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Politica de Tratamiento de Datos Personales del Centro de
Educaciéon Continua de Oriente- CECO

1. OBJETIVOS:
La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales pretende establecer los criterios para la
recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién y supresién de los datos que los titulares autorizan
entregar al Centro de Educacién Continua de Oriente — CECO, en su sitio web www.ceco.edu.co y

también en su plataforma de aula virtual. El Portal fue creado como mecanismo alternativo para
ofrecer informacién general de nuestra oferta educativa, formulario de contacto y el ingreso a nuestra
plataforma de aula virtual. Y que seran tratados por el Centro de Educacién Continua de Oriente —
CECO, con domicilio en el municipio de Soledad- Atlantico Colombia y quien de aqui en adelante es
el Responsable del tratamiento, en cumplimiento de las disposiciones de caracter constitucional
contenidas en el articulo 15 de la Constitucién Politica de Colombia y de carécter legal en la Ley 1581
de 2012 y sus decretos reglamentarios.

2. ALCANCE:
Esta politica aplica para toda la informacién personal registrada en las bases de datos del Centro de
Educacién Continua de Oriente — CECO. También para la que haya sido recolectada a través del
portal www.ceco.edu.co.Y para aquella que haya sido recolectada a través de su plataforma de aula

virtual. Asi como también para aquellas personas que trabajan para la institucién en el area
administrativa y en lo sucesivo las que se vayan sumando a la misma, incluyendo a los colaboradores,
proveedores, profesores quienes también estan obligadas a observar y respetar la presente politica
guardando la confidencialidad del caso.

3. OBLIGACIONES:
Esta politica es de obligatorio y estricto cumplimiento para el Centro de Educacién Continua de

Oriente — CECO como administrador del sitio web www.ceco.edu.co y como propietario de la
plataforma de aula virtual, empleados y socios de la Institucion.

4. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO:
El responsable del tratamiento es el Centro de Educacién Continua de Oriente — CECO. Instituciéon
de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano, sujeta a inspeccién y vigilancia por el
Ministerio de Educacién Nacional, conpersoneriajuridicaotorgadamediantelaResolucién 0551 del18
de Diciembre de 2018 del Ministerio de Educacion Nacional. Identificada con NIT: 900.928.544-3.
Domicilio o direccién: Calle 34 A N° 27 A- 70 Municipio de Soledad - Atlantico -en adelante, «la
Institucién»- expide la siguiente Politica de Tratamiento de Proteccién de Datos -en adelante
«PTDP»- el sitio web www.ceco.edu.co -de ahora en adelante, «el Portal»- y la plataforma de aula

virtual —en adelante «la Plataforma»- con el fin de garantizar a aquellas personas que completan el
proceso de inscripcién y registro en la Institucién o Plataforma - en adelante «los Estudiantes» y para
quienes otorgan su consentimiento para tratar el dato como docentes y/o instructores, proveedores
y contratistas. Para garantizar la proteccién de su dato personal en cumplimiento de la Ley 1581 de
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2012y el Decreto 1377 de 2013, y demés normas relacionadas con el derecho fundamental del Habeas
Data.

5. DEFINICIONES:
Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales.

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

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

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, pablica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del
Tratamiento.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, ptblica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los mismos.

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

Tratamiento: Se refiere a cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

Aviso de privacidad: Comunicacién 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.

Dato ptuiblico: 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 profesién u oficio y a su calidad de
comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos puablicos pueden estar contenidos,
entre otros, en registros publicos, documentos ptblicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias
judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Datos sensibles: Aquellos datos 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 orientacion
politica, las convicciones religiosas o filoséficas, 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 oposicién asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

Transferencia: La trasferencia 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 sus vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pafs.
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Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos dentro y
fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacién de un
Tratamiento por el Encargado por cuenta del responsable.

Estudiante: Persona natural que adelanta estudios en CECO y otros servicios de formacién y
capacitacion en el marco de formacién para el trabajo y desarrollo humano, atendiendo la
clasificacién contenida en el Reglamento Estudiantil.

Egresado: Persona que culmina el programa académico para el cual se matriculd, se denomina
"egresado no graduado", para efectos del ejercicio de los derechos compatibles con sus estatutos y el
cumplimiento de los deberes relativos a los estudiantes, hasta que se obtenga el titulo
correspondiente, hasta por tres (3) afios.

