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1. ASPECTOS GENERALES

IDIOMAS EUROPEOS (la "Compaiiia™), marca de Institucion Colombo Europea De Educacion
Personalizada SAS (ICEDEP SAS), NIT 809009523-6, constituida y existente conforme a las leyes
de la Republica de Colombia y con domicilio en la ciudad de Ibagué con oficinas principales en la
Carrera 28 Sur n° 20-124 barrio Miramar, con numero telefénico 2600255, es una entidad
comprometida con la proteccion de toda informacion que pueda asociarse o relacionarse con
personas naturales determinadas o determinables (los "Datos Personales™) a la cual tiene acceso en
el desarrollo de su actividad de Educacion.

2. ALCANCE DE ESTA POLITICA

Esta Politica se aplicara a todo Tratamiento de Datos Personales ocurrido en el territorio
colombiano por parte de la Compafiia, sus empleados y, en lo que corresponda, por aquellos
terceros con los que la Compafiia acuerde todo o parte de la realizacion de cualquier actividad
relativa a, o relacionada con, el Tratamiento de Datos Personales, de los cuales la Compafiia es
responsable. Asimismo, esta Politica pretende ser aplicable a terceras personas con quienes la
Compaiiia suscriba contratos de transferencia de Datos Personales, con el fin de que tales terceras
personas conozcan las obligaciones que les aplicardn cuando traten Datos Personales por cuenta de
la Compafiia.

3. DEFINICIONES PRINCIPALES

Las expresiones utilizadas con letras iniciales mayudsculas en esta Politica, tendran el significado
que aqui se les otorga o el significado que la ley o la jurisprudencia aplicable les den, segun dicha
ley o jurisprudencia sea modificada de tiempo en tiempo.

a- "Autorizacion": Es el consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de sus Datos Personales.

b- "Aviso de Privacidad": Es la 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.

c- "Base de Datos": Significa el conjunto organizado de Datos Personales que sean objeto de
Tratamiento, electrénico o no, cualquiera que fuere la modalidad de su formacion,
almacenamiento, organizacion y acceso.

d- "Dato Personal": Es cualquier informacion de cualquier tipo, vinculada o que pueda
asociarse a una o varias personas naturales o juridicas determinadas o determinables.

e- "Dato Sensible": Es el Dato Personal que afecta la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen afiliaciones sindicales, el
origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas, morales o
filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promuevan intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias
de partidos politicos de oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y
los datos biométricos.
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"Encargado™”: Es la persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el Tratamiento de Datos Personales por cuenta y encargo del
Responsable.

"Autorizado™: Es la Compaiiia y todas las personas bajo la responsabilidad de la Compafiia
que por virtud de la Autorizacion y de esta Politica, tienen legitimidad para Tratar los Datos
Personales del Titular. El Autorizado incluye al género de los Habilitados
"Habilitacion™ o estar "Habilitado™: Es la legitimacion que expresamente y por escrito
mediante contrato o documento que haga sus veces, otorgue la Compafiia a terceros, en
cumplimiento de la Ley aplicable, para el Tratamiento de Datos Personales, convirtiendo a
tales terceros en Encargados del Tratamiento entregados 0 puestos a disposicion.

"Ley": Es la Ley 1581, el Decreto 1377, la jurisprudencia de la Corte Constitucional sobre
datos personales que sienta precedentes, y cualquier regulacion expedida por el gobierno
reglamentando los preceptos legales, que se encuentren vigentes en el momento en que
comience el Tratamiento del Dato Personal por parte de la Compafiia, segin dicha Ley sea
modificada de tiempo en tiempo y dicha modificacion aplique al Tratamiento realizado por
la Compaifiia sobre el Dato Personal.

"Manual": Es el instructivo DP-P01-103 para la Proteccién de Datos Personales de la
Compaiiia, en el cual estan consignados las politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la Ley.

