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PERSONALES

1. ALCANCE

Por medio del presente manual se da cumplimiento a lo previsto en el literal k) del articulo 17 de la Ley
1581 de 2012, que regula los deberes que asisten a los responsables del tratamiento de datos
personales, dentro de los cuales se encuentra el de adoptar un manual interno de politicas y
procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la Ley y en especial, para la atencidn
de consultasy reclamos. Asi mismo, tiene la finalidad de regular los procedimientos de recoleccién,
manejo y tratamiento de los datos de caracter personal que realiza la Universidad Manuela Beltran, a fin
de garantizary proteger el derecho fundamental de habeas data en el marco de lo establecido en la
mismaley.

La Universidad Manuela Beltran, estd comprometida a proteger la veracidad, confidencialidad,
transparencia, integridad y seguridad de la informacién personal que los titulares de la informacién
entregan para las actividades propias de la organizacion.

Mediante un aviso de privacidad, se informa a los titulares de los datos, que la Universidad Manuela
Beltran, no comparte informacién personal con terceros, excepto en lo que concierne al correcto
desarrollo de sus actividades y negocios juridicos celebrados con ellos, asi como para las finalidades que
autoriceny paraloscasos permitidos porlaLey.

Asi mismo, la Universidad Manuela Beltran divulga y da a conocer a sus clientes y proveedores las
politicas para la Proteccién de Datos Personales.

El presente Manual tiene como marco de referencia las disposiciones establecidas en la Ley 1581 de 2012 yel
Decreto1377 del 27 dejunio de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley.

Este Manual aplica a todos los niveles de la organizacién y constituye un compromiso formal y
responsable para facilitar la implementacion y el cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, respecto a la
reglamentacién de aspectos relacionados con la autorizaciéon del titular de la informacién para el
tratamiento de sus datos personales, las politicas de tratamiento de los responsables y encargados, el
ejercicio de los derechos de los titulares de informacidn, las transferencias de datos personales, este
ultimo tema referido a la rendicién de cuentas.

2. ASPECTOS GENERALES

Para la elaboracién del Manual se tuvo en cuenta lo establecido por la Superintendencia de Industria y
Comercio y como parte constitutiva del presente manual se incluyeron textualmente apartes del
marco normativo y legal.

Es compromiso de todos los funcionarios de la Universidad Manuela Beltran y de sus contratistas,cumplir
con la funcidén de la proteccidn de datos personales, la Gerencia Institucional garantizara el tramite a
las solicitudes de los titulares, para el ejercicio de los derechos de acceso, consulta, rectificacion,
actualizacién, supresion y revocatoria a que se refiere la Ley 1581 de 2012.

Todos los colaboradores de la Universidad Manuela Beltran, tienen la responsabilidad de dar
cumplimiento de las politicas relacionadas con la informacién personal de los asociados, so pena dela
aplicacion de lo previsto en el acuerdo de confidencialidad entre el funcionario y la Universidad
ManuelaBeltran.

3. DEFINICIONES
AUTORIZACION: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el
Tratamiento de Datos Personales, la cual debera ser obtenida por cualquier medio que pueda ser

objeto de consulta posterior.

BASE DE DATOS: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.
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DATO PERSONAL: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.

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

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.

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

TRATAMIENTO: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como
recolecciéon, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

DATOS SENSIBLES: Son aquellos datos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientaciéon
politica, las convicciones religiosas o filosdficas, 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 oposiciéon asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexualylosdatosbiométricos.

DATO PUBLICO: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos publicos entre
otros, losdatos relativos al estado civil, profesién u oficioy a su calidad de comerciante o servidor publico.

AVISO DE PRIVACIDAD: Comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable, dirigida al titular para el
Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las
politicas de Tratamiento de la informacién que le serdn aplicables, la forma de acceder a las mismasy
las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

El aviso de privacidad como minimo deberd contener la siguiente informacion:

e Laidentidad,domicilioy datosde contactodel Responsable del Tratamiento.

e Eltipode Tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

e Los mecanismos generales dispuestos por el responsable, para que el titular conozca la
Politica de Tratamiento de la informacién y los cambios sustanciales que se produzcan en ella. En
todos los casos debe informar al titular como acceder o consultar la politica de tratamiento de
informacion.

