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I — INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 1581 del 17 de Octubre de 2012 por la cual se dictaminaron
disposiciones generales para la proteccion de Datos Personales se ha elaborado el presente
manual, con el fin de registrar y establecer los procedimientos que ejecutara la CLINICA DE
0OJOS DEL TOLIMA S.A.S. , que proporcionen la proteccion a toda la informacion personal
recolectada en sus bases de datos; administrando de manera armonica los principios de
legalidad, finalidad, veracidad, transparencia, seguridad, confidencialidad, principio de acceso y
circulacion restringida y libertad puesto que el tratamiento de datos solo se ejercera con el
consentimiento previo, expreso e informado del titular, suministrando medidas técnicas,
humanas y administrativas que garanticen la seguridad y reserva de la informacion evitando con
ello la perdida, alteracién , consulta o uso no autorizado o de caracter fraudulento.

Dicho instrumento administrativo brindara asi los elementos para coordinar, dirigir y evaluar la
ejecucion de los procedimientos garantizando con ello a los titulares la informaciéon en todo
tiempo el pleno y firme ejercicio del derecho de Habeas Data y directrices por las que se regira
el responsable y encargado del tratamiento de datos en la compafiia.
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Il — OBJETIVO GENERAL.

Establecer con un instrumento de apoyo administrativo que permita la coordinacion en el
desarrollo de los procedimientos de registro, control y manteniendo integral de los datos
personales de trabajadores, clientes, proveedores y directivos registrados en las bases de datos
de la CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S. .; proporcionando asi el desarrollo y cumplimiento
del derecho constitucional que tienen las personas a conocer, actualizar y rectificar la
informacién que se haya recogido sobre ellas en bases de datos o archivos como establecio la
Constitucion Politica de Colombia en sus Art. 15y 20.

M. — OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. 'Regular el derecho de Habeas Data de los titulares de los datos Personales tratados por
la CLINICA DE 0OJOS DEL TOLIMA S.AS., estableciendo medidas de recoleccion,
conservacion y administracion de los mismos.

2. Optimizar la utilizacion de herramientas y medios tecnoldgicos y productivos disponibles
para satisfacer y cumplir eficazmente las exigencias de consulta e informacion de los titulares
de los datos contenidos en las bases de datos de la empresa.

3. Contar los mecanismos para una perfecta conservacion de los documentos dentro del
archivo.
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V. — DISPOSICIONES.

-El derecho de Habeas Data es el derecho constitucional que tienen todas las personas de
conocer, actualizar rectificar o solicitar la supresion de la informacion que se haya recogido de
ellas en las bases de Datos, su fundamento constitucional se encuentra en los Articulos 151 y
202 de la Constitucion Politica de Colombia.

-Ley de Aplicabilidad: La Ley 1581 de 2012 reglamentada por el Decreto 1377 de 2013 y las
demas que las modifiquen y complemente rigen las Politicas para el tratamiento de las Bases
de Datos y su manual para el tratamiento de Datos de la CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA

S.A.S.

-Ambito de Aplicacion: La politicas y el manual para el tratamiento de Datos personales de los
cuales la CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S. es responsable.

-Alcance: Las politicas y el manual para el tratamiento de Datos Personales se da a conocer a
los funcionarios de la empresa mediante capacitaciones y divulgacion quienes se obligan a

cumplirlo.
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V. — FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS.

La finalidad del tratamiento de Datos personales se realiza con el propdsito de informarles a los
titulares acerca de los servicios y transacciones comerciales de la CLINICA DE OJOS DEL
TOLIMA S.AS. y establecer las medidas de proteccion a los datos personales y datos
personales sensibles recolectados por la Clinica.

Finalidad de la base de datos Nomina.

Los datos personales son objeto de Tratamiento por parte de la Empresa con las siguientes
finalidades:

1. Realizar procesos de seleccion del personal de acuerdo a los requerimientos de los
cargos y aptitudes de los aspirantes.

2. Registro, control y manteniendo la integridad de los datos del trabajador como lo son
Hoja de vida, Contrato laboral, salarios, afiliaciones con descuento de noémina,
Afiliaciones EPS, fondos de pension y Cajas de Compensacion Familiar.

3. Ejecucion del contrato suscrito con la CLINICA DE 0OJOS DEL TOLIMA S.A.S.,
evaluando el desemperio de las labores, la satisfaccion laboral y el cumplimiento de
los estandares de salud ocupacional en el are de trabajo.

4, Pago de las obligaciones contractuales.

5. Cumplir con las exigencias judiciales, asi como ejercer la defensa ante acciones
legales y cualquier autoridad competente en el area de vinculacion contractual.

6. Cumplimiento de informacion ante entidades gubernamentales y fiscales.

Finalidad de la base de datos Proveedores.

Los datos personales son objeto de Tratamiento por parte de la Empresa con las siguientes
finalidades:

1. Registro y control proveedores asi como de los productos y/o servicios ofrecidos; asi
como de los medios y coordinacién de pagos.