"Politica": Es la presente Politica de Tratamiento de la Informacién que responde a lo
exigido por el Decreto 1377, la cual contiene las orientaciones y directrices en relacion con
la proteccion de datos personales y que incluye, entre otras cosas, (1) plena identificacion del
Responsable (nombre, razon social, domicilio, direccion, correo electronico y teléfono); (11)
el Tratamiento y las finalidades a las cuales estan sometidos los Datos Personales; (111) los
derechos de los Titulares; (IV) los procedimientos para consultas, reclamos y quejas y
ejercer los derechos que estan en cabeza de los Titulares, y (V) la persona o dependencia
encargada de atender todas las consultas de los Titulares.

"Responsable™: Es toda persona destinataria del Manual y sujeta al cumplimiento de esta
Politica por realizar actividades de Tratamiento de Datos Personales dentro, en nombre de,
en representacion de o para la Compafiia, incluyendo pero sin limitarse a todo aquel que sea
empleado, director, representante, contratista, agente, diputado, delegado, embajador,
accionista, socio, consultor externo, proveedor y cliente de la Compafiia.

"Titular": Es la persona natural o juridica a quien se refiere la informacion que reposa en una
Base de Datos y quien es el sujeto del derecho de habeas data, por ser titular de los Datos
Personales correspondientes.

"Transferencia": Es el Tratamiento que implica la comunicacion de Datos Personales 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.

"Transmision": Es la actividad de Tratamiento mediante la cual se comunican Datos
Personales, internamente o con terceras personas, dentro o fuera del territorio de la
Republica de Colombia, cuando dicha comunicacion tenga por objeto la realizacion de
cualquier actividad de Tratamiento por el receptor del Dato Personal.

"Tratamiento™: Es toda operacion y procedimiento sistematico, electronico o no, que permita
la recoleccion, conservacion, ordenamiento, almacenamiento, modificacion, relacionamiento,
uso, circulacion, evaluacion, bloqueo, destruccion y, en general, el procesamiento de Datos
Personales, asi como también su transferencia a terceros a través de comunicaciones,
consultas, interconexiones, cesiones, mensajes de datos.
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4. PRINCIPIOS y REGLAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La Compaifiia, en el desarrollo de sus actividades comerciales, recolectara, utilizara, almacenara,
transmitird y realizara diversas operaciones sobre los Datos Personales. En todo Tratamiento
realizado por la Compafiia, los Responsables, Encargados y/o terceros a quienes se les transfieran
Datos Personales deberan dar cumplimiento a los principios y reglas establecidas en la Ley y en esta
Politica, con el fin de garantizar el derecho al habeas data de los Titulares y dar cumplimiento a las
obligaciones de Ley. Ademaés de los sefialados en la Ley y desarrollados por la jurisprudencia, estos
principios son:

a-

Autorizacion previa: Todo Tratamiento se llevard cabo una vez se haya obtenido la
Autorizacion previa, expresa e informada del Titular, salvo que la Ley establezca una
excepcion a esta regla. En caso de que los Datos Personales hayan sido obtenidos con
anterioridad a la Ley, la Compafiia buscara los medios ordinarios y alternativos pertinentes
para informar a los Titulares y adelantar el proceso de validacion correspondiente, siguiendo
lo establecido por el Decreto 1377 y las normas concordantes.

Finalidad autorizada: Toda actividad de Tratamiento debe obedecer a las finalidades
mencionadas en esta Politica o en la Autorizacién otorgada por el Titular, o en los
documentos especificos donde se regule cada tipo o proceso de Tratamiento. La finalidad
del Tratamiento particular de un Dato

Personal debe ser informada al Titular al momento de obtener su Autorizacion. Los Datos
Personales no podran ser Tratados por fuera de las finalidades informadas y consentidas por
los Titulares.

