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El presente documento contiene el Manual de Politica de Tratamiento y
Proteccion de Datos Personales, aprobada en la sesion del Consejo Superior
mediante el Acuerdo No 66 del 09 de mayo de 2025.
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FUNDACION DE EDUCACION SUPERIOR NUEVA AMERICA CONSEJO
SUPERIOR

ACUERDO 66

9 de mayo de 2025

Por medio del cual se aprueba el Manual de Politica de Tratamiento y
Proteccion de Datos personales

(Este manual de politica actualiza el documento que sobre la materia aprobo
la Rectoria el 16 de enero de 2018).

Que la Constitucion Politica de 1991 en el articulo 69 consagra la autonomia de
las Instituciones de Educacion Superior para darse sus directivas y regirse por
sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que segun la Ley 30 de 1992, articulo 29, la autonomia de las instituciones
técnicas profesionales estara determinada por su campo de accion y de
acuerdo a la ley, en los siguientes aspectos: “Darse, modificar sus estatutos;
designar sus autoridades académicas y administrativas; crear, desarrollar sus
programas académicos, lo mismo que expedir los correspondientes titulos;
definir, organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas,
culturales y de extension; seleccionar y vincular a sus docentes, lo mismo que
sus alumnos; adoptar el régimen de alumnos y docentes, arbitrar y aplicar sus
recursos para el cumplimiento de su misién social y su funcién institucional”.

Que la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012, desarrolla el derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos,
y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere
el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacién
consagrado en el articulo 20 de la misma.

Por lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Aprobar el Manual de Politica de Tratamiento y Proteccion de
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Datos personales.

ARTICULO 2°. Ordenar la divulgacién de este manual a través de los medios
de comunicacion institucionales disponibles como carteleras internas, redes
sociales, pagina web de la institucidn y socializarlo en las jornadas de induccion
y reinduccion de estudiantes, profesores y administrativos.

ARTICULO 3°. El presente reglamento rige a partir de su publicacion.

En constancia se firma, en Bogota, D.C., a a los nueve (9) dias del mes de
mayo de 2025..

IRl [ S

. . Alirio Suaréz Monsalve
Lida del Carmen Parra Martin Secretario’General

Presidente Consejo Superior

MANUAL DE POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

1. Responsable del tratamiento y proteccion de datos.

Fundacion de Educacion Superior Nueva América, FESNA, institucion de
Educacién Superior de caracter Técnica Profesional, aprobada por el Ministerio
de Educacién Nacional mediante la Resolucion numero 17.084 del 13 de
noviembre de 1.978 y redefinida mediante la Resolucion No 013091 del 5 de
diciembre de 2.019 para ofrecer programas por ciclos propedéuticos en los
niveles de técnica profesional, tecnologia y profesional universitario.
Domiciliada en Bogota, D.C., en la Diagonal 47 A Sur No 53-46, Localidad VI
de Tunjuelito, barrio Venecia. IES vigilada por el Ministerio de Educacion
Nacional.

2. Principios generales.
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La FESNA debe proteger derechos principales en la materia como el habeas
data, lareputacién, el buen nombre, laimagen, la privacidad y la intimidad de las
personas y las organizaciones.

En consecuencia, todas sus actuaciones se orientaran por principios de buena
fe, transparencia, honestidad, lealtad, equidad, presunciéon de inocencia,
autonomia y legalidad.

3.Legislacion aplicable:

*Constitucion Politica de Colombia, articulos 15y 20.

*Ley 1266 de 2008.

*Ley 1581 de 2012.

*Decreto 1377 de 2013.

Decreto Unico 1074 de 2015.

*Decreto 090 de 2018.

*Sentencias de la Corte Constitucional C — 1011 de 2008, y C — 748 del 2011.
Circular 003 de 2018, emitida por la Superintendencia de Industria y Comercio.

4.Ambito de aplicacion:

Esta politica se aplica a personas naturales o juridicas, en ejercicio de
actividades académicas, laborales y comerciales, sean estas permanentes u
ocasionales en la que se suministre informacién personal, institucional o
empresarial a la FESNA.

5.Definiciones:

En arreglo a la normatividad vigente en la materia, se establecen los siguientes
conceptos, los cuales permitiran una aplicacidn mas objetiva y precisa de las
pautas que el derecho de habeas data y proteccion de datos personales:

* Autorizacion: aceptacion previa, expresa, escrita e informada de la persona

para el tratamiento de sus datos personales.

» Base de datos: documento fisico o digital organizado de datos personales,

que puede ser utilizado y en consecuencia ser objeto de tratamiento.

» Dato personal: cualquier informacion que pertenezca a una o varias personas.
» Dato sensible: informaciones que afectan el fuero intimo del titular y cuyo uso

indebido genere problemas, burlas, discriminacion o rechazo, relacionados -
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por ejemplo- con el origen racial, la orientacion sexual, enfermedades,
antecedentes penales y de policia, convicciones religiosas, entre otras.

* Responsable del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma o en asocio con otros, tome decisiones sobre las bases de datos
o el tratamiento de los datos.

