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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 1581 del 2012 que dicta las disposiciones generales para la proteccion de
datos personales, y demas normas que la reglamentan y complementan, el Instituto de Epilepsia y
Parkinson del Eje Cafetero - Neurocentro, adopta la presente politica para garantizar los derechos de
privacidad, intimidad, buen nombre, acceso, actualizacién, rectificacion y supresion de la informacion
de los titulares de las bases de datos existentes en la organizacion para su desarrollo funcional.

Esta politica se regira por los principios de legalidad, finalidad, libertad, transparencia, seguridad,
circulacion restringida y de acceso para los titulares de la informacion registrada en las bases de datos
del Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A., en funcién de su objeto misional.

2. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS

El Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A., empresa privada dedicada a la actividad
econdmica de apoyo diagnoéstico, apoyo terapéutico y otras actividades de la salud humana, con
domicilio principal en la Carrera 9 25 25, Consultorio 418 - Torre A Edificio Clinica Los Rosales
ubicada en la ciudad de Pereira, Risaralda, pagina web www.neurocentro.com.co teléfonos 6- 3119998
- 324368, es el responsable del tratamiento de los datos obtenidos de sus diferentes grupos de interés.

3. DEFINICIONES

e Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de Datos Personales.

e 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 informacién que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

e Base de Datos: Conjunto organizado de Datos Personales que sea objeto de Tratamiento.
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Dato Personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.

Datos publicos: 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 profesion u oficio
ya su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos
pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y
boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

Datos sensibles: Son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como 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 o 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.

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. En los eventos en que el Responsable no ejerza como Encargado de la Base de
Datos, se identificard expresamente quién sera el Encargado.

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.

Términos y Condiciones: marco general en el cual se establecen las condiciones para los
participantes de actividades promocionales o afines.

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, circulacién o supresion.

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.



e Transmision: Tratamiento de Datos Personales que implica la comunicacién 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.

4. POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

El Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A., que en adelante se denominara Neurocentro
y en su condicion de responsable y/o Encargado del Tratamiento de los datos e Informacion, en virtud
de su objeto social y dando cumplimiento a los principios rectores y regulaciones que previstas por la
legislacion vigente, establece las siguiente politicas:

4.1.1. Politica para el Tratamiento de datos Publicos: Neurocentro establece que los datos publicos
seran tratados sin previa autorizacion del Titular, sin embargo se aplicaran los principios que rigen este
documento y lo estipulado en la ley 1581 de 2012.

4.1.2. Politica para el Tratamiento de Datos Sensibles: Neurocentro estipula en este documento que
los datos sensibles tendran tratamiento y circulacion exclusiva para lo que sea estrictamente necesario,
en cumplimiento de la mision institucional se solicita al Titular de la informacion los datos para
gestionar el riesgo en su estado de salud, segun exigencias del Sistema General de Seguridad Social en
Salud que rige nuestro pais; sélo se tendran en cuenta las excepciones de norme la Ley.

4.1.3. Politica para el Tratamiento de datos de nifios, nifias y adolescentes: Neurocentro establece
en esta politica que asegurara el respeto a los derechos fundamentales y prevalentes de este grupo
etareo y no se realizard tratamiento de datos de nifios, nifias y/o adolescente excepto cuando se
cumplan los requisitos previstos en el Decreto 1377 de 2013.

4.2. POLITICA PARA LA CLASIFICACION Y FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS

4.2.1. BASES DE DATOS DE PACIENTES Y SUS FAMILIAS

Los datos registrados en las bases de datos digitales y fisicas, relacionadas con la informacién de los
pacientes y sus familias son de caracter sensible, el acceso para realizar cualquier modificacion esta
autorizado Unicamente por el personal debidamente autorizado por el Instituto de Epilepsia y
Parkinson del Eje Cafetero S.A y su tratamiento tiene las siguientes finalidades:
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Acciones de divulgacion para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Acciones educativas a los pacientes y sus familiares, a los usuarios internos, a los proveedores
y a las partes interesadas.