Calidad del Dato: El Dato Personal sometido a Tratamiento debe ser veraz, completo, exacto,
actualizado, comprobable y comprensible. Cuando se esté en poder de Datos Personales
parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error, la Compafiia debera abstenerse
de Tratarlos, o solicitar al Titular la completitud o correccién de la informacion.

Entrega de informacion al Titular: Cuando el Titular lo solicite, la Compafiia debera
entregarle la informacidn acerca de la existencia de Datos Personales que le conciernan. Esta
entrega de informacién la llevara a cabo el Director de Calidad. La respuesta a la solicitud
deberd otorgarse por el mismo medio o, al menos, por un medio similar al que utilizo el
Titular para solicitar informacion.

Circulacion restringida: Los Datos Personales solo pueden ser Tratados por aquel personal
de la Compafiia que cuente con autorizacion para ello de acuerdo a lo establecido por ésta, o
quienes dentro de sus funciones tengan a cargo la realizacién de tales actividades. No
podran entregarse Datos Personales a quienes no cuenten con Autorizacién o no hayan sido
Habilitados por la Compafiia para llevar a cabo el Tratamiento.

Temporalidad: La Compafia no usard la informacion del Titular mas alla del plazo
razonable que exija la finalidad que fue informada al Titular.

Acceso restringido: La Compafiia no podra hacer disponibles Datos Personales para su
acceso a través de Internet u otros medios masivos de comunicacion, a menos que se
establezcan medidas técnicas y de seguridad que permitan controlar el acceso y restringirlo
solo a las personas Autorizadas.

Confidencialidad: La Compafila debe siempre realizar el Tratamiento disponiendo las
medidas técnicas, humanas y administrativas que resulten necesarias para mantener la
confidencialidad del Dato Personal y para evitar que éste sea adulterado, modificado,
consultado, usado, accedido, eliminado, conocido por personas Autorizadas, no-Autorizadas
y Autorizadas de manera fraudulenta, o que el Dato Personal se pierda. Todo nuevo proyecto
que implique el Tratamiento deberd ser consultado con el Director de Calidad de la
Compafiia para asegurar el cumplimiento de esta regla.
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Confidencialidad y Tratamiento posterior: Todo Dato Personal que no sea Dato Publico
debe tratarse por los Responsables como confidencial, aun cuando la relacion contractual o
el vinculo entre el Titular y la Compafiia haya terminado. A la terminacion de dicho vinculo,
tales Datos Personales deben continuar siendo Tratados de conformidad con esta Politica y
con la Ley.

Necesidad: Los Datos Personales solo pueden ser Tratados durante el tiempo y en la medida
que el proposito de su Tratamiento lo justifique.

5. TRATAMIENTO y FINALIDADES

La Compaiiia, en el desarrollo de sus actividades comerciales, recolectard, utilizara, almacenara,
transmitira, transferird y realizara diversas operaciones con los Datos Personales. De acuerdo con lo
anterior, los Datos Personales Tratados por la Compafia deberan someterse Unicamente a las
finalidades que se sefialan a continuacion. Asi mismo, los Encargados o terceros que tengan acceso
a los Datos Personales por virtud de Ley o contrato, mantendran el Tratamiento dentro de las
siguientes finalidades:

a-

b-

Cc-

El trdmite de solicitud de inscripcion del Titular hecho a la Compafiia, en el formato DP-
PO1-FO1

Realizar las actividades encaminadas a la gestion integral del curso contratado con el fin de
garantizar que los derechos de los clientes siempre sean representados y/o preservados.
Complementar la informacion y en general, adelantar las actividades necesarias para
gestionar las solicitudes, quejas y reclamos presentados por los clientes de la Compafiia y
por terceros, y direccionarlas a las é&reas responsables de emitir las respuestas
correspondientes.

Enviar informacion y ofertas comerciales de productos de la Compafiia, asi como realizar
actividades de mercadeo y/o comercializacion de servicios y/o productos que preste o que
pudiera llegar a prestar u ofrecer la Compafiia.

