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1. OBJETIVO

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales tiene como objetivo dar cumplimiento a la normativa vigente en Colombia
en materia de proteccion de datos personales, en especial a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y
demas normas que las modifiquen, adicionen o complementen.

A través de esta politica, el CENTRO DE ENTRENAMIENTO Y APRENDIZAJE DE IDIOMAS TLC LTDA. (en adelante, “TLC”)
establece los lineamientos aplicables para la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion, transferencia y supresién de los datos
personales, con el fin de garantizar su adecuada proteccion, confidencialidad, integridad y seguridad.

2. ALCANCE

El tratamiento de datos personales que comprende todas las bases de informacion administradas

por TLC se rige por esta politica y lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, asi como por las normativas complementarias que regulan
el principio de Habeas Data. En este contexto, TLC asume la plena responsabilidad y el deber de garantizar un manejo adecuado
de los datos personales, comprometiéndose a resguardar la seguridad y la confidencialidad de la informacion que le ha sido
confiada.

Esta politica es aplicable a los datos personales de todas las personas naturales que tengan o hayan tenido algun tipo de relacién
con TLC, y cubre el tratamiento de datos personales recolectados a través de todos los canales fisicos y digitales utilizados por
TLC, tales como formularios de inscripcion, plataformas virtuales, sistemas académicos, correos electronicos institucionales,
bases de datos, archivos fisicos y cualquier otro medio autorizado para la recoleccién de informacion.

3. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS

El responsable del tratamiento de los datos personales es TLC, sociedad comercial que decide sobre la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion y supresion de la informacion personal en desarrollo de sus actividades académicas,
administrativas, comerciales y contractuales.

A continuacién, se detallan los datos de identificacion del responsable:

Razén social: CENTRO DE ENTRENAMIENTO Y APRENDIZAJE DE IDIOMAS TLC LTDA
NIT: 900.294.160-8

Domicilio principal: Bogota D.C., Colombia

Direccion: Calle 18 A No. 137 — 80, Barrio Cedritos, Localidad Usaquén

Pagina Web: https://ceaitlc.edu.co/

Correo electrénico de contacto: servicliente@ceaitlc.com.co

4, MARCO LEGAL

a) Ley 1581 de 2012: Por medio de la cual se dicta disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

b) Decreto 1377 de 2013 (Presidencia de la Republica): Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.
Reglamentacién parcial de la Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales. Compilado en el Decreto 1074 de 2015.

¢) Decreto 886 de 2014 (Presidencia de la Republica): por el cual se reglamenta el articulo 25 de la Ley 1581 de 2012, relativo
al Registro Nacional de Bases de Datos.

d) Decreto 1074 de 2015 (Presidencia de la Repuiblica): Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Comercio, Industria y Turismo.

e) Circular Externa 002 de noviembre 3 de 2015 (Superintendencia de Industria y Comercio). Asunto: Adicionar el Capitulo
Segundo en el Titulo V de la Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio.

f)  Constitucién politica, articulo 15.

Documento controlado


https://ceaitlc.edu.co/
mailto:servicliente@ceaitlc.com.co

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)
)
j)
k)

POLITICA DE TRATAMIENTO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE

LOS TITULARES
‘.\ TR DE ENTHENAMIENTO & EL CENTRO DE ENTRENAMIENTO Y APRENDIZAJE DE IDIOMAS TLC LTDA
‘ APRENDIZAJE DE IDIOMA;
- e Codigo: GA-DO-18 Version: 1

Fecha: 20-04-2026 Pagina 2 de 10

DEFINICIONES

Autorizacion: Consentimiento previo, voluntario, excepcional, 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 o Encargado, 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 datos personales que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas vy 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.

Confidencialidad: Es la informacién pUblica clasificada o reservada sobre la cual se debe prevenir el acceso o la divulgacion
a personas o sistemas no autorizados.

Dato personal privado o sensible: 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 orientacion politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de
cualquier partido politico 0 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.

Dato personal 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 profesidn u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor
publico.

Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o a varias personas naturales determinadas
o determinables. Debe entonces entenderse el “dato personal” como una informacion relacionada con una persona natural
(persona individualmente considerada).

Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o
divulgacién puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general.

Dato sensible: Aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido que pueda generar su discriminacion.
Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros, realice
el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.

Informacién: Conjunto organizado de datos generados, obtenidos, adquiridos, transformados o controlados que constituyen
un mensaje sin importar el medio que lo contenga (digital y no digital).

Oficial de proteccién de datos: Es la persona al interior de la entidad, encargada de velar por la implementacién efectiva
de las politicas y procedimientos en aplicacién del Régimen de Proteccion de Datos Personales de Colombia. Asi mismo,
propende por la implementacién de buenas préacticas de gestion de datos personales, bajo la orientacion y lineamientos.
Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros, decida
sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos.

Seguridad de la Informacion: Preservacion de la confidencialidad, integridad, y disponibilidad de la informacion, ademas,
otras propiedades tales como autenticidad, responsabilidad, no repudio y confiabilidad pueden estar involucradas.

Titular de los datos: 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 informacion o los datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable
del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica 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 operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion
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PRINCIPIOS

Es un compromiso para TLC entender y desarrollar de manera arménica los principios establecidos en la Ley general de
Proteccion de Datos Personales.

A continuacién, se relacionan los principios contenidos en la Ley 1581 de 2012 y al Decreto 1377 de 2013:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

j)
k)

7

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se refiere la presente ley es una actividad
reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demas disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion y la Ley, la
cual debe ser informada al Titular.

Principio de libertad: El Tratamiento s6lo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e 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: En el Tratamiento debe garantizarse 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 conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de los
datos personales, de las disposiciones de la presente ley 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 presente ley. Los datos personales, salvo la
informacion publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o comunicacion masiva, salvo que
el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros autorizados
conforme a la presente ley.

Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el responsable del Tratamiento o Encargado del
Tratamiento a que se refiere la presente ley, se deberd manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que
sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos personales que no tengan
la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su relacién
con alguna de las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y en los términos de la
misma.

Necesidad y proporcionalidad: Los datos personales registrados en una base de datos deben ser los estrictamente
necesarios para el cumplimiento de las finalidades del Tratamiento, informadas al titular. En tal sentido, deben ser adecuados,
pertinentes y acordes con las finalidades para los cuales fueron recolectados.

Principio de Temporalidad o caducidad: El periodo de conservacion de los datos personales sera el necesario para
alcanzar la finalidad para la cual se han recolectado.

Principio de Responsabilidad Demostrada: TLCadopta un rol proactivo y responsable en el tratamiento de los datos
personales que recolecta y administra. Para ello, se compromete a implementar un Programa Integral de Gestion de Datos
Personales que incluye politicas internas, designacion de roles, procedimientos para la gestion de incidentes de seguridad,
auditorias y capacitaciones, asegurando asi el cumplimiento de la normativa y la capacidad de demostrarlo ante las
autoridades v los titulares.

FINALIDAD

El tratamiento de los datos personales de estudiantes, docentes, trabajadores, proveedores, contratistas, aliados estratégicos,
instituciones publicas o privadas y, en general, de cualquier persona natural o juridica que tenga o llegue a tener algun tipo de
vinculo con TLC, se realizard conforme a la normativa legal vigente en materia de proteccion de datos personales, y estara
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orientado al cumplimiento de su objeto institucional, asi como a la adecuada gestion de las relaciones académicas, educativas,
administrativas, comerciales y contractuales que desarrolle.

En todo caso, los datos personales podran ser recolectados y tratados para las siguientes finalidades:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

8

Gestionar la inscripcion, admision, matricula, administracion y seguimiento de programas académicos en idiomas (inglés y
francés), cursos, seminarios y demas actividades formativas ofrecidas por TLC.

Ejecutar procesos de formacidn en idiomas, capacitacion docente y programas de bilingtiismo, tanto en modalidad presencial,
virtual o semipresencial.

Informar sobre programas académicos, cursos, eventos, seminarios, certificaciones y demas actividades organizadas por
TLC o en alianza con terceros.