« Titular: persona natural cuya informacién personal, sea objeto de tratamiento.
» Tratamiento: operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como recoleccion, almacenamiento, aplicacion, interpretacion,
multiplicacion, circulacion o supresion.

* Transferencia: envio de la informacion o los datos personales a un receptor,
que a su vez es responsable del tratamiento y esta dentro o fuera del pais.

» Transmision: comunicacion de los datos personales dentro o fuera del pais.

* Aviso de privacidad: documento fisico, digital, electronico o en cualquier otro
formato que es puesto a disposicion del titular para el tratamiento de sus datos
personales.

6. Criterios especificos:

FESNA aplica los siguientes criterios en la recoleccion, manejo, uso, tratamiento,
almacenamiento e intercambio, de datos personales:

a) Principio de legalidad: En el uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos
personales, se dara aplicacién a las disposiciones vigentes y aplicables que
rigen el tratamiento de datos personales y demas derechos fundamentales
Cconexos.

b) Principio de libertad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos
personales solo puede llevarse a cabo 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, estatutario,
o judicial que releve el consentimiento.

c) Principio de finalidad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos
personales a los que tenga acceso y sean acopiados y recogidos por FESNA,
estaran subordinados y atenderan una finalidad legitima, la cual debe ser
informada al respectivo titular de los datos personales.

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a uso, captura,
recoleccién y tratamiento de datos personales debe ser veraz, completa,
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exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento
de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

e) Principio de transparencia: En el uso, captura, recoleccion y tratamiento de
datos personales debe garantizarse el derecho del Titular a obtener de LA
FESNA, en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la
existencia de cualquier tipo de informacion o dato personal que sea de su
interés o titularidad.

f) Principio de acceso y circulacion restringida: 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 sélo a los titulares o
terceros autorizados.

g) Principio de Seguridad: Los datos personales e informacion usada,
capturada, recolectada y sujeta a tratamiento por FESNA, sera objeto de
proteccion en la medida en que los recursos técnicos y estandares minimos asi
lo permitan, a través de la adopcidn de medidas tecnoldgicas de proteccion,
protocolos, y todo tipo de medidas administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros y repositorios electronicos evitando su
adulteracién, modificacion, pérdida, consulta, y en general en contra de
cualquier uso o acceso no autorizado.

h) Principio de confidencialidad: Las personas que administran, manejen,
actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier tipo que se
encuentren en bases o bancos de datos, se comprometen a conservar y
mantener de manera estrictamente confidencial y no revelarla a terceros, todas
las informaciones personales, comerciales, contables, técnicas, comerciales o
de cualquier otro tipo suministradas en la ejecucion y ejercicio de sus funciones.

Todas las personas que trabajen actualmente en FESNA o sean vinculadas a
futuro en la administraciéon y manejo de bases de datos, deberan suscribir un
documento adicional u otro si a su contrato laboral o de prestacion de servicios
para efectos de asegurar tal compromiso. Esta obligacion persiste y se
mantiene inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores
que comprende este tipo de informacion.

7.Tratamiento y finalidades de los datos suministrados:
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Los datos personales que se recolecten seran incluidos en las bases de datos
institucionales y seran utilizados de manera directa o a través de los
responsables en los términos en los que se establezca en la normatividad
aplicables en esta materia, para las finalidades directas e indirectas
relacionadas con el objeto y propositos de la FESNA.

8.Tratamiento de datos sensibles:

Se podra hacer uso y tratamiento de los datos catalogados como sensibles
cuando:

a) El Titular haya dado su autorizacién explicita a dicho tratamiento, salvo en
los casos en que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha
autorizacion.

b) El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y
este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion.

¢)El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con
las debidas garantias por parte de una fundacion, ONG, asociacion o cualquier
otro organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosofica,
religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o
a las personas que mantengan contactos regulares por razon de su finalidad.
En estos eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la
autorizacion del titular.

d)El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

e) El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este
evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad
de los Titulares.

7. Autorizacion del titular:

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento se
requiere la autorizacion previa, expresa e informada del titular, la cual debera
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ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta y
verificacion posterior.

8. Medio y manifestaciones para otorgar la autorizacion:

La autorizacion puede constar en un documento fisico, electronico, mensaje de
datos, Internet, Sitios Web, en cualquier otro medio que permita garantizar su
posterior consulta, o mediante un mecanismo técnico o tecnoldgico idoneo, que
permita manifestar u obtener el consentimiento via clic o doble clic, mediante el
cual, se pueda concluir de manera inequivoca, que, de no haberse surtido una
conducta del titular, los datos nunca hubieren sido capturados y almacenados
en la base de datos. La autorizacion sera generada por y sera puesto a
disposicion del titular con antelacion y de manera previa al tratamiento de sus
datos personales.

9. Casos en los cuales no se requiere autorizacion:
La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

a) Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de
sus funciones legales o por orden judicial.

b) Datos de naturaleza publica.
c¢) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos,
estadisticos o cientificos.