4, PRINCIPIOS

Los principios que se detallan a continuacion constituyen los parametros generales que seran
acatados por la Universidad Manuela Beltran para los procesos de recoleccién, uso y tratamiento de los
datos personales asi:

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento en que se basa el presente
manual y politica para proteccién de datos personales es una actividad reglada que se sujeta de
conformidad aloestablecido en la Ley1581de 2012.

Principio de Finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constituciénylaley,lacual debeserinformadaaltitular.

Principio de Libertad: El Tratamiento solo puede gjercerse con el consentimiento previo, expreso e
informado del titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacién o en ausencia de Mandato Legal o Judicial que revele el consentimiento.
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Principio de Veracidad o Calidad: La informacidn 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 se garantizara el derecho del Titular a obtener de la
Universidad Manuela Beltran, en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la
existencia de datos que le conciernan.

Principio de Acceso y Circulacién Restringida: Los datos personalessalvo la informacién publica no

podran estar disponibles en Internet, u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los titulares o
terceros autorizados.

Principio de Seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por parte de la Universidad Manuela
Beltran, se protegerd mediante el uso de medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, perdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales, estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su
relacion con algunade las labores que comprende el Tratamiento.

5. AUTORIZACION

Para la recoleccién de datos, almacenamiento, uso, circulacién o supresidon de datos personales por
parte de la Universidad Manuela Beltran, se ha dispuesto los canales y medios necesarios para obtener la
autorizacion de los titulares garantizando en todo caso que sea posible la verificacion del
otorgamiento de dicha autorizacidén, entre los elementos utilizados se encuentra: Formatos de
vinculacion de clientes, Pagina WEBy Correos entre otros.

Mecanismos para otorgar la autorizacién:

La autorizacién puede constar de un documento fisico, electrénico o cualquier otro formato que
permita garantizar su posterior consulta. La autorizaciéon sera emitida por la Universidad Manuela
Beltrdn y serd puesta a disposicién del titular previo al tratamiento de sus datos personales, de acuerdo con lo
previstoenlaley1581de2012.

Se cuenta con un modelo de notificaciéon definido por la Universidad Manuela Beltran y de esta formase
obtiene la autorizacidn por parte de los titulares, para la recoleccidon, uso y tratamiento de sus datos
personales, incluido el Aviso de Privacidad.

El Aviso de Privacidad informa al titular las politicas de tratamiento de informacién que le seran
aplicablesy como acceder o consultar la politica que ha establecido la Universidad Manuela Beltran.

Prueba de la autorizacion:

La Universidad Manuela Beltran tiene implementadas medidas necesarias para mantenery preservar los
registros 0 mecanismos técnicos o tecnolégicos de cudndo y cdémo obtuvo autorizacién de los titulares
para el tratamiento de sus datos.

Revocatoria de la autorizacién:

Los titulares podran en todo momento solicitar al responsable o encargado la supresién de sus datos
personales y/o revocar la autorizacién otorgada para el tratamiento de los mismos, mediante
presentacién de una solicitud o reclamo, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de 2012,
siempreycuandonoloimpida unadisposicion Legal o Contractual.

Se manejan dos tipos de revocatorias:
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e Unasobre latotalidad de lasfinalidades consentidas, es decir que la Universidad Manuela
Beltran debe dejardetratarcompletamente los datosdel titular.

e Laotraesunarevocacion parcialdelconsentimiento,que aplicasobretiposde tratamiento
determinados por ejemplo parafines publicitarios o de mercadeo.

En todo caso es importante que el titular exprese claramente en su solicitud de revocatoria, si su
solicitud es total o parcial y si es parcial especificar el tratamiento con el cual no esta conforme.