La segmentacion de clientes e intermediarios con el fin de hacerlos participes de los
diferentes programas de capacitacion, de beneficios y demés valores agregados de la
Compaiiia.

Realizar eventos, capacitaciones, seminarios y talleres en temas relacionados con productos
y servicios que ofrece la Compafiia.

Consulta por parte de los clientes de la Compafiia a través de los canales utilizados por ésta,
en relacion con la informacion correspondiente al desarrollo de la actividad educativa
Cumplir con las obligaciones tributarias y de registros comerciales, corporativos y contables
de la Compaiiia, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

La transmision de datos a terceros con los cuales se hayan celebrado contratos con este
objeto, para fines comerciales, administrativos y/u operativos, incluyendo pero sin limitarse
a la expedicion de carnets, de certificados y certificaciones a los clientes y/o a terceros, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

La expedicion de certificaciones a los clientes y/o a terceros, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

Verificar informacion juridica, financiera y técnica en procesos contractuales que adelante la
Compaiiia o terceros.

Procesos al interior de la Compaiiia, con fines de desarrollo operativo y/o de administracion
de sistemas.

La administracion del recurso humano de la Compafiia, incluyendo pero sin limitarse a la
evaluacion de los candidatos interesados en ser funcionarios de la Compaifiia, la vinculacion
laboral a la Compaiiia, procesos de capacitacion, realizacion de evaluacion del desempefio,
adelantar programas de bienestar social y salud ocupacional, expedicién de certificaciones
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laborales, suministro de referencias laborales en caso de ser solicitadas, conformar el mapa
humano del personal que labora en la Compafiia y el pago de némina, cuando ello aplique.

n- Las demas finalidades que determinen los Responsables en procesos de obtencion de Datos
Personales para su Tratamiento, con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones legales y
regulatorias, asi como a las politicas de la Compaiiia.

0- Cumplir con los procesos internos de la Compafila en materia de administracion de
proveedores y contratistas.

p- El proceso de archivo, de actualizacion de los sistemas y de proteccion y custodia de
informacion y de bases de datos de la Compaiiia.

g- Asignar claves a los intermediarios o0 a los clientes para la recepcion de documentos
remitidos por la Compafiia.

r- Adelantar campafias de actualizacion de datos.

s- El envio de las modificaciones a las Politicas, asi como la solicitud de nuevas autorizaciones
para el Tratamiento de los Datos Personales.

6. DERECHOS DEL TITULAR
De acuerdo con la Ley, los Titulares tienen los siguientes derechos:

a- Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a la Compafiia o los
Encargados. Este derecho se podrad ejercer, entre otros, frente a Datos Personales
parciales, inexactos, 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 Compaiiia, salvo que la Ley indique
que dicha Autorizacidn no es necesaria 0 que la misma haya sido validada con arreglo a
lo establecido en el articulo 10 del Decreto 1377.

c- Presentar solicitudes ante la Compafiia o el Encargado respecto del uso que le ha dado a
sus Datos Personales, ya que éstas le entreguen tal informacion.

d- Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a la
Ley.

e- Revocar su Autorizacién y/o solicitar la supresién de sus Datos Personales de las Bases
de Datos de la Compafiia, siempre y cuando no exista un deber legal o una obligacion de
caracter contractual en cabeza del Titular con la Compafiia, en virtud de lo cual el Titular
no tenga el derecho de solicitar la supresion de sus Datos Personales o revocar su
Autorizacion para el Tratamiento de los mismos. Si no hay un deber legal o contractual y
la Compafia no ha suprimido los Datos Personales del Titular de sus Bases de Datos o
no ha revocado la autorizacién de quien esta legitimado para revocarla dentro del
término legal para ello, el Titular podrd acudir a la Superintendencia de Industria y
Comercio para que exija la revocacion de la autorizacion y/o la supresion de los Datos
Personales.

f- Solicitar acceso y acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido
objeto de Tratamiento.