Graduado: Persona natural que, previa culminacién del programa académico ¥cumplimiento de los
requisitos de ley y los exigidos por la respectiva instituciéon de educacién superior, recibe el titulo
académico.

Estudiante en la modalidad de articulador: Se entiende que es un estudiante menor de edad
perteneciente a otra institucién educativa ptublica o privada que cursa algin grado de educacién
basica secundaria (6° a 11°) y en virtud del convenio entre ellas, CEO le imparte la educacién en las
carreras que el estudiante elija.

Colaborador: Persona natural que en virtud de un contrato de trabajo o de cualquier otra naturaleza,
se obliga a prestar un servicio personal a CECO como contraprestacién del pago de un valor pactado.

Ex colaborador: Persona natural que estuvo vinculada civil, comercial y/o laboralmente con CECO.

Proveedor: Organizacién o persona que proporciona un producto o servicio. Es proveedor de CECO
toda Persona Natural o Juridica que por la naturaleza de su actividad econémica y comercial y por el
cumplimiento de los requisitos exigidos por la Institucién puede considerarse su inclusion en el
Registro de Proveedores.

Reclamo: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o por la ley para corregir,
actualizar o suprimir sus datos personales.

Visitante: Persona (s) que ha estado en CECO por una duracién inferior a8 horas sin ejercer una
actividad que se remunere en el lugar visitado.

Principio de temporalidad: Los datos personales se conservaran tinicamente por el tiempo razonable
y necesario para cumplir la finalidad del tratamiento y las exigencias legales o instrucciones de las
autoridades de vigilancia y control u otras autoridades competentes.

6. TRATAMIENTO Y FINALIDAD:

PBX: 3926688 Celular: 3104411278
Cra. 34a No 27*— 70 Soledad — Atlantico.
www.ceco.edu.co



CEC@
Nit. 900.928.544-3
El Tratamiento que realizara el Responsable serd la recoleccién, almacenamiento, procesamiento, uso,
circulacién, actualizacién o supresion del dato del Titular. Mediante el diligenciamiento de formatos,
contratos, via telefénica, correo electrénico o con la entrega de documentos (hojas de vida, anexos), y
tendran las siguientes finalidades:

6.1. Finalidad del tratamiento de los datos personales de los estudiantes:

e Identificar, recopilar y registrar a los prospectos de estudiantes, inscritos, estudiantes
admitidos, matriculados, ausentes, desertores, egresados y graduados con el fin de que
CECO pueda prestar sus servicios de educaciéon en el marco de formacién para el trabajo
y desarrollo humano.

e Mantener actualizada la informacion de estudiantes, contactarlos, identificar las
necesidades de formacién y capacitaciéon de los estudiantes, realizar informes, llevar
control de pagos, para el proceso de matriculas, andlisis de informacién, basqueda de
tendencias en los servicios, enviar informacién, generar estadisticas, obtener indicadores
de programas, generar informacién institucional para los procesos de acreditacién,
generar reportes a entidades externas y requerimientos internos de informacién.

¢ Generar informes estadisticos, la fidelizacién y seguimiento (ofrecer educacién continua
y post gradual), realizaciéon de informes y la participacién en eventos tales como: visitas
de pares académicos, encuentros de graduados actividades de voluntariado, entre otros.

e Efectuar labores de mercadeo y servicio al usuario.

e Elaborar reportes al Ministerio de Educacién, ICFES, entidades publicas competentes de
cualquier orden y entes de control de conformidad con lo dispuesto en la normatividad
colombiana.

o Conservar registros histéricos de CECO.

e Dar cumplimiento a las leyes colombianas.

e Acceder, consultar, validar o corroborar la informacién que repose o esté contenido en
bases de datos, ficheros o archivos de otros centros educativos, empresas, o cualquier
entidad publica o privada ya sea nacional, internacional o extranjera.

e Suministrar, compartir, enviar o entregar los datos personales a sus empresas filiales,
subsidiarias o vinculadas a CECO ubicadas en Colombia o cualquier otro pais.

e Registrar el comportamiento académico y disciplinario del estudiante como
calificaciones, promedio académico, sanciones académicas, becas, ausentismo,
donaciones etc.

¢ Difusién de las novedades y noticias asociadas al sitio web y a la institucién a través de
medios electrénicos- SMS o chat, etc.

e Para mantener informado y/o enviar al estudiante sus calificaciones, certificaciones, etc.