Enviar informacion institucional, académica, comercial y promocional relacionada con los servicios ofrecidos por TLC.
Gestionar las relaciones contractuales, comerciales y administrativas con estudiantes, docentes, empleados, proveedores,
contratistas y aliados.

Administrar plataformas tecnologicas, sistemas académicos, bases de datos y demas herramientas necesarias para la
prestacion del servicio educativo.

Realizar evaluaciones académicas, seguimiento al desempefio, elaboracion de historiales académicos y expedicion de
certificados.

Ejecutar proyectos de formacidn, capacitacion y bilingliismo con entidades publicas y privadas, incluyendo la generacién de
informes, reportes y seguimiento de resultados.

Recolectar y, cuando sea necesario, transmitir o transferir datos personales a entidades publicas o privadas, nacionales o
extranjeras, en el marco de convenios, proyectos académicos, procesos de formacién o uso de plataformas tecnolégicas,
garantizando en todo caso el cumplimiento de la normativa aplicable.

Cumplir con obligaciones legales, regulatorias, contractuales, laborales, tributarias y de seguridad social aplicables a TLC.
Gestionar procesos de seleccion, vinculacion, administracion y retiro de personal, asi como el cumplimiento de obligaciones
laborales.

Atender peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (PQRS), asi como brindar servicio al cliente.

Realizar actividades de promocién, mercadeo, fidelizacidn, estudios internos y evaluacién de la calidad de los servicios
ofrecidos.

Contactar a los titulares a través de cualquier medio autorizado (correo electronico, teléfono, mensajes u otros) para las
finalidades aqui descritas.

Registrar y actualizar la informacién en las bases de datos institucionales.

Garantizar la seguridad de las instalaciones, recursos y personas vinculadas a la institucién, incluyendo el control de acceso
a las instalaciones fisicas o virtuales.

Dar cumplimiento a requerimientos de autoridades judiciales o administrativas.

Desarrollar la mision institucional de TLC conforme a sus estatutos y objeto social.

DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Los responsables del tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en
la presente ley y en otras que rijan su actividad:

a)
b)

c)
d)

e)

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

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el
titular.

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
0 acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacién que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.
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Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al encargado del tratamiento, todas las novedades respecto de
los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demés medidas necesarias para que la informacién
suministrada a este se mantenga actualizada.

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del tratamiento.

Suministrar al encargado del tratamiento, segUn el caso, Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de
conformidad con lo previsto en la presente ley;

Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion
del titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente ley.

Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en discusion por parte del titular, una
vez se haya presentado la reclamacion y no se encuentre finalizado el tramite respectivo.

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

Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos
en la administracion de la informacién de los titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales en las bases de datos que administra TLC. Este derecho se podra
ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 aquellos cuyo
Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a TLC salvo cuando expresamente se exceptle como requisito para el
Tratamiento, de conformidad con lo previsto en la Ley 1266 de 2008.

Ser informado por TLC, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por infracciones a lo dispuesto en esta ley, y demés
normas que la modifique, adicionen o complementen.

Solicitar o revocar la supresién del dato cuando en el Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresién procedera solo cuando la Superintendencia de Industria y Comercio
haya determinado que en el tratamiento TLC ha incurrido en conductas contrarias a la ley de proteccion de datos y a la
Constitucion.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales objeto de tratamiento.

TLC dentro de esta politica se ha previsto el procedimiento, por medio del cual se les garantiza a las personas el ejercicio de
sus derechos frente al tratamiento de datos personales.

AUTORIZACIONES

TLC se obliga a requerir autorizacion previa, expresa e informada del Titular, la cual debera ser obtenida por cualquier medio que
pueda ser objeto de consulta posterior, por lo que el silencio en ninguna circunstancia se interpretara como un medio de
autorizacion. Las autorizaciones del titular podran manifestar lo siguiente:

a)
b)
c)

d)

e)

Los medios tales como llamadas telefénicas, videoconferencias, mensajeria electrénica entre otros seran vélidos, siempre y
cuando el medio utilizado permita que se guarde constancia de la autorizacion.

La autorizacion informada se entendera como la entrega suficiente de la informacién al titular acerca del tratamiento de sus
datos, en los cuales debe informéarsele de manera clara.

