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MANUAL DE POLITICAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 
 

1. OBJETIVO 
 

Establecer las políticas de control para garantizar la protección de datos personales 
transmitidos y recibidos de parte de los clientes, dando cumplimiento a lo 
establecido en el Artículo 17 de la Ley 1581 de 2012 la cual se dicta disposiciones 
generales para la protección de esta información, y el Decreto 1377 de 2013 que 
reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012. 

 
2. ALCANCE 

 
Aplica a todos los titulares de datos personales, y a los encargados del tratamiento 
de la información. 

3. POLÍTICAS 
 

El tratamiento de datos personales debe realizarse respetando las normas 
generales y especiales sobre la materia y para actividades permitidas en la 
Constitución Política de Colombia de acuerdo al artículo 15 que establece que todas 
las personas tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que 
se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades 
públicas y privadas. Así mismo, señala que en la recolección, tratamiento y 
circulación de datos se respetarán la libertad y demás garantías consagradas en la 
Constitución, a su vez, en el artículo 20 de dicho estatuto establece que toda 
persona tiene derecho a informar y recibir información veraz e imparcial. 

 
Salvo norma legal en contrario, la recolección de los datos sólo puede ejercerse con 
la autorización previa, expresa e informada del Titular. Los datos personales no 
podrán ser obtenidos o divulgados sin el previo consentimiento del Titular, o en 
ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento. 

 

La información sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, 
comprobable y comprensible. Se prohíbe el tratamiento de datos parciales, 
incompletos, fraccionados o que induzcan a error. 
Cada persona que posea un vínculo con nuestra empresa que implique manejo de 
información, deberá cumplir las medidas técnicas, humanas y administrativas que 
establezca la entidad para otorgar seguridad a los datos personales evitando su 
adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. 



 

 

 

En el tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener en cualquier 
momento y sin restricciones, información acerca de la existencia de datos que le 
conciernan. 

 
Sólo se permitirá acceso a los datos personales a las siguientes personas: 

 
- Al Titular del dato 
- A las personas autorizadas por el Titular del dato 
- A las personas que por mandato legal u orden judicial sean autorizadas para 
conocer la información del Titular del dato. 

 
Todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos personales que no 
tengan la naturaleza de públicos están obligadas a garantizar la reserva de la 
información, inclusive después de finalizada su relación con alguna de las labores 
que comprende el tratamiento, pudiendo sólo realizar suministro o comunicación de 
datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades 
autorizadas en la Ley, como se obliga en la clausulas de los contratos firmados con 
Praxxis consultores. 

 
Las políticas de tratamiento de datos personales anteriormente descritas regirán a 
partir del 27 de junio de 2013. Las bases de datos sujetas a Tratamiento estarán 
vigentes por el término contractual que tenga el producto más el término que 
establezca la ley. 

 
4. RESPONSABILIDADES 

Todos los funcionarios serán responsables de: 

Cumplir con las políticas definidas en este manual, en cuanto a la protección de 
datos personales transmitidos y recibidos de parte de los clientes. 

 
Cumplir con los deberes establecidos en este documento en cuanto a la protección 
de datos personales transmitidos y recibidos de parte de los clientes. 

 

Proteger y mantener a salvo la documentación del anexo entregada por los clientes. 

PRAXXIS CONSULTORES será responsable de: 

Custodiar los datos de clientes, colaboradores, contratistas, personal inscrito al 
portal garantizando su manejo seguro y evitando su divulgación de forma pública. 
Para esto mantiene la información de los grupos de interes restringida a el uso de 
personal autorizado y en la plataforma de información autorizada por Praxxis 
consultores. 



 

 

 

 

Si en algún momento Praxxis consultores usa los datos con fines comerciales, 
jurídicos debe solicitar previamente autorización al cliente para el uso de dichos 
datos personales. 

 
5. FINALIDADES DE LA RECOLECCIÓN DE DATOS 

 
Los datos recolectados serán utilizados para los siguientes fines: 

 

• Envío de información y productos de finalidad comercial. 

• Envío de boletines informativos sobre el sector, productos y normatividad 
entre otros. 

• Información y formulario de inscripción para eventos comerciales y de 
proyectos. 

• Información sobre capacitaciones a realizar. 

• Encuestas para estudio de mercados, satisfacción y otros. 

 
6. GLOSARIO 

 

• Autorización: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para 
llevar a cabo el Tratamiento de datos personales, este puede realizarse a 
través de un correo electrónico o por escribo. 

• Aviso de privacidad: Comunicación 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 políticas de 
Tratamiento de información que le serán aplicables, la forma de acceder a 
las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos 
personales. 

• Dato personal sensible: Información que afecta la intimidad de la persona 
o cuyo uso indebido puede generar su discriminación, tales como aquellos 
que revelen el origen racial o étnico, la orientación política, las convicciones 
religiosas o filosóficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, 
de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido político 
o que garanticen los derechos y garantías de partidos políticos de oposición, 
así como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos 
(huellas dactilares, entre otros). 

• Dato personal público: Es el dato calificado como tal según los mandatos 
de la Ley o de la Constitución Política y todos aquellos que no sean 
semiprivados o privados. 