Compraobacion de afiliacion a las empresas clientes de Neurocentro.

Para la prestacion de servicios asistenciales y administrativos de pacientes y sus familias.
Informacion y divulgacion de los nuevos servicios de salud.

Ejecucion y respuestas en acciones legales que tengan lugar.

Divulgacion de temas pertinentes al Sistema General de Seguridad Social.

Entrega de medicamentos y dispositivos médicos.

Expedicion de certificaciones relacionadas con el Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

Procedimientos de las empresas clientes del Neurocentro.

Suministro de informacion a las autoridades competentes en caso de ser requeridas,
cumpliendo el debido proceso.

Respuestas a solicitudes de mejoramiento, peticiones, quejas y reclamos.

Resultados y analisis de la satisfaccion de los usuarios con la prestacion de los servicios de
salud.

Resultados y analisis de los indicadores de gestion y calidad.

Implementacidon de la Politica Integral de seguridad de Neurocentro.

Socializacion de los resultados de la demanda y oferta de los servicios prestados por
Neurocentro.

Uso para otra finalidad no descrita que esté en linea con la naturaleza juridica de Neurocentro.

4.2.2. BASES DE DATOS DE CONTRATISTAS Y PROVEEDORES

Estas bases de datos contienen informacion publica, privada de los contratistas y proveedores de
naturaleza natural y/o juridica que sostienen relaciones con Neurocentro, su tratamiento tiene las
siguientes finalidades:
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Cumplimiento de los requisitos legales para vinculaciones contractuales entre las partes.
Soportes para cumplimiento de obligaciones financieras.

Respuestas a solicitudes de mejoramiento, peticiones, quejas y reclamos.

Politicas institucionales.

Divulgacion de los nuevos servicios de salud.

Divulgacion de temas pertinentes al Sistema General de Seguridad Social.

Expedicion de certificaciones.

Implementacidn del Sistema de Gestion en Calidad.

Cumplimiento en exigencias judiciales.



4.2.3. BASES DE DATOS DE PERSONAL

Estas bases de datos contienen informacion publica, privada y sensible de personas naturales que estan
vinculados laboralmente con Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A, su tratamiento
tiene las siguientes finalidades:
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Acciones de divulgacion para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Implementacion de la Gestion de Talento Humano: Ingreso, formacion y desarrollo,
compensacion y seguridad laboral.

Formacion empresarial.

Soportes legales para la vinculacion laboral con Neurocentro.

Consolidacion de elementos de némina.

Expedicion de certificaciones.

Afiliacion e informacion de temas pertinentes al Sistema General de Seguridad Social.
Respuestas a solicitudes de mejoramiento, peticiones, quejas y reclamos.

Politicas institucionales.

Estadisticos de interés para el proceso de talento humano en Instituto de Epilepsia y Parkinson
del Eje Cafetero S.A.

Cumplimiento en exigencias judiciales y solicitudes por los entes de control.

Cualquier otra finalidad que se derive la vinculacion contractual laboral.

4.2.4. BASES DE DATOS DE CLIENTES - ENTIDADES RESPONSABLES DE PAGO

Estas bases de datos contienen informacion publica, privada y sensible de los clientes y/o Entidades de
Pagos de Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A, su tratamiento tiene las siguientes
finalidades:
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Cumplimiento de los requisitos legales para vinculaciones contractuales entre las partes.
Soportes para cumplimiento de procesos financieros.

Respuestas a solicitudes de mejoramiento, peticiones, quejas y reclamos.

Politicas institucionales.

Informacién, actualizacién de los nuevos servicios de salud.

Divulgacion de temas pertinentes al Sistema General de Seguridad Social.

Expedicion de certificaciones.

Cumplimiento en exigencias judiciales y solicitudes por los entes de control.

Cualquier otra finalidad que se derive la relacion con los clientes y/o entidades responsables de

pago.



5. DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES

Todo proceso que conlleve el tratamiento por parte de cualquier area de Neurocentro en los datos
personales tanto de pacientes y su familia, clientes, entidades responsables de pago, proveedores,
empleados y en general cualquier Titular con el cual se sostenga relaciones asistenciales,
administrativas, comerciales y/o laborales tienen los siguientes derechos:

1. Conocer, actualizar, rectificar, consultar sus datos personales en cualquier momento frente al
Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A respecto a los datos que considere
parciales, inexactos, incompletos, fraccionados y aquellos que induzcan a error o aquellos cuyo
tratamiento esté expresamente prohibido y no haya sido autorizado.

2. A ser informado por Neurocentro previa solicitud del Titular de los datos, respecto del uso que
le ha dado a los mismos.

3. A presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio las quejas que considere
pertinentes para hacer valer su derecho al Habeas Data frente a la institucion.

4. A revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion de algun dato cuando considere que el
Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A no ha respetado sus derechos y/o
garantias constitucionales.

5. Acceder en forma gratuita a los datos personales que voluntariamente decida compartir con el
Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A, para lo cual la institucion en ayuda de
la Politica Manejo de Informacién y Datos Personales, se encargara de conservar y archivar de
forma segura y confiable los formatos de autorizacion de cada uno de los Titulares de datos
personales debidamente otorgadas.

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

6. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS.

La empresa, en el desarrollo de sus actividades comerciales recolectara, utilizara, almacenara,
transmitira y realizara diversas operaciones sobre los datos personales de los titulares. En todo
tratamiento de datos personales realizado por la empresa, los responsables, encargados y/o terceros a
quienes se les transfiera datos personales deberan dar cumplimiento a los principios y reglas
establecidas en la Ley y en esta Politica, con el fin de garantizar el derecho al habeas data de los
titulares y dar cumplimiento a las obligaciones de Ley que tiene la empresa.

Los principios que se deben tener en cuenta a la hora de realizar un tratamiento:



A. Legalidad en materia de tratamiento de datos: La sociedad se sujetara a lo establecido en la ley y en
las disposiciones que la regulan.

B. Finalidad: Toda actividad de tratamiento de datos personales que realice la empresa obedecera a las
finalidades mencionadas en esta politica 0 en la autorizacion otorgada por el titular de los datos
personales, o en los documentos especificos donde se regule cada tipo o proceso de tratamiento de
datos personales. La finalidad del tratamiento de un dato personal debe ser informada al titular del dato
personal al momento de obtener su autorizacion. Los datos personales no podran ser tratados por fuera
de las finalidades informadas y consentidas por los titulares de los datos. La finalidad con la que se
recogieron los datos personales obedece a una finalidad legitima de acuerdo con la constitucion y la

ley.

C. Libertad: EI tratamiento de los datos personales que la empresa realiza se hace previa autorizacion
por parte del titular o teniendo en cuenta las causales que relevan el consentimiento por parte del titular
y que se encuentran consagradas en la ley.

D. Veracidad o calidad del dato: El dato personal sometido a tratamiento debe ser veraz, completo,
exacto, actualizado, comprobable y comprensible. La empresa no hace tratamiento a datos personales
gue se encuentren de manera parcial, fraccionados y que su tratamiento pueda inducir a un error que
pueda perjudicar al titular del tratamiento de la informacion, cuando se presenten estos casos, la
empresa solicitara al titular la correccion y actualizacion necesaria para que no se siga presentando esa
situacion, en caso de no poder realizar la actualizacion de la informacion la empresa se abstendra de
realizar un tratamiento sobre estos datos.

E. Transparencia: Previa solicitud del titular, la empresa debera dar solucion a la peticion que eleve el
titular sobre la informacion que repose en la base de datos. La respuesta a esta peticion se llevara a
cabo por parte del oficial de privacidad directamente. La dependencia encargada del tratamiento de la
informacion acompanara el proceso de respuesta en los casos necesarios.