Las solicitudes de revocatoria de autorizacidon seran atendidas en los mismos plazos establecidos parala
atenciéon de reclamos, esdecir untiempo inferior a72 Horas.

6. DERECHOS Y DEBERES

Derechos de los titulares de la informacién:
De conformidad en lo estipulado en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, a continuacién, se definen los
derechosquetienen lostitulares de losdatos personales asi:

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la Universidad Manuela Beltran. Este
derecho lo podrd ejercer entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento este expresamente
prohibido o no haya sido autorizado.

e Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a la Universidad Manuela Beltran, salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento.

e Serinformado por la Universidad Manuela Beltran, previa solicitud respecto del uso que le ha dado a
sus datos personales.

e Presentar ante la superintendencia de Industria y Comercio, quejas por infracciones a lo
dispuesto por la ley 1581 de 2012, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante la
Universidad Manuela Beltran.

e Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto del Tratamiento.

Legitimacion para el ejercicio de los derechos del titular:
Los derechos de los titulares establecidos en la Ley, podran ejercerse por las siguientes personas:
e Por eltitular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que
pongaasu disposicién la Universidad Manuela Beltran.
e Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.
e Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.
e  Por estipulacion a favor de otro o para otro.
e Losderechosdelosnifios, nifas o adolescentes se ejercerdn por las personas que estén
facultadas para representarlos.

Deberes de la Universidad Manuela Beltran respecto al tratamiento de datos personales:

Tendrd presente, que los datos personales son propiedad de las personas a las que se refieren y que solo ellas
pueden decidir sobre los mismos. En este sentido, hard uso de ellos solo para aquellas finalidades para las
gue se encuentra facultado debidamente, y respetando en todo caso la Ley 1581de 2012 sobre Protecciéon
de Datos Personales.

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la ley 1581 de 2012, la Universidad Manuela
Beltran,se compromete a cumplir con los siguientes deberes:

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

e Solicitary conservar, en las condiciones previstas por la ley 1581 de 2012, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el titular.

e Informar debidamente al titular, sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
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asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

e Conservar la informacidon bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, perdida, 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 Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresidon de los datos personales, asi
como el trdmite a consultas y reclamos formulados por los titulares, de acuerdo con los
términos previstos en los articulos 14 y 15 de la Ley 1581 de 2012.

e Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos, para garantizar el adecuado
cumplimiento de lo previsto por ley en especial lo relacionado con la atencién de consultas y
reclamos.

e Suministrar al encargado del tratamiento, segun el caso Unicamente datos cuyo tratamiento este
previamente autorizado.

e Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacién del titular, permitiendo el acceso a la informacién
Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.

e Informar ala Superintendencia de Industriay Comercio cuando se presenten violaciones a

los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los titulares.
e Cumplir las instrucciones que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio

Derecho de acceso:

La Universidad Manuela Beltran establecié y dispone permanentemente de mecanismos sencillosy
agiles que permitan a los titulares acceder y conocer si sus datos estan siendo objeto de tratamiento, asi como
el alcance, condiciones y generalidades de dicho tratamiento.

Consulta:
El titular podra consultar de forma gratuita sus Datos Personales, una vez al mes y cada vez que existan
modificaciones sustanciales de las Politicas de Tratamiento de laInformacién que motiven nuevas
consultas.

En el evento en que se realice mas de una consulta por cada mes calendario, la Universidad Manuela
Beltrdn podra cobrar al titular los gastos de envio, reproduccién y certificaciéon de documentos, segun
corresponda.

Para la atencidon de consultas de datos personales, la Universidad Manuela Beltrdn garantiza la
habilitacién de medios electrénicos u otros que considere pertinentesy la utilizacién de los servicios de
atencionalcliente através de los funcionarios asignados paratalfin.