Los Titulares podran ejercer sus derechos de Ley y realizar los procedimientos establecidos en esta
Politica mediante la presentacién de su cédula de ciudadania o documento de identificacion original.
Los menores de edad podran ejercer sus derechos personalmente o a través de sus padres o los
adultos que detenten la patria potestad, quienes deberan demostrarlo mediante la documentacion
pertinente. Asi mismo, podran ejercer los derechos del Titular los causahabientes que acrediten
dicha calidad, el representante y/o apoderado del titular con la acreditacion correspondiente y
aquellos que han hecho una estipulacion a favor de otro o para otro.
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7. DATOS SENSIBLES
El otorgamiento de Datos Sensibles por parte del Titular a la Compafiia, asi como el consentimiento
para su Tratamiento, es facultativo.

8. AREA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
La Compafiia desarrolla la proteccion de datos personales con el instructivo DP-P01-103

9. PROCEDIMIENTOS PARA EJERCER LOS DERECHOS DE LOS TITULARES

a. CONSULTAS.
La Compafiia dispone de mecanismos para que el Titular, sus causahabientes, sus representantes y/o
apoderados, aquellos que por estipulacién a favor de otro o para otro estén legitimados, o los
representantes de menores de edad, cuando estos sean Titulares, formulen CONSULTAS respecto
de cudles son los Datos Personales del Titular que reposan en las Bases de Datos de la Compaiiia.
Estos mecanismos podrén ser fisicos, como tramites electronicos a través del correo electronico
info@ideu.com.co o través de la presentacion por escrito de peticiones, quejas y reclamos.
Cualquiera que sea el medio, la Compafiia guardara prueba de la consulta y su respuesta.
Antes de proceder, el responsable de atender la consulta verificara:
La identidad del Titular del Dato Personal o su representante. Para ello, exigira la cédula de
ciudadania o documento de identificacion original del Titular, y los poderes especiales o generales
segln sea el caso.
La Autorizacion o contrato con terceros que dieron origen al Tratamiento del Dato Personal del
Titular, por parte de la Compafiia.
Si el solicitante tuviere capacidad para formular la consulta, el responsable de atenderla recopilara
toda la informacion sobre el Titular que esté contenida en el registro individual de esa persona o que
esté vinculada con la identificacion del Titular dentro de las Bases de Datos de la Compaiiia.
El responsable de atender la consulta dard respuesta al solicitante siempre y cuando éste ultimo
tuviere derecho a ello por ser el Titular del Dato Personal, su causahabiente, su representante y/o
apoderado, aquellos que por estipulacion a favor de otro o para otro estén legitimados, o el
responsable legal en el caso de menores de edad. Esta respuesta sera enviada dentro de los diez (10)
dias habiles contados a partir de la fecha en la que la solicitud fue recibida por la Compafiia. Esta
respuesta serd obligatoria atn en los casos en que se considere que el solicitante no tiene capacidad
para realizar la consulta, en cuyo caso asi se le informard al solicitante y se dard opcién de que
demuestre el interés y capacidad aportando documentacion adicional.
En caso de que la solicitud no pueda ser atendida a los diez (10) habiles, se contactara al solicitante
para comunicarle los motivos por los cuales el estado de su solicitud se encuentra en tramite y
sefialando la fecha en la que se atendera la consulta, la cual en ningln caso podra superar los cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término. Para ello se utilizara el mismo medio
0 uno similar a aquel mediante el cual fue presentada la consulta.
La respuesta definitiva a todas las solicitudes no puede tardar mas de quince (15) dias habiles desde
la fecha en la que la solicitud inicial fue recibida por la Compafiia.