La identificacion y datos de contacto de TLC como responsable y encargado del Tratamiento o de quien se delegue esta
funcién.

Las finalidades especificas del Tratamiento que se pretende realizar, es decir: como y para qué se va a hacer la recoleccion,
el uso, la circulacién de los Datos Personales, se detallan los derechos que tiene como Titular de los Datos Personales
conforme a lo previsto en la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando éstas versen sobre datos sensibles o
sobre los datos de nifias, nifios y adolescentes.
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f)  Laadministracion de informacion publica no requiere autorizacion del titular de los datos, pero se sujeta al cumplimiento de
los principios de la administracion de datos personales y a las demés disposiciones de la presente ley.

g) Laadministracidn de datos semiprivados y privados requiere el consentimiento previo y expreso del titular de los datos, salvo
en el caso del dato financiero, crediticio, comercial, de servicios y el proveniente de terceros paises el cual no requiere
autorizacion del titular.

11. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE NINOS, NINAS Y ADOLECENTES - DATOS SENSIBLES
El tratamiento de datos personales de menores de edad se realizara siempre velando por el respeto a sus derechos fundamentales
y su interés superior.

Las autorizaciones de Datos Personales de los Estudiantes menores de edad seran otorgadas de manera conjunta por los padres
de familia, acudiente econdmico, representante legal, curadores y de ser posible con los correspondientes titulares. Sin embargo,
la firma de los padres constituira la autorizacion legal y la suscripcidn por parte del estudiante menor de edad representara su
consentimiento sobre la autorizacién otorgada por los padres y/o acudientes.

TLC, se asegurara que el tratamiento de estos datos responda a finalidades legitimas y pertinentes para el desarrollo educativo y
bienestar del estudiante.

Se escuchara y valorara la opinion del menor con respecto al tratamiento de sus datos, teniendo en cuenta su madurez, autonomia
y capacidad para entender el asunto, sin que esto reemplace la autorizacion de sus padres de familia.

12. PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

TLC ha designado a Doris Mora como responsable de velar por el cumplimiento de esta politica, quien estara disponible en los
canales previstos por TLC para la atencion de peticiones, consultas y reclamos por parte de los titulares y para realizar
actualizacion, rectificacion y supresion de datos personales, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS

En virtud del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012 los Responsables del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin
perjuicio de las demas disposiciones previstas en la ley y en otras que

rijan su actividad:

e  Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

o Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva autorizacion otorgada por
el Titular.

o Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten por virtud de la
autorizacion otorgada.

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

e  Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

e Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento, todas las novedades respecto
de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las deméas medidas necesarias para que la informacién
suministrada a este se mantenga actualizada.

o Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del Tratamiento.

e  Suministrar al Encargado del Tratamiento, segin el caso, Unicamente datos cuyo Tratamiento esté previamente
autorizado de conformidad con lo previsto en la presente ley.

o  Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de la
informacion del Titular.

o  Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente ley.
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o  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.

o Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en discusion por parte del Titular,
una vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

e Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

o Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos de seguridad y existan
riesgos en la administracion de la informacion de los Titulares.

e  Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio.

b) TRAMITE DE CONSULTAS Y PETICIONES

TLC dispone de mecanismos para que el titular de los datos personales, sus causahabientes, representantes y/o apoderados, asi
como los representantes de menores de edad, puedan i) Conocer los datos personales que son objeto de tratamiento; i) solicitar
copia de la autorizacion otorgada; iii) Consultar el uso que se ha dado a sus datos personales.

Las consultas podran ser presentadas a través de los siguientes canales:
e  Correo electrénico: servicliente@ceaitlc.com.co
e Direccion fisica: Calle 18 A No. 137 - 80, Bogota D.C.

Las consultas seran atendidas en un término méximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de su recepcion.
Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informaré al interesado antes del vencimiento, indicando
los motivos de la demora y la fecha en que se atendera, la cual en ningtin caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes
al vencimiento del término inicial.