En cualquier caso independientemente del mecanismo implementado para la atencién de las
solicitudes de consulta, la Universidad Manuela Beltran las atendera en un término maximo de 10 dias
habiles contados a partir de la fecha de su recibo y cuando no fuere posible atenderlas en el plazo
estipulado se informara al interesado antes del vencimiento de los 10 dias, especificando los motivos de la
demoray sefalando la fecha en que se atendera la consulta, la cual en ningun caso sera superiora 5
diashabilessiguientes al vencimientodel primer plazo.

Derecho de actualizacidn, rectificacién y supresién:

Reclamos:

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la ley 1581 de 2012, el Titular que considere que la
informacién contenida en una base de datos debe ser objeto de “Correccidn, Actualizacién o
Supresion, o en caso de que se advierta el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la Ley 1581 de 2012, podra presentar un reclamo ante el responsable del tratamiento, el cual sera
tramitado a partir de los siguientes parametros:

e El reclamo debe incluir como minimo la siguiente informaciéon: Nombre completo e identificacion del

titular, Descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, Domicilio, Direccion y teléfono de




Nombre del Proceso: CODIGO: MP-MA-002
MEJORAMIENTO DE PROCESOS VERSION: 01
= Nombre del Documento: FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
MANUAL INTERNO DE POLITICAS PARA LA PROTECCION DE DATOS .
U M B PERSONALES FECHA DE EMISION: 04/11/2016

contacto, asi como los documentos que considere necesarios para soportar la reclamacion, tal
como se detalla en el Aviso de Privacidad.

Si el reclamo recibido no cuenta con los datos completos que permitan darle el tramite
correspondiente, la Universidad Manuela Beltran requerird al interesado dentro de los 5 dias
habiles siguientes a su recepcidn, para que subsane la informacién faltante y si transcurridos 2meses
desde la fecha del requerimiento el solicitante no completa la informacidn faltante, se entendera
como desistida la reclamacion.

e Siporalguna circunstancia se recibe un reclamo que no fuere dirigido a la Universidad Manuela
Beltran, se dara traslado a quien corresponda, en la medida de las posibilidades en un término
maximo de 2 dias habilesy se informara de la situacién al interesado.

e Unavezrecibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos de la Universidad Manuela
Beltran, el texto de “Reclamo en Tramite” y una vez se dé tramité y se dé respuesta al interesado, se
actualizara la leyenda como “Reclamo tramitado”.

e Losreclamos se atenderan en un término maximo de 15 dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo y cuando no fuere posible atenderlas en el plazo estipulado se
informara al interesado antes del vencimiento del referido plazo, especificando los motivos de la
demora y sefalando la fecha en que se atendera la reclamacién, la cual en ningldn caso sera
superior a 8 dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Implementacién de procedimiento para garantizar el derecho a presentar reclamos:

El titular podra en cualquier momento y de manera gratuita, solicitar a la Universidad Manuela Beltran, la
rectificacién, actualizacidn o supresién de sus datos personales, previa acreditacion de su identidad.
Este derecho, asicomo la solicitud de informacién solo la podran ejercer:

e El titular de la informacidn, previa acreditacion de su informacioén, sus causahabientes o sus
representantes legales previa acreditacidon de la representacion, para este caso si no se cumple con el
requisito de la acreditaciéon de la representacién, la solicitud presentada se tomarda como no
presentada.

e Lasentidadespublicasoadministrativasenejerciciodesusfuncioneslegalesoporordenjudicial.

e Losterceros autorizados por el titular o la Ley.

La solicitud de rectificacidn, actualizacién o supresion de datos, debera contener como minimo los siguientes
datos:

e Nombre completo del titular

e Datosdecontactocomodomicilioocualquier otromediopararecibirlarespuesta

e Teléfono de contacto (Fijo o Celular)

e Documentos que acrediten la identidad del titular y de su representante en los casos que
aplique.

e Descripcion claray precisa de los datos personales sobre los cuales el titular pretenda ejercer
alguno de sus derechos.

e De ser necesario otros documentos o soportes que faciliten el trdmite de la solicitud.