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.
10. Prueba de la autorizacion:

Utilizara los mecanismos con que cuenta actualmente, e implementara y
adoptara las acciones tendientes y necesarias para mantener registros o
mecanismos técnicos o tecnoldgicos idoneos de cuando y cémo obtuvo
autorizacion por parte de los titulares de datos personales para el tratamiento
de los mismos.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se podran establecer archivos fisicos o
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repositorios electronicos realizados de manera directa o a través de terceros
contratados para tal fin.

11. Deberes de la FESNA como responsable del tratamiento de datos
personales:

Cuando actue como responsable del tratamiento de datos personales, cumplira
con los siguientes deberes:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho
de Habeas Data.

b) Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacion otorgada por el
Titular, garantizando las condiciones de seguridad necesarias de las mismas.

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

d) 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 informacion que se suministre al encargado del
Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

f) Actualizar la informacioén, comunicando de forma oportuna al encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le
haya suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la
informacion suministrada a este se mantenga actualizada.

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

h) Suministrar al encargado del tratamiento, segun el caso, unicamente datos
que estén previamente autorizados.

i) Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.
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12. Camaras de vigilancia e imagenes:

La FESNA podra utilizar sistemas de video vigilancia para fines de seguridad de
las personas, bienes e instalaciones; dicha informacion podra ser empleada
como prueba en cualquier clase de proceso interno o ante cualquier tipo de
autoridad, entidad u organizacion; asi mismo podra realizar la toma de
imagenes por el medio que considere idéneo para los fines propios descritos
en la presente politica, para lo cual fijara un aviso de privacidad en el que se
consulten las condiciones en las cuales se efectuara el tratamiento de los datos
personales correspondientes.

13. Vigencia de las bases de datos:

El periodo de vigencia para el tratamiento de datos personales y sensibles sera
el tiempo razonable para cumplir con las finalidades del tratamiento de la
informacion.

14. Derechos de los titulares de la informacion:

En atencion con lo dispuesto en la normatividad vigente y aplicable en materia
de proteccion de datos personales, el titular de los datos personales tiene los
siguientes derechos:

a) Acceder, conocer, rectificar y actualizar sus datos personales frente a la
FESNA en su condicién de responsable del tratamiento.

b) Por cualquier medio valido, solicitar prueba de la autorizacion otorgada
a la FESNA en su condicion de responsable del tratamiento.

c¢)A recibir informacién por parte de la FESNA respecto del uso que les ha dado
a sus datos personales.

d)Acudir ante las autoridades legalmente constituidas, en especial ante la
Superintendencia de Industria y Comercio y el Ministerio de Educacion y
presentar quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente en
las normas aplicables, previo tramite de consulta o requerimiento ante el
responsable del tratamiento.

www.huevaamerica.edu.co

Diag. 47A Sur No. 53-46. Barrio Venecia PBX: (601) 746 8757 NIT: 860.072.063-2
Bogota, D.C. Colombia rectoria@nuevaamerica.edu.co IES vigilada MinEducacién



FUNDACION DE EDUCACION SUPERIOR

12 ‘X PP
$ Nueva Ameérica

e) Modificar y revocar la autorizacion o solicitar la supresion del dato cuando
en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias legales
vigentes.

f) Tener conocimiento y acceder en forma gratuita a sus datos personales que
hayan sido objeto de tratamiento.

15. Deberes de la FESNA en relacion con el tratamiento de los
datos personales:

Tendra presente, en todo momento, 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, hara uso de ellos so6lo para aquellas finalidades
para las que se encuentra facultada debidamente, y respetando en todo caso
la normatividad vigente sobre proteccion de datos personales.

16. Deberes de los encargados del Tratamiento:

Los encargados del tratamiento deberan cumplir con los siguientes deberes,
sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la presente Politica y en
las normas que regulen su actividad:

a) Garantizar al titular la proteccién de sus datos personales en todo tiempo, el
pleno y efectivo ejercicio del derecho de Habeas Data.

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

c) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacién o supresion de los
datos en los términos del presente documento o de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente aplicable.

d) Actualizar la informacién reportada por los responsables del tratamiento
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, contados a partir del recibo de
su solicitud.

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los
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términos senalados en la normatividad vigente.

f) Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el titular
y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y
Comercio o cualquier otra autoridad competente.

g) Permitir el acceso a la informacién unicamente a las personas que pueden
tener acceso a ella.

h) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio o a la autoridad
competente cuando se presenten violaciones a los codigos de seguridad y
existan riesgos en la administracion de la informacion de los titulares.

i) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia
de Industria y Comercio o la autoridad competente en esta materia.

17. Garantias del Derecho de Acceso:

La FESNA garantizara el derecho de acceso cuando, previa acreditacion de la
identidad del titular, legitimidad, o personalidad de su representante, poniendo
a disposicion de éste, sin costo o erogacidn alguna, de manera
pormenorizada y detallada, los respectivos datos personales a traves de todo
tipo de medio, incluyendo los medios electronicos que permitan el acceso
directo del Titular a ellos. Dicho acceso debera ofrecerse sin limite alguno y le
deben permitir al titular la posibilidad de conocerlos y actualizarlos en linea.

GABRIEL ALBERTO RODRIGUEZ JIMENEZ
Rector y Representante Legal
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