¢) TRAMITE DE RECLAMOS
El titular de los datos personales o sus causahabientes podran presentar reclamos cuando consideren que la informacion
contenida en las bases de datos de TLC debe ser objeto de i) Correccion o actualizacién, ii) Supresion, iii) Revocatoria de la
autorizacion, o iv) cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes establecidos en la normativa de
proteccion de datos personales

Los reclamos deberan presentarse a través de los siguientes canales:
e  Correo electrénico: servicliente@ceaitlc.com.co
o  Direccion fisica: Calle 18 A No. 137 — 80, Bogoté D.C.

El reclamo debera contener como minimo:

o Identificacion del titular

e Descripcién clara de los hechos que dan lugar al reclamo

o Direccion de notificacion

e Documentos que se pretendan hacer valer (si aplica)
En caso de que el reclamo esté incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su recepcion
para que subsane las fallas. Si transcurrido un (1) mes desde el requerimiento no se presenta la informacion solicitada, se
entendera que el titular ha desistido del reclamo.

Una vez recibido el reclamo completo, TLC incluird en la base de datos, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, una leyenda
que indique “reclamo en tramite” y la naturaleza de este, la cual se mantendra hasta que el reclamo sea resuelto.
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El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su
recepcion.

Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado antes de su vencimiento, indicando
los motivos de la demora y la nueva fecha de respuesta, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes
al vencimiento del término inicial.

En todos los casos, TLC realizara una verificacion integral de la informacion y de los hechos expuestos, con el fin de emitir una
respuesta completa, clara y de fondo al titular.

d) TRAMITE PARA LA SUPRESION, CORRECCION O ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
El titular de los datos personales o sus causahabientes podran solicitar a TLCla supresidn, correccion o actualizacién de sus datos
personales, asi como la revocatoria de la autorizacién otorgada para su tratamiento, mediante la presentacion de un reclamo.

El reclamo debera presentarse a través de los siguientes canales:
e  Correo electrénico: servicliente@ceaitlc.com.co
e Direccion fisica: Calle 18 A No. 137 - 80, Bogota D.C.

La solicitud debera contener como minimo:
e |dentificacion del titular
e Descripcion clara de los hechos y de la solicitud (supresion, correccion, actualizacién o revocatoria)
o Direccion de notificacion
e  Documentos soporte, cuando sea necesario

En caso de que el reclamo se presente incompleto, TLC requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
su recepcion para que subsane las fallas. Si transcurrido un (1) mes desde el requerimiento el solicitante no presenta la
informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

Una vez recibido el reclamo completo, TLC incluira en la base de datos, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, una leyenda
que indique “reclamo en tramite” y el motivo de este, la cual se mantendra hasta que el reclamo sea resuelto.

El término méximo para atender el reclamo seré de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su
recepcion.

Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara oportunamente al interesado, indicando los
motivos de la demora y la fecha en que se daréa respuesta, la cual en ninguin caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes
al vencimiento del término inicial.

TLC analizara integralmente la solicitud y adoptaré las medidas necesarias para garantizar el derecho del titular, siempre que
resulte procedente conforme a la normativa vigente.

13. SOLICITUD DE AUTORIZACION AL TITULAR DEL DATO PERSONAL

Con antelacion y/o al momento de efectuar la recoleccion del dato personal, TLC solicitara al Titular del dato su autorizacion para
efectuar su recoleccion y Tratamiento, indicando la finalidad para la cual se solicita el dato, utilizando para esos efectos medios
técnicos automatizados, escritos u orales, que permitan conservar prueba de la autorizacion y/o de la conducta inequivoca descrita
en el articulo 7 del Decreto 1377 de 2013.
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Dicha autorizacién se solicitara por el tiempo que sea razonable y necesario para satisfacer las necesidades que dieron origen a
la solicitud del dato y, en todo caso, con observancia de las disposiciones legales que rigen sobre la materia.

Los datos personales que se encuentren en fuentes de acceso publico, con independencia del medio por el cual se tenga acceso,
se tiene que pueden ser tratados por TLC, siempre y cuando, por su naturaleza, sean datos publicos.