b. RECLAMOS
La Compaiiia dispondra de mecanismos para que el Titular, sus causahabientes, sus representantes
y/o apoderados, aquellos que por estipulacion a favor de otro o para otro estén legitimados, o los
representantes de menores de edad Titulares, formulen RECLAMOS respecto de (1) Datos
Personales Tratados por la Compafiia que deben ser objeto de correccidn, actualizacion o supresion,
o0 (I1) el presunto incumplimiento de los deberes de Ley de la Compafiia. EStos mecanismos podran
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ser fisicos o electronicos como correo electronico. Cualquiera que sea el medio, la Compafiia debera
guardar prueba de la consulta y su respuesta.
El RECLAMO debera ser presentado por el Titular, sus causahabientes; las personas facultadas para
representar a nifios, nifias o adolecentes, cuando estos sean Titulares; sus representantes y/o
apoderado; aquellos que por estipulacion a favor de otro o para otro estén legitimados, o sus
representantes, asi:
a- Debera dirigirse a IDIOMAS EUROPEOS por via electronica a la direccion de correo
info@ideu.com.co via fisica a la direccion Carrera 28 sur n 20-124 barrio Miramar Ibagué o
por via telefonica a la linea 2600255.
b- Debera contener el nombre y documento de identificacion del Titular.
c- Debera contener una descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo y el objetivo
perseguido (actualizacién, correccion o supresion, o cumplimiento de deberes).
d- Deberd indicar la direccion y datos de contacto e identificacion del reclamante.
e- Deberd acompafiarse por toda la documentacion que el reclamante quiera hacer valer.

Antes de proceder, el Responsable de atender el reclamo verificara:

a- La identidad del Titular del Dato Personal o su representante. Para ello, puede exigir la
cédula de ciudadania o documento de identificacion original del Titular, y los poderes
especiales o generales segln sea el caso.

b- La Autorizacion o contrato con terceros que dieron origen al Tratamiento, por parte de la
Compaiiia, del Dato Personal del Titular.

c- Si el reclamo o la documentacion adicional estan incompletos, la Compariia requerira al
reclamante por una sola vez dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del
reclamo para que subsane las fallas. Si el reclamante no presenta la documentacion e
informacion requerida dentro de los dos (2) meses siguientes a la fecha del reclamo inicial,
se entendera que ha desistido del reclamo.

d- Si por cualquier hecho la persona que recibe el reclamo al interior de la Compafiia no es
competente para resolverlo, dara traslado al Area de Proteccion de Datos - “Gerencia de
Servicio al Cliente", dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a haber recibido el reclamo,
e informara de dicha remision al reclamante.

e- Una vez recibido el reclamo con la documentacion completa, se incluira en la Base de Datos
de la Compaiiia donde reposen los Datos del Titular sujetos a reclamo

f- El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir
del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro
de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se
atenderd su reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

Adjunto a esta Politica podra consultarse el Instructivo de la Convivencia DP-P01-104 en el que se
describe el proceso de atencion de Peticiones, Quejas y Reclamos de la Compafiia.

1.VIGENCIA

Esta Politica empezara a regir el 02 de febrero de 2015. Los Datos Personales que sean
almacenados, utilizados o transmitidos permaneceran en la Base de Datos de la Compafiia, con base
en el criterio de temporalidad, durante el tiempo que sea necesario para las finalidades mencionadas
en esta

Politica, para las cuales fueron recolectados. De este modo, la vigencia de la Base de Datos esta
estrechamente relacionada con las finalidades para las cuales fueron recolectados los Datos
Personales. En este sentido, la temporalidad o vigencia esta supeditada a las finalidades del
Tratamiento.
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2.MODIFICACIONES
Esta Politica podra ser modificada de tiempo en tiempo por la Compafiia y hara parte de los
contratos que celebre la Compafiia, donde resulte pertinente. Toda modificacion de esta Politica
tendra que ser comunicada previamente a los Titulares, las cuales seran informadas en la pagina
web de la Compafiia y/o mediante un correo electronico que sera enviado a los titulares de los Datos
Personales, siempre y cuando la Compafiia tenga esa informacion en su poder.