F. Acceso y circulacion restringida: Los datos personales solo pueden ser tratados por aquel personal
de la empresa que cuente con autorizacion para ello, o quienes dentro de sus funciones tengan a cargo
la realizacion de tales actividades y hayan sido autorizados por la empresa. No podra entregarse datos
personales a quienes no cuenten con autorizacion o no hayan sido habilitados por la empresa para
llevar a cabo el tratamiento.

G. Temporalidad: La empresa por regla general no usara la informacion del titular mas alla del plazo
razonable que exija la finalidad que fue informada al titular de los datos personales.

Paragrafo. En los casos que haya legislacion especial sobre el tema, se conservara la informacion el
termino que la ley especial indique.



H. Acceso restringido: salvo por los datos expresamente autorizados:

La empresa no podra hacer disponibles datos personales para su acceso a través de internet u otros
medios masivos de comunicacion, a menos que se establezcan medidas técnicas y de seguridad que
permitan controlar el acceso y restringirlo solo a las personas autorizadas.

I. Seguridad: La empresa debe siempre realizar el tratamiento de la informacion disponiendo las
medidas técnicas, humanas y administrativas que resulten necesarias para mantener la confidencialidad
del dato y para evitar que este sea adulterado, modificado, consultado, usado, accedido, eliminado, o
conocido por personas no autorizadas o por personas autorizadas y no autorizadas de manera
fraudulenta, o que el dato personal se pierda. Todo nuevo proyecto que implique el tratamiento de
datos personales, debera ser consultada esta politica de tratamiento, para asegurar el cumplimiento de
esta regla.

J. Confidencialidad y tratamiento posterior: Todo dato personal que no sea dato publico debe tratarse
por los responsables como confidencial, aun cuando la relacion contractual o el vinculo entre el titular
del dato personal y la empresa haya terminado. A la terminacion de dicho vinculo, tales datos
personales deben continuar siendo tratados de conformidad con esta politica y con la ley.

K. Individualidad: La empresa mantendra de manera separada las bases de datos en las que tiene la
calidad de encargado o que pudiera llegar a serlo, de las bases de datos en las que actua en calidad de
responsable.

7. OFICIAL DE PRIVACIDAD.

La empresa ha designado como oficial de privacidad a la senora ESTHER VILLADA GONZALEZ,
quien se encargara de ahora en adelante de la recepcion y contestacion de las peticiones, quejas,
reclamos y consultas, que los titulares de la informacion tengan sobre el tratamiento de su informacion.
Entre las funciones que tiene el oficial de privacidad se encuentran las siguientes sin ser esta una lista
taxativa de sus funciones, las cuales pueden aumentar en pro de la proteccion de los derechos de los
titulares de la informacion.

A. Recibir las solicitudes de los titulares de datos personales, tramitar y responder aquellas que tengan
fundamento en la ley o estas politicas, como por ejemplo: solicitudes de actualizacion de datos
personales; solicitudes de conocer los datos personales; solicitudes de supresion de datos personales
cuando el titular de manera libre solicite la supresion o cuando el titular presente copia de la decision
de la Superintendencia de Industria y Comercio de acuerdo con lo establecido en la ley, solicitudes de
informacion sobre el uso dado a sus datos personales, solicitudes de actualizacion de los datos



personales, solicitudes de prueba de la autorizacion otorgada, cuando ella hubiere procedido segun la
ley.

B. Dar respuesta a los titulares de los datos personales sobre aquellas solicitudes que no procedan de
acuerdo con la ley.

C. Servir de vinculo entre las organizaciones reguladoras frente al tema relacionado con la privacidad,
confidencialidad y seguridad de la informacion, en este caso la Superintendencia de industria y

comercio.

D. Realizar evaluaciones periodicas acerca del cumplimiento con las politicas de privacidad,
confidencialidad y seguridad.

E. Cumplir con las obligaciones legales que se dictan en las normas sobre tratamiento de datos
personales, en especial lo consagrado en la Ley 1581 de 2016 y sus decretos reglamentarios.