En las solicitudes de rectificaciéon o actualizacion de datos personales el titular debe indicar las
correcciones a realizar y aportar la documentacién que avale su peticion.

Los titulares tienen en todo momento derecho a solicitar la supresion o eliminacion de sus datos
personales, en aquellos casos que considere que estos no estan siendo tratados conforme con los
principios, deberesy obligaciones contemplados en la Ley 1581de 2012.

Asimismo cuando considere que estos han dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad por
lacualfueron recabado osise hasuperado el periodo necesario para tal fin.

Es preciso tener en cuenta que la supresidon implica la eliminacidn total o parcial de la informacion
personal segun lo solicite el titular de los datos, no obstante, el responsable del tratamiento de los datos
puede negar la solicitud en aquellos casos como:
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e Eltitulartengaundeberlegalocontractualde permaneceren labase dedatos.

e Laeliminaciéon delosdatos obstaculice actuacionesjudiciales o administrativas vinculadas a
obligacionesfiscales.

e Los datos sean necesarios para cumplir con una obligacién legalmente adquirida por el titular.

En aquellos casos que sea procedente la eliminacién de los datos personales, la Universidad Manuela
Beltran realizara operativamente la supresion de la informacién, de tal forma que no sea posible la
recuperacion de la misma.

La Universidad Manuela Beltran tiene plena libertad para habilitar mecanismos que faciliten el
ejercicio de este derecho, buscando en todo caso beneficiar al titular, para ello podra habilitar
medios electrénicos u otros que considere pertinentes, los cuales serdn informados.

Para efecto de dar trdmite a las solicitudes recibidas, la Universidad Manuela Beltran utiliza los mismos
canales de atencidn y servicio al cliente que tiene en operacién, asegurando el cumplimiento de los
plazos de respuesta definidos en el presente documento y que corresponden a los sefialados en el
articulo15delaley1581de2012.

7. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, la Universidad Manuela Beltran
adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas, que sean necesarias para otorgar seguridad a los
registrosevitandosuadulteraciéon, perdida, consulta, usooaccesonoautorizado o fraudulento.

De acuerdo a lo anterior la Universidad Manuela Beltrdn mantendrd protocolos de seguridad de
obligatorio cumplimiento para el personal con acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de
informacion.

Politicas de seguridad:

En los procedimientos aplicables se considerardn como minimo los siguientes aspectos:

e Medidas, reglasy estandares encaminados a garantizar el nivel de seguridad exigido en la ley1581 de
2012.

e Funciones, responsabilidades y obligaciones de los funcionarios.

e Estructura de las bases de datos de caracter personal y descripciéon de los sistemas de
informacién en que se tratan.

e Realizacidn de copias de respaldo y de recuperacidon de datos, especificando los controles y la
periodicidad.

e Lasdisposiciones para la utilizacién durante el tiempo de trabajo de teléfonos celulares personales u
otros dispositivos electrénicos de caracter personal, y la utilizacién de dispositivos de captacion de datos
en equipos de la Universidad Manuela Beltran, serd objeto de reglamentacién por parte de la
direccién, con el fin de dar cumplimiento a la Ley de Habeas Data, garantizar la reserva sobre
datos personales de asociados, colaboradores, clientes, proveedores y terceros en general, y
prevenir la filtracion de datos que por disposicion de la ley deben ser confidenciales.

8. POLITICAS DE SEGURIDAD
En los procedimientos aplicables se consideraran como minimo los siguientes aspectos:

e Medidas, reglasy estdndares encaminados a garantizar el nivel de seguridad exigido en la ley
1581 de 2012.

e Funciones, responsabilidades y obligaciones de los funcionarios.

e Estructurade las bases de datos de caracter personal y descripcion de los sistemas de
informacién en que se tratan.

e Realizacidn de copias de respaldo y de recuperacién de datos, especificando los controles y
la periodicidad.

e Las disposiciones para la utilizaciéon durante el tiempo de trabajo de teléfonos celulares
personales u otros dispositivos electronicos de caracter personal, y la utilizacion de dispositivos
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de captacién de datos en equipos de la Universidad Manuela Beltran, serd
objeto de reglamentacién por parte de la direccion, con el fin de dar
cumplimiento a la Ley de Habeas. Data, garantizar la reserva sobre datos
personales de asociados, colaboradores, clientes, proveedores y terceros en
general, y prevenir la filtracion de datos que por disposiciéon de la ley deben ser
confidenciales.

