ceinfes

POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Por medio del presente documento, en adelante la “Politica”, se dan a conocer los
términos y condiciones segun los cuales CEINFES S.A.S. (en adelante, “CEINFES”), sociedad
comercial identificada con NIT 900.675.179-0, con domicilio principal en la ciudad de
Bogota D.C., cuyas oficinas principales se encuentran en la Transversal 25 # 59-27 de
Bogota D.C., correo electrénico de atencidn a PQRS servicioalcliente@ceinfes.com vy
teléfono (601) 5140408, realiza el tratamiento de los datos personales que reposan en sus
bases de datos, en estricto cumplimiento de la Constitucién Politica de Colombia
(Articulos 15 y 20), la Ley 1581 de 2012, su Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y la
Sentencia C-748 de 2011 de la Corte Constitucional, asi como demds normatividad
aplicable que regule la materia y la proteccion de datos de nifios, nifas y adolescentes.

1. OBJETIVO

Dar a conocer a los Titulares de la informacion los tratamientos, las finalidades, los
derechos y los mecanismos para ejercerlos, garantizando el derecho fundamental de
habeas data.

2. ALCANCE

Esta Politica aplica para la informacion personal almacenada en cualquiera de las bases de
datos administradas por CEINFES en calidad de responsable del Tratamiento. La
informacidén podrd ser recolectada directamente o a través de transmisidn o transferencia,
con la posibilidad de que sea internacional, incluyendo de manera expresa la transmision
internacional de datos a encargados y proveedores de servicios en la nube ubicados en la
Republica de Chile u otros paises, bajo estrictas garantias contractuales de proteccién de
datos.

3. MARCO NORMATIVO
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TRATAMIENTO DE DATOS DE MENORES DE EDAD (NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES)
Conforme al articulo 7 de la Ley 1581 de 2012 y la Sentencia C-748 de 2011 de la Corte
Constitucional, el tratamiento de datos personales de menores de edad esta proscrito,
salvo aquellos datos de naturaleza publica. Cuando el tratamiento responda al interés
superior del menory a sus finalidades educativas, este solo se realizara previa autorizacion
otorgada por su representante legal o tutor (padres o quienes ejerzan la patria potestad),
dejando explicito que se garantizan sus derechos fundamentales, su opinién y un
tratamiento diferencial que mitigue los riesgos asociados al uso indebido de su
informacion.

TRANSMISION INTERNACIONAL DE DATOS

CEINFES podra realizar la transmisidn internacional de datos personales a encargados del
tratamiento ubicados fuera de Colombia, incluidos aquellos ubicados en Chile y los
proveedores de servicios de infraestructura y almacenamiento en la nube, cuando ello
resulte necesario para el desarrollo de las finalidades contractuales, administrativas y
académicas previstas en esta Politica.

Estas transmisiones se realizaran bajo las medidas técnicas, humanas y administrativas
implementadas por CEINFES para garantizar la seguridad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacidn, asi como la proteccion de los derechos de los titulares.
Asimismo, CEINFES suscribira con los encargados los respectivos contratos de transmision
de datos personales, en los cuales se estableceran las obligaciones y estandares aplicables
en materia de seguridad de la informacién, confidencialidad, tratamiento adecuado de los
datos y cumplimiento de la normativa colombiana sobre proteccién de datos personales.

VIGENCIA Y MODIFICACIONES

La presente politica rige a partir del primero (1) de agosto de 2026 (Version 4). Las
modificaciones sustanciales sobre finalidades, encargados internacionales o derechos de
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los titulares seran informadas previamente y requerirdn la obtencién de una nueva
autorizacion de los titulares o sus representantes legales.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS CLAVE

En la aplicacidn de la Politica se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

* Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales. La autorizacion puede constar por
escrito, verbal o por conductas inequivocas, es decir, que estén orientadas a
demostrar su consentimiento.

* Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.

* Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables. Los datos pueden ser
publicos, semiprivados, privados o sensibles, esta clasificacion dependera de la
naturaleza de intimidad asociada a la persona.

* 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: Es aquella persona natural a quien pertenece la informacidn personal.
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* Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

* Transferencia de datos: Operacidon que tiene lugar cuando el Responsable y/o
Encargado del Tratamiento de datos personales 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.

