecutiva, evaluar la
competencia y eficacia de la orden de la autoridad competente, con el fin de prevenir una cesión
no autorizada de datos personales.

b. Tratamiento de datos después de terminada la relación laboral. Terminada la relación laboral,
cualquiera que fuere la causa, ELINSTITUTODELIDERATOSOCIALprocederá a almacenar los datos
personales obtenidos del proceso de selección V documentación generada en el desarrollo de la
relación laboral, en un archivo central, sometiendo tal información a medidas y niveles de
seguridad altas, en virtud de la potencialidad de que la información laboral pueda contener datos
sensibles. EL INSTITUTODE LIDERATOSOCIALtiene prohibido ceder tal información a terceras
partes, pues tal hecho puede configurar una desviación en la finalidad para la cual fueron
entregados los datos personales por sus titulares. lo anterior, salvo autorización previa y escrita
que documente el consentimiento por parte del titular del dato personal.

c. Tratamiento de datos personales de Proveedores. El INSTITUTODE LIDERATOSOCIALsolo
recabará de sus proveedores los datos que sean necesarios, pertinentes y no excesivos para la
finalidad de selección, evaluación y ejecución del contrato a que haya lugar. Cuando se le exija al
INSTITUTODE LIDERATOSOCIAL por naturaleza jurídica la divulgación de datos del proveedor
persona física consecuencia de un proceso de contrataci?n, ésta se efectuará con las.previsiones



que den cumplimiento a lo dispuesto en esta norma y que prevengan a terceros sobre la finalidad
de la información que se divulga.

d. Tratamiento de datos personales de Clientes. El INSTITUTODELIDERATOSOCIALsolo recabará
de sus clientes los datos que sean necesarios, pertinentes y no excesivos ,que se correspondan con
los objetivos de la casa de formación y encuentros,. Cuando se le exija al INSTITUTODELIDERATO
SOCIALpor naturaleza jurídica la divulgación de datos de los clientes, ésta se efectuará con las
previsiones que den cumplimiento a lo dispuesto en esta norma y que prevengan a terceros sobre
la finalidad de la información que se divulga

e. Tratamiento de datos personales en procesos de contratación. los terceros que en procesos de
contratación, alianzas y acuerdos de cooperación con El INSTITUTO DE LIDERATOSOCIAL,
accedan, usen, traten V/o almacenen datos personales de empleados del INSTITUTODELIDERATO
SOCIAL y/o de terceros relacionados con dichos procesos contractuales, adoptarán en lo
pertinente lo dispuesto en esta norma, así como las medidas de seguridad que le indique EL
INSTITUTODELIDERATOSOCIALsegún el tipo de dato de carácter personal tratado e ,

f. Tratamiento de datos personales de la comunidad en general. la recolección de datos de
personas físicas que EL INSTITUTO DE LIDERATO SOCIAL trate en desarrollo de acciones
relacionadas con la comunidad, bien sea consecuencia de responsabilidad social empresarial o de
cualquiera otra actividad, se sujetará a lo dispuesto en esta norma. Para el efecto, previamente EL
INSTITUTODELIDERATOSOCIALinformará V obtendrá la autorización de los titulares de los datos
en los documentos e instrumentos que utilice para el efecto V relacionados con estas actividades.

En cada uno de los casos antes descritos, las áreas de la organización que desarrollen los procesos
de negocios en los que se involucren datos de carácter personal, deberán considerar en sus
estrategias de acción la formulación de reglas V procedimientos que permitan cumplir V hacer
efectiva la norma aquí adoptada, además de prevenir posibles sanciones legales.

5. DERECHOSDEl TITULARDELOSDATOSPERSONALESComo titular de datos personales, se tiene
derecho a:

a. Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados a El INSTITUTODE LIDERATOSOCIAL
que hayan sido objeto de tratamiento.

b. Conocer, actualizar y rectificar su información frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido.

c. Presentar queja ante la Superintendencia de Industria V Comercio por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demás normas que la modifiquen, adicionen o
complementen, una vez haya agotado el trámite de reclamo ante el responsable o encargado del
tratamiento de datos personales.



d. Solicitar la supresión del dato cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos
y garantías constitucionales y legales, el cual procederá cuando la autoridad haya determinado
que ELINSTITUTODELIDERATOSOCIALen el tratamiento ha incurrido en conductas contrarias a la
Constitución y la normatividad vigente.

e. Conocer la política de tratamiento de datos de la entidad y a través de ella, el uso o finalidad
que se le dará a sus datos personales.

f. Identificar al responsable en El INSTITUTODELIDERATOSOCIALque dará trámite y respuesta a
sus solicitudes.

g. Losdemás señalados por el artículo 8 de la Ley 1581 de 2012.