6.2. Finalidad del tratamiento de los datos personales de los colaboradores, contratistas
(profesores/formadores/instructores) o proveedores de CECO.
e Para aquellas obligaciones legales que surjan de la relacién laboral o cualquiera que sea
su modalidad.
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Para notificar o comunicar decisiones de cardcter administrativo, asignacién o
disminucién de carga académica, asignacién o cambio de horario de clases.
Campafas de posicionamiento de marca, campafias de marketing tradicional o digital,
publicaciones en redes sociales.
Difusién de las novedades y noticias asociadas al sitio web y a la institucién a través de
medios electrénicos- SMS o chat, etc.
Para solicitar de los proveedores cotizaciones, 6rdenes de compra o

6.3. Finalidad del tratamiento de los datos personales de los donantes y aliados de CECO.

Para canalizar oportunidades de cooperacién y/o donaciones, trabajos conjuntos,
proyectos e informes y crowfounding.

Realizar videos y publicaciones promocionales los cuales incluyen el uso de su imagen,
para ser difundidos por canales tradicionales o digitales.

Envio de correos para el desarrollo de campanas institucionales, invitacién a eventos de
la institucién o informacién relevante de CECO.

Actualizar informacién conocer los contactos dentro de la instituciéon y sus cargos
actuales.

Dar respuesta a requerimientos de autoridades competentes en ejercicio de sus funciones.
Difusién de las novedades y noticias asociadas al sitio web y a la institucién a través de
medios electronicos- SMS o chat, etc.

6.4. Finalidad del tratamiento de los datos personales capturados por sistema de video

vigilancia en las instalaciones de CECO u otros sistemas de control de acceso.

Control de acceso y salida de las personas en general que acuden a la sede de CECO.
Registro filmico para documentar posibles conductas delictivas o que atenten contra la
integridad fisica o mental de las personas, bienes muebles o inmuebles propiedad de
CECO.

Entrega de evidencia filmica o digital de cualquier indole a las autoridades de policia o
de investigacién en el evento de ocurra alguna conducta delictiva o querellable siempre
y cuando medie orden judicial. O al titular del dato cuando éste sea la victima.

6.5. Otras finalidades del tratamiento.

Realizar invitaciones a eventos, mejorar los servicios u ofertar nuevos, y todas aquellas
actividades asociadas a la relacién comercial o vinculo existente con CECO o aquel que
llegare a tener.
Gestionar solicitudes o consultas de los estudiantes (solicitudes, quejas, reclamos).
Efectuar encuestas de satisfaccién respecto de los bienes y servicios que ofrece CECO.
Suministrar informacién de contacto y documentos pertinentes a la fuerza comercial y/o
red de distribucién y telemercadeo a través de medios electrénicos- SMS o chat, etc.
Difusién de las novedades y noticias asociadas al sitio web y a la institucién a través de
medios electrénicos- SMS o chat, etc.
Ofrecer servicios y/o beneficios que buscan satisfacer las necesidades de los Titulares, o
los productos y servicios de CECO, a través de medios electrénicos- SMS o chat, etc.
PBX: 3926688 Celular: 3104411278

Cra. 34a No 27*— 70 Soledad — Atlantico.
www.ceco.edu.co



Nit. 900.928.544-3
e Transmitir datos personales fuera del pais a terceros con los cuales el Responsable del
Tratamiento haya suscrito contrato de procesamiento de datos y sea necesario entregarla
para el cumplimiento del objeto contractual.
v' Entregar informaciéon a entidades de orden nacional, departamental o municipal por
exigencia legal.

7. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES
El Responsable a través de su formulario de contacto no recauda datos sensibles. Pero puede suceder
que se llegue a recolectar algtin dato relacionado con su origen racial o étnico, organizaciones sociales
o derechos humanos relacionados con victimas del conflicto, imagen o dato biométrico que por ley
pueda ser catalogado como sensible. En igual sentido, cuando se adquiere la categoria de estudiante
en la modalidad de articulador se entiende que es un estudiante menor de edad perteneciente a
grados de educacién bésica secundaria (6° a 11°). En cuyo caso, CECO sera Encargado del
tratamiento. Corresponde entonces a la instituciéon educativa a la que pertenece dicho estudiante ser
el Responsable del tratamiento. En todo caso CECO como Responsable o Encargado del tratamiento
respeta el interés superior de los adolescentes y asegura el respeto de sus derechos fundamentales.
El tratamiento del dato sensible se realiza bajo la excepcién contenida en el literal a) del articulo 6 de
la Ley 1581 /12. El Responsable garantizara la anonimidad del estudiante frente a otras personas sobre
las cuales también se realice tratamiento del dato.

