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PROCEDIMIENTO CONSULTA Y RECLAMACONES
DATOS PERSONALES

1. OBJETIVO

Definir las actividades que permitan dar respuesta a las solicitudes de acceso a los
datos y reclamaciones de actualizacion, rectificacion y supresion de datos personales
que realicen los titulares de los datos personales, garantizando el desarrollo de los
principios de transparencia y veracidad o calidad, en el tratamiento de los datos
personales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los datos personales de los titulares que son tratados y
estan bajo la responsabilidad de EXACOM I.T. S.A.S.

3. NORMATIVIDAD

DOCUMENTO TEMA

Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccidn de datos personales.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1581 de 2012.

Ley Estatutaria 1581 de 2012

Decreto 1377 de 2013

4. DEFINICIONES

Autorizacion: 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 informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables;
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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 operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los derechos de los Consulta y reclamaciones de los Titulares establecidos en la Ley
de Proteccion de Datos Personales, podran ejercerse por las siguientes personas:

1) Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los
distintos medios que le ponga a disposicion el responsable.

2) Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

3) Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la
representacion o apoderamiento.

4) Por estipulacién a favor de otro o para otro.

5) Los derechos de los nifios, nifias o0 adolescentes se ejerceran por las personas
que estén facultadas para representarlos.

Los titulares o sus causahabientes deberan remitir su solicitud de consulta y/o
reclamaciéon de datos personales al correo electronico jfvelez@exacomit.com o
radicar la solicitud en la Sede Administrativa y académica: Cra. 10 # 97 A — 13 Torre B
Oficina 202. Anexo al procedimiento formatos de solicitud y de reclamaciones.

Sobre las Consultas

El derecho de Consulta o acceso es el derecho de los titulares o sus causahabientes
a conocer que datos de caracter personal estan siendo tratados por EXACOM I.T.
S.A.S, la finalidad del tratamiento, asi como la informacién disponible sobre el origen
de dichos datos y las comunicaciones realizadas o previstas de los mismos.
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Al ejercer el derecho de consulta, el Titular podra optar por recibir la informacién a
través de uno o varios de los siguientes sistemas de consulta:

e Visualizacion en pantalla.

e Escrito, copia o fotocopia remitida por correo, certificado o no.

e Correo electrénico u otros sistemas de comunicaciones electronicas.

e Cualquier otro sistema implementado por la Organizacion y que facilite la
presentacion de la informacion solicitada.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos de la
demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ningun caso
podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Sobre las Reclamaciones

El Titular o sus causahabientes que consideren que su informacion objeto de
tratamiento nuestras bases de datos debe ser objeto de correccion, actualizacion o
supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes contenidos en Ley de Proteccion de Datos Personales, podran presentar
una solicitud de reclamo ante el Responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1) EI reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al Responsable del
Tratamiento o al Encargado del Tratamiento, con la identificacion del Titular, la
descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y acompanando
los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se
requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del
reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha
del requerimiento, sin que el solicitante presente la informaciéon requerida, se
entendera que ha desistido del reclamo.

2) En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e
informara de la situacioén al interesado.

3) Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos que
contiene los datos objeto de reclamacion, una leyenda que diga "reclamo en
tramite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles.
Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.
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4) El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los
motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningun
caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

6. ANEXOS

e Solicitud Consulta o Acceso a Datos Personales
e Solicitud Reclamaciones Datos Personales