• Dato personal privado. Es el dato que por su naturaleza íntima o reservada 
sólo es relevante para la persona Titular del dato. Ejemplos: libros de los 
comerciantes, documentos privados, información extraída a partir de la 
inspección del domicilio. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Titular del dato: Es la persona natural a que se refieren los datos. 

• Tratamiento: Cualquier operación o conjunto de operaciones sobre datos 
personales como, entre otros, la recolección, el almacenamiento, el uso, la 
circulación o supresión de esa clase de información. 

• Titular: 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, 
envía la información o los datos personales a un receptor, que a su vez es 
Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del país. 

• Transmisión: Tratamiento de datos personales que implica la comunicación 
de los mismos dentro o fuera del territorio de la República de Colombia 

• cuando tenga por objeto la realización de un Tratamiento por el Encargado 
por cuenta del responsable. 

 
 

7. DESARROLLO 
 

7.1 Derechos de los Titulares de los datos 
 

Las personas de la entidad que tengan acceso a esta información están obligadas 
a cumplir estas políticas y deben, respetar y garantizar los siguientes derechos de 
los Titulares de los datos: 

 

• Conocer, actualizar y rectificar los datos personales. Para el efecto es 
necesario establecer previamente la identificación de la persona para evitar 
que terceros no autorizados accedan a los datos del Titular. 

• Obtener copia de la autorización. 

• Dar trámite a las consultas y reclamos siguiendo las pautas establecidas en 
el presente manual. 

• Posibilidad de ejercer los derechos de acceso, rectificación, cancelación y 
oposición a través del correo electrónico mencionado en el Aviso de 
Confidencialidad. Le informamos que tiene derecho a acceder a sus datos 
personales para que le informemos sobre su tratamiento, solicitarnos 
posibles rectificaciones de los mismos, manifestar su oposición a 
determinados tratamientos, o solicitarnos la cancelación. 

• El usuario será el único responsable a causa de la complementación de los 
formularios con datos falsos, inexactos, incompletos o no actualizados. 

• Cualquier cesión a terceros de los datos personales de los usuarios de 
PRAXXIS CONSULTORES, será comunicada debidamente a los afectados 
especificando la identidad de los cesionarios y la finalidad con que se van a 
tratar los datos que se ceden. 
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• Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por 
infracciones a lo dispuesto en la presente ley y las demás normas que la 

modifiquen, adicionen o complementen. 

• Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de 
Tratamiento 

 

7.2 Procedimientos de consultas y reclamos 
 

• Los Titulares o sus causahabientes podrán consultar la información personal 
del Titular que repose en cualquier base de datos, sea esta del sector público 
o privado. El responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento 
deberán suministrar a estos toda la información contenida en el registro 
individual o que esté vinculada con la identificación del Titular. 

 

La consulta se formulará por medio de un correo enviado mediante el servicio 
Consultor en Línea incluido en la página Web. 
La consulta será atendida en un término máximo de diez (10) días hábiles 
contados a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible 
atender la consulta dentro de dicho término, se informará al interesado, 
expresando los motivos de la demora y señalando la fecha en que se 
atenderá su consulta, la cual en ningún caso podrá superar los cinco (5) días 
hábiles siguientes al vencimiento del primer término. 

 

• El Titular o sus causahabientes que consideren que la información contenida 
en una base de datos debe ser objeto de corrección, actualización o 
supresión, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de 
los deberes contenidos en esta ley, podrán presentar un reclamo ante el 
responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento el cual será 
tramitado bajo las siguientes reglas: 

 
1. El reclamo se formulará mediante solicitud dirigida al responsable del 
Tratamiento o al Encargado del Tratamiento, con la identificación del Titular, 
la descripción de los hechos que dan lugar al reclamo, la dirección, y 
acompañando los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo 
resulta incompleto, se requerirá al interesado dentro de los cinco (5) días 
siguientes a la recepción del reclamo para que subsane las fallas. 
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el 
solicitante presente la información requerida, se entenderá que ha desistido 
del reclamo. 

 

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, 
dará traslado a quien corresponda en un término máximo de dos (2) días 
hábiles e informará de la situación al interesado. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. Una vez recibido el reclamo completo, se incluirá en la base de datos una 
leyenda que diga “reclamo en trámite” y el motivo de este, en un término no 
mayor a dos (2) días hábiles. Dicha leyenda deberá mantenerse hasta que el 
reclamo sea decidido 

 
 

1. El término máximo para atender el reclamo será de quince (15) días hábiles 
contados a partir del día siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere 
posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informará al interesado 
los motivos de la demora y la fecha en que se atenderá su reclamo, la cual en 
ningún caso podrá superar los ocho (8) días hábiles siguientes al vencimiento 
del primer término. 
 
 

7.3 Transferencia internacional de datos personales 
 
Cuando se envíen o transfieran datos a otro país será necesario contar con la 
autorización del Titular de la información que es objeto de transferencia. Salvo que la 
Ley diga lo contrario, es prerrequisito dicha autorización para efectuar la circulación 
internacional de datos. En este sentido, antes de enviar datos personales a otro 
país, se deberá verificar que se cuenta con la autorización previa, expresa e 
inequívoca del Titular que permita trasmitir sus datos personales. 
 
Estas políticas se aprueban a los 18 días de junio de 2015 y se actualizan a los 22 
días del mes de noviembre de 2018. 
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