* Transmisién de datos: Operacién que implica la comunicacién de estos dentro o
fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacién de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

5. DERECHOS DE LOS TITULARES

Los Titulares de la informacidon tratada por CEINFES podrdn ejercer los siguientes

derechos:

1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales que sean parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo
tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

2. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada, excepto cuando los datos
personales tratados sean de naturaleza publica. No obstante, si son datos
personales de menores de edad, se podra solicitar la prueba de la autorizacién.

3. Solicitar informacién respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infraccién a las normas de proteccién de datos personales.

5. Revocar la autorizacion y/o supresion del dato personal siempre y cuando no
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existan obligaciones contractuales y/o legales que continten su tratamiento.

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

Tratamiento.
7. Ante preguntas cuya respuesta contenga datos sensibles, podra abstenerse a

responder las preguntas sin que esto signifique la negacidn de algln servicio.

6. PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LOS DERECHOS

El Titular podra ejercer sus derechos mediante el Oficial de Proteccidn de Datos quien serd
el responsable de atender las consultas, peticiones, quejas y/o reclamos que formulen los
Titulares de la informacion. Para tales efectos, el Titular o quien ejerza su representacién

podra enviar su consulta, peticidn, queja y/o reclamo a:

e Correo electrdnico: servicioalcliente@ceinfes.com
* Teléfono o celular: (601) 514 0408 — 315 700 5712
*  WhatsApp: 316 472 3787

* Direccidn fisica: Transversal 25 # 59-27, Barrio San Luis, Bogota D.C. Solo se

atendera dias habiles entre lunes y viernes de 8:00a.m. a 5:00p.m.

La peticidn, queja y/o reclamo debera contener:

1. laidentificacidn del Titular (nombre, documento de identificacién y domicilio);

2. las solicitudes o derechos que quiere hacer valer

3. la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo; 4. la direccion de
notificaciones tanto fisica como electronica;

5. Los documentos de soporte que se requieran.
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Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepciéon del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2)
meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién
requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

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. En caso de consulta de informacion el plazo
maximo de respuesta sera de diez (10) dias. Cuando no fuese posible atender el reclamo
dentro de dicho termino, se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha
en que se atenderd su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término, en el caso de la consulta de
informacion sera de cinco (5) dias habiles siguientes.

7. TRANSMISION Y TRANSFERENCIA (NACIONAL O INTERNACIONAL)

Transmision de Datos: CEINFES realiza la transmisién de datos personales a encargados
(proveedores de servicios tecnoldgicos, almacenamiento en la nube, entre otros) tanto a
nivel nacional como internacional —incluyendo, pero no limitdndose a, encargados
ubicados en la Republica de Chile—, con el fin de cumplir con las finalidades contractuales
y académicas pactadas. CEINFES garantiza que estos encargados cuentan con medidas
técnicas, humanas y administrativas necesarias para asegurar la integridad,
confidencialidad y seguridad de la informacién mediante contratos de transmisién que
vinculan al encargado al cumplimiento de la Ley 1581 de 2012.

Transferencia de Datos: CEINFES podra transferir datos personales a terceros
(Responsables) ubicados en territorio nacional o extranjero, siempre que medie
autorizacion previa, expresa e informada del Titular. En caso de transferencia
internacional, CEINFES verificard que el pais receptor ofrezca niveles adecuados de
proteccién de datos conforme a la normativa vigente o, en su defecto, que la operacién
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cuente con garantias contractuales que aseguren el cumplimiento de los principios de
proteccién de datos personales de Colombia.

8. SUPRESION O ELIMINACION DE LA INFORMACION.

Los datos personales serdn almacenados en las bases de datos de CEINFES por el tiempo
establecido con cada uno de los Titulares, mientras persista la relaciéon contractual o la
norma exija su almacenamiento; en cualquier caso, se podra mantener la informacién
hasta por un maximo de diez (10) afios para responder a requerimientos de autoridades,
salvo que exista una obligacién legal o contractual que exija un término superior, en cuyo
caso el almacenamiento se extenderd a los plazos especificos de la norma laboral,
contable y de archivo vigente, lo cual incluye la conservacién de historias laborales,
nominas y soportes de seguridad social por un periodo minimo de veinte (20) afios o de
manera indefinida para garantizar derechos prestacionales y atender entes de control,
procediendo tras dichos plazos a la supresion técnica o anonimizacion de los datos.

9. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Sin distinciéon del tipo de Titular de la informacion, el Responsable podra realizar la
recoleccidon, almacenamiento, circulacién, uso, perfilamiento, transmision vy/o
transferencia y la supresién de los datos personales.

10. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION POR TIPO DE TITULAR.

La informacidn personal tratada por CEINFES tendra las siguientes finalidades:

a. Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo del objeto social de la compafiia en lo
relacionado con el cumplimiento del objeto del contrato celebrado con el Titular de la
informacion.

b. Gestionar trdmites de solicitudes, consultas, peticiones, quejas o reclamos.
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c. Realizar investigacién de mercados, auditorias, reportes contables, andlisis estadisticos,
entre otros. Para este caso, los datos personales podran ser anonimizados, de tal forma
gue, no puedan ser relacionados con el Titular.

d. Efectuar reportes a las distintas autoridades administrativas de control y vigilancia
nacionales o internacionales, incluyendo autoridades fiscales, de policia o judiciales,
entidades bancarias y/o compaiiias aseguradoras en defensa de sus derechos y/o su
patrimonio.

e. Monitorear las instalaciones en procura de la seguridad y armonia del establecimiento.

11. ACCIONISTAS Y BENEFICIARIOS FINALES.

Los datos personales cuyos Titulares tengan la calidad de accionistas o beneficiarios finales
permaneceran en las bases de datos de CEINFES durante el tiempo que mantengan dicha

calidad, seran tratados con las siguientes finalidades:

a. Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo del objeto social de
CEINFES en lo relacionado con el cumplimiento de sus deberes y
derechos frente a los accionistas y el cumplimiento de los Estatutos
Sociales.

12. TRABAJADORES.

Los datos personales de los Titulares con relacion laboral vigente permaneceran en las
bases de datos de CEINFES durante la vigencia del vinculo y, tras su terminacion, por un
periodo de diez (10) afios para fines legales y comerciales, salvo la informacion de historias
laborales, ndminas y seguridad social, la cual se conservara por un periodo minimo de
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veinte (20) afios o de manera indefinida conforme a la norma laboral y de archivo,
tratdndose con las siguientes finalidades:

a. Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por CEINFES con el

Titular, con relacidn al pago de salarios, prestaciones sociales, seguridad
social, caja de compensacién y demas retribuciones pactadas en el
contrato de trabajo o la ley.

b. Ofrecer programas de bienestar corporativo, contratar beneficios laborales y planificar
actividades empresariales, para el Titular y sus beneficiarios (hijo(s), conyuge, compafiero
permanente, padres, etc.).

c. Contactar a las personas autorizadas por el Titular en caso de emergencia ocurridas
durante la ejecucion de las obligaciones laborales.

d. Recibir comunicaciones relacionados con sus funciones establecidas en el contrato de
trabajo a través de correo electrénico, teléfono fijo o celular, SMS o redes sociales.

e. Gestionar incapacidades o accidentes de trabajo, aportes a sistema de seguridad social y
riesgos profesionales.

f. Supervision o monitoreo de la calidad del trabajo mediante la revision de comunicaciones
telefdnicas realizadas desde las lineas corporativas, historiales de navegacién, descargas,
archivos contenidos en discos duros, memorias extraibles, terminales y demds insumos
que permitan el almacenamiento y/o transferencia de datos de propiedad de CEINFES.

Se entendera por la actividad de supervisién y monitoreo de la calidad del trabajo, toda
actividad de CEINFES tendiente a verificar la interaccién del funcionario con el publico en
general, con otros trabajadores de CEINFES o con el Cliente, asi como, el estado de las
herramientas entregadas al trabajador, dentro de las cuales se encuentran, sin limitarse,
equipos de telefonia celular, instrumentos electrénicos, equipos de cdmputo e informatica
y demas insumos que sean entregados para la realizacion de sus actividades.
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De igual manera, se incluye la vigilancia de las instalaciones y el puesto de trabajo del
trabajador por medio de cdmaras de video, circuitos cerrados de televisién u otros
elementos que permitan desarrollar dicha labor por parte de CEINFES, en cuanto no
vulnere su derecho fundamental a la intimidad y demas que resulten conexos o
complementarios.