9. APROBACION Y VIGENCIA

El presente Manual y las politicas aqui establecidas han sido aprobadas por la Gerencia
Institucionaly rigen a partir de la fecha de aprobacién y socializaciéon de este
documento.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley1581del17 de octubre de 2012, por la cual se dictan disposiciones
generales parala Proteccidon de Datos Personales.

e Decreto 1377 del 27 de junio de 2013, por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1581 de 2012.

11. AVISO DE PRIVACIDAD

La UNIVERSIDAD MANUELA BELTRAN, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y demdas normas
concordantes, es responsable del tratamiento de sus datos personales. Los datos personales solicitados por
la UNIVERSIDAD MANUELA BELTRAN seran utilizados para los siguientes fines:

e Adelantar los tramites y servicios a cargo de la Universidad en ejercicio de sus funciones,
entre ellos la gestidn administrativa, académica, evaluativa, de calidad y cultural de |la
comunidad universitaria, de acuerdo con la vinculacién del titular, en especial estudiantes
prospectos, inscritos, admitidos, matriculados, activos e inactivos.

. Dar a conocer los servicios ofrecidos por la Universidad mediante el envio de
comunicaciones fisicas y electrdnicas, con el fin de brindar informacién sobre la oferta
académicay las actividades curriculares y extracurriculares organizadas por la Universidad.

e  Gestionar beneficios para egresados, estudiantes y funcionarios a través de alianzas,
convenios y descuentos en productos y servicios relacionados con salud, turismo, deporte,
recreacion, servicios profesionales y publicaciones.

e Evaluar la calidad de los servicios prestados por la Universidad.

e Realizar procesos de contratacion y gestion de nédmina del personal administrativo y
docente.

e Efectuar la creacién y actualizaciéon de proveedores.

e (Garantizar la seguridad de los bienes y las personas que se encuentran en las instalaciones
de la Universidad, a través de actividades de videovigilancia.

e Tramitar solicitudes de consultas, quejas, felicitaciones y reclamos.

e Y las demas finalidades descritas en Manual y Politica para la Proteccién de Datos
Personales de la UMB.
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Cuando se trate de datos personales de menores de edad, la UNIVERSIDAD MANUELA BELTRAN respeta los
derechos prevalentes en su tratamiento y garantiza la observancia del interés superior de los nifios y
adolescentes. En consecuencia, es deber de la Universidad informarle que no esta obligado a suministrar
informacién del menor, pues se trata de un proceso voluntario. En el tratamiento de los datos personales que
recoge la Universidad, es nuestro deber informarle que las preguntas relativas a datos sensibles son
facultativas.

Los tipos de tratamiento de la informacion personal por parte de la Universidad comprenden la recoleccién,
uso, circulacidn restringida, almacenamiento y disposicidn final. Para conocer los detalles, puede consultarlos
en el Manual y Politica para la Proteccién de Datos Personales de la UMB.

Como titular de la informacioén, usted tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar sus datos personales y,
Unicamente en los casos en que sea procedente, a suprimirlos o revocar la autorizacién otorgada para su
tratamiento. NIT: 860.517.647-5.

Si requiere mayor informacién sobre nuestra politica de tratamiento de datos personales o los cambios
sustanciales que se produzcan en ella, puede consultarla en el siguiente enlace:
https://umb.edu.co/documentos-institucionales .

12, CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DE ACTUALIZACION

| | | N/A
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