6. ÁREARESPONSABLEDE LAATENCiÓNDEPETICIONES,CONSULTASY RECLAMOSSOBREDATOS
PERSONALESEL INSTITUTO DE LIDERATO SOCIAL tiene a su cargo la labor de desarrollo,
implementación, capacitación y seguimiento de esta Política. El área administrativa es la
dependencia que ha sido designada por EL INSTITUTODE LIDERATOSOCIALco~o la responsable
de la atención de peticiones, consultas, quejas y reclamos ante la cual el Titular de los datos
personales podrá ejercer sus derechos a conocer, actualizar y rectificar el dato. Para el efecto,
todos los servidores y contratistas que realizan el Tratamiento de Datos Personales en las

diferentes dependencias, están obligados a dar traslado al área administrativa, de todas las
respuestas de las peticiones, quejas o reclamos que se reciban por parte de los Titulares de Datos
Personales en los tiempos establecidos por la ley.

7. PROCEDIMIENTOPARA ATENCiÓN Y RESPUESTAA PETICIONES,CONSULTAS,QUEJAS y
REClAMOS DE lOS TITULARESDE DATOSPERSONALESlos Titulares de los Datos Personales que
estén siendo recolectados, almacenados, procesados, usados y transmitidos o transferidos por EL
INSTITUTODE LIDERATOSOCIAL,podrán ejercer en cualquier momento sus derechos a conocer,
actualizar y rectificar la información. Para el efecto, se seguirá el siguiente procedimiento, de
conformidad con la ley de Protección de Datos Personales:

a. Medios habilitados para la presentación de peticiones, consultas, quejas y reclamos: El
INSTITUTODE LIDERATOSOCIALha dispuesto los siguientes medios para la recepción y atención
de peticiones, consultas, quejas y reclamos que permiten conservar prueba de las mismas:

• Comunicación escrita dirigida a El INSTITUTODELIDERATOSOCIAL Área administrativa, Calle 9
No. 12-42 Centro de SanGil (S.).

• Comunicación telefónica: Cel, 310-2089749 310-2371057, teléfono 7242573, Telefax 7242543
de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12 m y de 2:00 pm a 6:00 p.m, y sábado de 8: am a 12 m.

• Solicitud vía correo electrónico: tesoreriails@outlook.es

• Sitio Web www.institutoparamo.com opción contáctenos.



• Información sobre los Datos Personales del Titular que son objeto de Tratamiento.

b. Atención y respuesta a peticiones y consultas: El Titular o su apoderado, podrán solicitar al
INSTITUTODELIDERATOSOCIAL:

• Información respecto del uso que se le ha dado por EL INSTITUTODE LIDERATOSOCIALa sus
datos personales.

Las peticiones y consultas serán atendidas en un término máximo de diez (10) días hábiles
contados a partir de la fecha de recibo de las mismas. Cuando no fuere posible atender la petición
o consulta dentro de dicho término, se informará al interesado, expresando los motivos de la

demora y señalando cuando se atenderá su petición o consulta, la cual en ningún caso podrá
superar los cinco (5) días hábiles siguientes al vencimiento del primer término.

c. Atención y respuesta a quejas y reclamos: El Titular o sus apoderados, podrán solicitar al
INSTITUTO DE LIDERATOSOCIAL, a través de una queja o reclamo presentado mediante los
canales ya indicados:

• Lacorrección o actualización de la información.

• Que se subsane o corrija el presunto incumplimiento a cualquiera de los deberes contenidos en
la Ley de Protección de Datos Personales. La solicitud deberá contener como mínimo la
descripción de los hechos que dan lugar a la queja o reclamo, la dirección y datos de contacto del
solicitante. Si la queja o reclamo se presentan incompletos, EL INSTITUTODE LIDERATOSOCIAL
deberá requerir al interesado dentro de los cinco (5) días siguientes a la recepción de la queja o
reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento,
sin que el solicitante presente la información requerida, se entenderá que ha desistido de la queja

o reclamo.

El término máximo para atender la queja o el reclamo será de quince (15) días hábiles contados a
partir del día siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender la queja o el
reclamo dentro de dicho término, se informará al interesado los motivos de la demora y la fecha
en que se atenderá la queja o reclamo, la cual en ningún caso podrá superar los ocho (8) días

hábiles siguientes al vencimiento del primer término.

8. VIGENCIAEsta Política de Tratamiento y Protección de Datos Personales ha entrado en vigencia
desde el 18 de Octubre de dos mil dieciséis (2016).

Pbro. LUISALBERTORIVERAHERNANDEZ
REPRESENTANTE LEGAL-INSTITUTO DE LIDERATO SqCIAL