De acuerdo con el articulo 5° de la Ley 1581 de 2012, se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular
0 cuyo uso indebido puede generar su discriminacion. TLC, no solicita datos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica ni las convicciones religiosas o filoséficas. Los datos relativos a la salud provenientes de los examenes médicos
ocupacionales realizados a los empleados en el momento de ingreso a la empresa, asi como los provenientes de los examenes
médicos periddicos y de retiro hacen parte de la confidencialidad de las historias clinicas que reposan en las instituciones médicas
contratadas para este propdsito.

14, REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION Y/O SUPRESION DEL DATO

De acuerdo con el articulo 8 del Decreto 1377, los Titular de sus datos, puede en todo momento solicitar a TLCla supresion de
sus datos personales y/o revocar la autorizacion otorgada para el Tratamiento de los mismos, mediante la presentacion de un
reclamo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012. Sin embargo, es importante que tenga en cuenta
que su solicitud de supresién de la informacion y la revocatoria de la autorizacion no procedera cuando como Titular de los datos
usted tenga un deber legal o contractual en virtud del cual deba permanecer en la base de datos de TLC.

Si vencido el término legal respectivo TLC como Responsable no elimina sus datos personales de sus bases de datos, usted
tendra derecho a solicitar a la Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la revocatoria de la autorizacion y/o la
supresion de los datos personales. Para estos efectos se aplicara el procedimiento descrito en el articulo 22 de la Ley 1581 de
2012.

15. MEDIDAS DE SEGURIDAD

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, TLC adoptara las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento. El personal que realice el Tratamiento de los datos personales ejecutara los protocolos
establecidos con el fin de garantizar la seguridad de la informacion.

16. ENTREGA DE DATOS PERSONALES A AUTORIDADES OFICIALES.

En caso de que una entidad publica o administrativa, en el ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, solicite a la
Compaifiia el acceso ylo entrega de datos personales contenidos en cualquiera de sus bases de datos, se procedera a verificar la
legalidad de la solicitud y la pertinencia de los datos requeridos en relacion con la finalidad expresada por la autoridad. Asimismo,
se elaborara un acta de entrega de la informacion solicitada, en la que se establecera la obligacién de garantizar los derechos del
Titular, tanto para el funcionario solicitante como para la entidad requirente y para quien reciba la informacién.

17. TEMPORALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES E INFORMACION.

En virtud de la condicién de TLC, y de conformidad con el ordenamiento juridico aplicable y las medidas tecnolégicas y
administrativas implementadas, se establece que los datos personales e informacion de los Titulares a los que se refiere la
presente Politica de Tratamiento de Datos Personales seran mantenidos y conservados de manera indefinida. Esta duracién
indefinida se justifica por la necesidad de cumplir con las finalidades para las cuales fueron recolectados, asi como por las
obligaciones legales que TLCpueda tener en relacion con la gestion de la informacion.
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18. GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD

TLC ha establecido un procedimiento para la gestion de incidentes de seguridad que afecten los datos personales bajo su custodia.
En caso de presentarse un incidente como la pérdida, hurto, acceso no autorizado o alteracion de la informacion, se activara un
protocolo que incluye:

Identificacion y contencion del incidente.

Analisis del impacto y de los datos comprometidos.

Notificacién a la Superintendencia de Industria y Comercio, dentro de los términos legales
establecidos, si el incidente representa un riesgo para los titulares.

Comunicacion a los titulares afectados, cuando sea necesario, informandoles sobre el
incidente y las medidas correctivas.

Implementacion de acciones para prevenir futuros incidentes.

19. MODIFICACIONES A LA POLITICA DE PRIVACIDAD Y TRATAMIENTO DE DATOS

TLC se reserva el derecho de modificar la presente politica conforme a las necesidades de su funcionamiento y al cumplimiento
de la normativa vigente. Sin embargo, en caso de que se realicen cambios sustanciales en el contenido de la Politica de
Tratamiento de Datos Personales, se comunicara la Gltima version a los Titulares a través de medios fisicos o electrénicos.

20. VIGENCIA
La presente politica rige a partir del 20 de abril de 2026, y deja sin efectos los reglamentos o manuales especiales que se hubiesen
realizado por instancias académicas y/o administrativas de TLC.
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