En el caso de adolescentes (nifios o nifias entre 12 y 18 afios) interesados en los programas académicos
de CECO se podra obtener autorizacién directa de los mismos para brindarles la informacién
pertinente que requieran. Lo anterior se efectuara teniendo en cuenta el concepto No. 16-260406 del 9
de diciembre de 2016 de la Superintendencia de Industria y Comercio, segtin el cual cuando se realice
tratamiento de datos personales de adolescentes por parte de instituciones educativas "a fin de
brindarles informacion sobre los programas que ofrece, y en general informacion que tenga como finalidad
garantizar el derecho a la educacion de los adolescentes, es posible que la autorizacion previa sea otorgada
directamente por el estudiante" (... "Para el tratamiento de los datos de contacto de los adolescentes (12 a 18
arios) por parte de las instituciones educativas y exclusivamente con la finalidad de brindarles informacion
sobre sus programas, es posible que la autorizacion previa y expresa sea otorgada directamente por el
adolescente".

8. DERECHOS DEL TITULAR
a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales. Este derecho se podra ejercer también, frente
a datos 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 autorizacién otorgada a la Empresa para el tratamiento de sus datos
personales.

¢) Ser informado del uso y tratamiento dado a sus datos personales, previa solicitud elevada a través
de los medios de comunicacién dispuestos por la Empresa.
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d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto
en la ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

e) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresiéon de uno a mas datos 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 de los datos se ha incurrido en conductas contrarias a la ley y a la Constitucién.

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

9. ATENCION PQR
El Responsable Centro de Educacién Continua de Oriente — CECO es quien tiene a cargo dar tramite
a las solicitudes de los titulares del dato para hacer efectivo su ejercicio del derecho de habeas data. El
canal habilitado por la Institucién para atender las solicitudes, quejas o reclamos relacionados con el
habeas data es la cuenta de correo electrénico habeasdata@ceco.edu.co de lunes a viernes de 8:00 am

a 5:00 pm Hora Colombia.

10. PROCEDIMIENTO PARA EJERCER HABEAS DATA
El Titular que considere que la informacién contenida en la base de datos debe ser objeto de correccion,
actualizacién o supresion, o cuando advierta el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la Ley y demds normas que la desarrollan, podrd presentar un reclamo que seré
tramitado bajo las siguientes reglas:

Contenido:

* Identificacion del titular del dato.

* Descripcién precisa de los hechos que dan lugar al reclamo.
* Datos de notificacién, direccién fisica y/o electrénica.

* Los demas documentos que se quiera hacer valer.

Si el reclamo resulta incompleto, se requeriré al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
recepcién del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento, sin que el solicitante presente la informacioén solicitada, se entenderd que ha desistido
del reclamo. En caso que, quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, daré traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacién al
interesado. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que diga
“reclamo en tramite” y el motivo del mismo en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha
leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido. El reclamo serd atendido en quince (15)
dias héabiles como méaximo, contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Si no fuere
posible atender el reclamo dentro del término establecido, la Firma informara al solicitante los motivos
de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, el cual no podré superar los ocho (8) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término.
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También se le informa al Titular a quien se le niegue total o parcialmente el ejercicio de su derecho
podra poner en conocimiento a la autoridad competente en Proteccién de Datos como lo es la
Delegatura de Protecciéon de Datos de la Superintendencia de Industria y Comercio.

11. MEDIDAS DE SEGURIDAD APLICADAS AL TRATAMIENTO
CECO protege la informacién mediante varios mecanismos entre otros, los siguientes:

e Creacién de contrasefias seguras.

e Desactivacién de puertos USB de los equipos de computo.

¢ Administracién de usuarios del sistema con o sin privilegios de acceso.
¢ Administracién de cuentas de correo electrénico.

e Control de acceso perimetral.

12. VIGENCIA
Las bases de datos en las que se registraran los datos personales tendrdn una vigencia igual al tiempo
en que se mantenga y utilice la informacién para las finalidades descritas en esta PTDP. Una vez se
cumplan esas finalidades y siempre que no exista un deber legal o contractual de conservar su
informacién, o medie solicitud de supresion del dato, sus datos serdn eliminados de nuestra base de
datos.

Dada en Soledad - Atlantico, y rige desde el 5 de junio de 2020.
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