13. ASPIRANTES O EN PROCESO DE SELECCION.

Los datos personales cuyos Titulares tengan la calidad de aspirantes son aquellas personas
gue se postularon a un cargo ofrecido por CEINFES a través de cualquiera de los medios
donde se haya publicitado el cargo disponible. La informacidén permanecera en la base de
datos hasta que sea contratado o, de no ser contratado, permanecera hasta por cinco (5)
anos en la base de datos. Seran tratados con las siguientes finalidades:

a. Administrar directamente, o por intermediacién de terceros, el proceso
de seleccidon y vinculacion de personal, incluyendo la evaluacion y
calificacién de los participantes, la verificacidon de referencias laborales
y personales y la realizacién de estudios de seguridad.

b. Contactar acerca de novedades de su proceso de selecciéon o para
ofrecer otros cargos disponibles, a los medios proveidos por el Titular
como teléfono celular, correo electrénico, SMS o redes sociales.

14. ESTUDIANTES ESCOLARES Y UNIVERSITARIOS.

Los datos personales cuyos Titulares tengan la calidad de estudiantes de instituciones
educativas que sean Clientes de CEINFES o de aquellos estudiantes que son clientes
directos de CEINFES permaneceran en las bases de datos durante el tiempo en que se
encuentre vigente el contrato celebrado con la Institucién Educativa o hasta el tiempo
establecido en los términos y condiciones del producto adquirido, después de su vigencia
podra permanecer en las bases de datos hasta por un periodo maximo de diez (10) afios.
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Serdan tratados con las siguientes finalidades:

a. Realizar evaluaciones de diagndstico y desempeiio académico, asi como la elaboracion de
informes o recomendaciones de mejora.

b. Calificar evaluaciones académicas y entrega de resultados.
c. Realizar capacitaciones, cursos, charlas, conferencias, entre otras actividades académicas.

d. Llamar a lista o hacer seguimiento de asistencia, asi como, la preparaciéon de espacios,
salones, aulas o similares para la prestacién de los servicios.

e. Enviar por los distintos medios de comunicacién (correo electrénico, SMS, redes sociales)
que haya autorizado el Titular, la informacién acerca de la ejecucién de los servicios
contratados, asi como la realizacién de actividades académicas y su estado de ejecucion, a
las que previamente se inscribio el Titular.

f. Ofrecer productos, servicios, eventos o promociones a través de teléfono, correo
electrénico, SMS, redes sociales o0 mensajeria instantanea como WhatsApp.

g. Produccidon de piezas audiovisuales, videos, fotografias analogas o digitales o cualquier
otro medio digital, fisico o publicitario, recaudado como consecuencia de la grabacién
testimonial sobre los productos y/o servicios de CEINFES.

Teniendo en cuenta que se recolectaran datos personales de menores de edad, Solo se
trataran datos personales de los nifios, nifias y adolescentes, siempre y cuando actien a
través de sus representantes legales o tutores, es decir, por sus padres o por quienes
tengan la patria potestad del menor. Los datos personales de los nifios, ninas y
adolescentes son datos personales sensibles y, por tanto, tendrdn un tratamiento
diferencial, garantizando que en el tratamiento de su informacién se respete el interés
superior de los menores de edad, sus derechos fundamentales y en lo posible, teniendo
en cuenta su opinién, como titulares de sus datos personales.
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El cumplimiento de las finalidades pactadas requerira, en algunos casos, la transferencia
internacional de los datos personales, para lo cual, el Titular autorizara la transferencia
internacional.

15. CLIENTES Y SUS FUNCIONARIOS.

Los datos personales cuyos Titulares tengan la calidad de Clientes o funcionarios del
Cliente incluyendo, pero sin limitarse a docentes, personal administrativo, monitores,
entre otros. La informacién permanecera en las bases de datos durante el tiempo en que
se encuentre vigente el contrato celebrado con el Cliente y después de su vigencia podra
permanecer en las bases de datos hasta por un periodo maximo de diez (10) afos. Seran
tratados con las siguientes finalidades:

a. Realizar gestion comercial, incluyendo el envio de publicidad,
promociones u ofertas, eventos y demas a través de cualquier medio de
comunicacion disponible, proveido o no por el Cliente.

b. Ofrecer productos, servicios, eventos o promociones a través de
teléfono, correo electrénico, SMS, redes sociales o mensajeria
instantdnea como WhatsApp.

c. Contactar para la coordinacidn de espacios u horarios para la ejecucion
de los servicios o productos adquiridos.

d. Realizar capacitaciones, cursos, charlas, conferencias, entre otras
actividades académicas.