F. Orientar al personal de la compania en el tema de tratamiento de la informacion y privacidad de la
misma.

G. Controlar y verificar el acceso a los datos personales dentro de la empresa. Los datos de contacto
del oficial de privacidad son los siguientes:

« Direccion electronica: coordinacionsiau@neurocentro.com.co

8. PERSONAS RESPONSABLES DE ATENCION A QUEJAS, CONSULTAS O RECLAMOS.

Para la atencion a quejas, consultas o reclamos del manejo de bases de datos serd responsable la
Coordinacion de Atencién al Usuario de Neurocentro, la cual dara tramite a la solicitud y remitira a la
unidad que corresponda para dar respuesta y posteriormente hacer seguimiento.

9. PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS TITULARES DE LA INFORMACION PUEDAN
EJERCER LOS DERECHOS A CONOCER, ACTUALIZAR, RECTIFICAR, SUPRIMIR
INFORMACION Y REVOCAR LA AUTORIZACION.

Los Titulares de los Datos Personales que estan siendo recolectados, almacenados, procesados, usados
y transmitidos o transferidos por el Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero, podran ejercer
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en cualquier momento sus derechos a conocer, actualizar y rectificar la informacion. Para el efecto, se
seguird el siguiente procedimiento, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos Personales:

a. Medios habilitados para la presentacion de peticiones, consultas, quejas y reclamos que
permiten conservar prueba de las mismas:

o Recepcion de solicitudes por correo electrénico
coordinacionsiau@neurocentro.com.co
Sitio web www.neurocentro.com donde seran publicadas estas politicas
Linea telefonica disponible: 3119998
Comunicacion escrita fisica a la Direccién Carrera 9 No. 25-25, Consultorio 418 -
Torre A Edificio Clinica Los Rosales ubicada en la ciudad de Pereira, Risaralda

La solicitud escrita debe ser clara en lo que se pretenda solicitar con los debidos datos completos de
contacto para su correspondiente respuesta.

b. Atencion y respuesta a peticiones y consultas:
El Titular o su apoderado, podran solicitar al Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero:

* Informacién sobre los Datos Personales del Titular que son objeto de Tratamiento.
» Informacion respecto del uso que se le ha dado por el Instituto de Epilepsia y Parkinson a sus datos
personales.

Las peticiones y consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo de las mismas. Cuando no fuere posible atender la peticion o consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando
cuando se atenderd su peticién o consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término.

c. Atencidn y respuesta a quejas y reclamos:

El Titular o sus apoderados, podrén solicitar al Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A.
a través de una queja o reclamo presentado mediante los canales ya indicados:

 La correccion o actualizacion de la informacion.
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* Que se subsane o corrija el presunto incumplimiento a cualquiera de los deberes contenidos en la Ley
de Proteccion de Datos Personales.

La solicitud debera contener como minimo la descripcion de los hechos que dan lugar a la queja o
reclamo, la direccion y datos de contacto del solicitante.

Si la queja o reclamo se presentan incompletos, el Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero
debera requerir al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de la queja o reclamo
para gque subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido de la queja o reclamo.

En caso que la dependencia que reciba la queja o reclamo no sea competente para resolverla, debera
dar traslado a la Unidad de Atencion al Ciudadano para que la remita al &rea que corresponda en el , en
un término méaximo de dos (2) dias habiles e informara de lo ocurrido al interesado. Una vez recibida la
queja o reclamo completo, se incluira en la Base de Datos, en el aparte correspondiente, 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 la queja o reclamo sea resuelto. EI término maximo para
atender la queja o el reclamo serd de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender la queja o el reclamo dentro de dicho término, se
informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera la queja o reclamo, la
cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

10. VIGENCIA DE LA POLITICA

La politica de manejo de informacion de datos personales registrados en bases de datos del Instituto de
Epilepsia y Parkinson del eje cafetero S.A. entra en vigencia a partir del mes de Octubre de 2016.

JAVIER DARIO MARULANDA
Representante Legal Instituto de Epilepsia y Parkinson del Eje Cafetero S.A.
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