e. Produccidn de piezas audiovisuales, videos, fotografias analogas o

digitales o cualquier otro medio digital, fisico o publicitario, recaudado
como consecuencia de la grabacién testimonial sobre los productos y/o
servicios de CEINFES.
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16. CONTRATISTAS Y ALIADOS

Los datos personales cuyos Titulares sean contratistas de CEINFES o aliados permanecerdn
en las bases de datos durante el tiempo en que se encuentre vigente el contrato comercial
o civil suscrito y, después de su terminacion hasta por un periodo maximo de diez (10)
anos. Seran tratados con las siguientes finalidades:

a. Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo del objeto social de
CEINFES en lo relacionado con el cumplimiento de sus obligaciones
establecidas en el contrato correspondiente.

b. Supervisién o monitoreo de la calidad de los entregables o servicios
prestados mediante reuniones telefdnicas, virtuales o presenciales.

c. Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por CEINFES con el
Titular, con relacién al pago de honorarios o contraprestaciones.

17. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Es posible que CEINFES trate datos personales sensibles durante cualquiera de las
actividades comerciales. Se entienden como datos sensibles aquellos que pueden generar
discriminacion en contra del Titular tales como informacidn acerca de su origen étnico,
ideologia politica o filoséfica, creencias religiosas o fe, informacion de salud, su rostro o
descripcién fisica, informacién biométrica y de georreferencia.

Las preguntas cuya respuesta contenga informacion sensible, siempre son facultativas, es

decir, el Titular no estara obligado a responder dichas preguntas y, por esta razén, no se le

negara el acceso al servicio.

Se podran tratar los siguientes datos personales con sus respectivas finalidades:
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* Rostro o caracteristicas fisicas: Produccién de piezas audiovisuales, videos,
fotografias analogas o digitales o cualquier otro medio digital, fisico o publicitario,
recaudado como consecuencia de la grabacidon testimonial sobre los productos y/o
servicios de CEINFES. (previa suscripcion de acuerdo de uso de imagen).

* Monitorear las instalaciones en procura de la seguridad y armonia del
establecimiento.

¢ Informacion de Salud:

a. Gestionar incapacidades médicas, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

b. Realizar los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y riesgos
profesionales.

c. Implementar y dar cumplimiento a los programas y protocolos del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), incluyendo, entre
otros, el Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV) y demas protocolos
preventivos o de control interno que la compafiia implemente para
garantizar la integridad fisica de los trabajadores en el ejercicio de sus
funciones, conforme a la normativa legal vigente y las exigencias
institucionales de prevencion de riesgos.

* Informacidn de cumplimiento ético, gobernanza y validacién de identidad:

a. Gestionar reportes, investigaciones y tramites relacionados con conflictos
de interés, cumplimiento del Cédigo de Etica y canales de denuncia o
transparencia institucional.

b. Recolectar datos complementarios de validacion de identidad o
recuperacion de accesos (tales como nombres de mascotas, datos de
familiares o preferencias de recordacion), en los casos en que los Titulares
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los suministren voluntariamente para esquemas de seguridad o
autenticacion.

c. Gestionar cualquier otra informacién de naturaleza personal o sensible
derivada de programas, comités internos (como convivencia o ética) o
requerimientos normativos sobrevinientes que la compania deba
implementar para el desarrollo de su objeto social y cumplimiento legal.

18. VIGENCIA

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales (Version 4) entra en vigencia a
partir del 1 de agosto de 2026. CEINFES se reserva la posibilidad de modificar esta Politica
en cualquier momento. Toda modificacién sustancial, especialmente aquellas
relacionadas con el tratamiento, finalidades de los datos personales, nuevas
transferencias internacionales o el ejercicio de derechos, sera informada oportunamente
a través de nuestro sitio web o por correo electrénico, y se solicitard la autorizacion
nuevamente del Titular cuando la normativa vigente asi lo exija.

19. En constancia se firma el 14 de octubre del 2026.

Firma Responsable de la Politica
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20. CONTROL DE CAMBIOS
Indicar la frecuencia de revisidn (ej.: anual) y condiciones para su actualizacién (cambio

normativo, mejora de procesos, etc.)

Version Fecha de aprobacion Descripcion
01 19/09/2025 Creacion documento
02 20/10/2025 Actualizacion de la Politica
03 28/09/2026 Actualizacion de la Politica
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