2. Envio de correspondencia e informacion.
3. Actualizacion informacion general base de datos de la Empresa.
4, Diligenciamiento formularios, promesas para entidades y demas documentos para
andlisis y viabilidad ante entidades financieras y comerciales.
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5. Cumplimiento de informacion ante entidades gubernamentales vy fiscales, tales como
obligaciones tributarias.
6. Cualquier otra actividad necesaria para efecto del cumplimiento de las relaciones

comerciales de la compafiia, con los proveedores.

Finalidad de la base de datos Clientes.

Los datos personales son objeto de Tratamiento por parte de la Empresa con las siguientes
finalidades:

1.

Contar con el registro del Historial médico es decir las causas del ingreso, informe
del diagndstico, estadisticas sobre patologias y el proceso de evolucion de los
pacientes de la CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S., proporcionando de esta
manera una excelente atencién a los usuarios, asi como medicar de forma segura,
realizar procesos de traslado de acuerdo a la condicion médica del paciente.

Establecer medidas de control, seguridad y de caracter legal para la autorizacion y
elaboracion de examenes especializados y/o cirugias por medio del consentimiento
informado por los pacientes para dichos procedimientos; asi como el registro de
entrega de documentos por medio de la planilla de control de los resultados de
examenes médicos.

Facilitar el acceso, consulta y asignacion de citas a pacientes, promoviendo una
eficiente productividad de los profesionales de la salud y administrativos de la
CLINICA DE 0OJOS DEL TOLIMA S.A.S.

Registro y control en las hojas de gastos de los servicios ofrecidos a los pacientes
con el fin de proporcionar la continuidad del ejercicio de la actividad economica de la
CLINICA DE 0JOS DEL TOLIMA S.A.S. y la toma de decisiones de los directivos de
la misma.

Actualizacion informacion general base de datos de la Empresa.
Cumplimiento de informacion ante entidades gubernamentales y fiscales.

Cualquier otra actividad requerida para el cumplimiento de las relaciones
comerciales de la compafiia, con los clientes.

Finalidad de la base de datos Socios.
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1. Los datos personales son objeto de Tratamiento por parte de la Empresa con las
siguientes finalidades.

2. Registro de las juntas de socios como de las actas e informes que se realicen, como
soporte y apoyo para la toma de decisiones.

3. Facilitar el acceso, respuesta a solicitudes de consulta o reclamo respecto de la
informacion recogida en las bases de datos de la Clinica; promoviendo una eficiente
productividad de los profesionales de la salud y administrativos de la CLINICA DE
OJOS DEL TOLIMA S.AS.

4, Actualizacion informacion general base de datos de la Empresa.
5. Cumplimiento de informacion ante entidades gubernamentales vy fiscales.
6. Cualquier otra actividad requerida para el cumplimiento de las relaciones

comerciales de la compafiia.

V. - PROCEDIMIENTOS
1. AUTORIZACION.

1.1. Finalidad- En cumplimiento del Art. 9 de la Ley 1581 del 17 de Octubre de 2012 se
establece las directrices previstas para el registro, uso, consulta en el tratamiento de datos se
requiere la autorizacion o consentimiento previa e informada del titular, con el fin de ser
recolectada la informacién por la empresa.

1.2.

Cabe aclara que se entiende como titular de la informacion toda persona natural cuyos datos
personales sean objeto de tratamiento; es decir, a quien representa la informacién que reposa
en los bancos de datos de la empresa, por lo tanto es quien ejerce el derecho de Habeas Data.

1.3. Prueba de la Autorizacion: La CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S. adoptara las
medidas necesarias para contar con el registro 0 mecanismos técnicos y tecnoldgicos idoneos
relativos a la fecha y forma de obtencion de la autorizacion por parte del titular para el
tratamiento de sus Datos personales.

La autorizacion cumplird con los requisitos cuando se manifieste por escrito o de forma oral
mediante gestiones incuestionables o inequivocas del titular que le permite a la CLINICA DE
0JOS DEL TOLIMA S.A.S. concluir de forma razonable que otorgo la autorizacion; la empresa
por medio de un documento escrito solicitara via correo o0 de manera personal en las
instalaciones de la entidad ubicada en la Cra 4H CIl. 32 Esq. B/Céadiz a los titulares de los datos
dicha autorizacion. (Autorizacion. Anexo 1).
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2. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Los responsables de la emisién, control y vigilancia del procedimiento y proteccion de datos
personales y datos personales sensibles, es la CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.AS. en
representacion de su Gerente la Doctora Paola Andrea Galvez Vélez.; la clinica cual se
encuentra debidamente autorizada para desarrollar su actividad economia relacionada con la
practica meédica sin internacion, identificada con NIT. 809.001.482-6 y domicilio en la ciudad de
Ibagué.

2.1. Método de trabajo:
2.1.1. Politicas y lineamientos
- Inventario de las bases de datos.

En el andlisis de la informacién contenida dentro de los servidores de la CLINICA DE OJOS
DEL TOLIMA S.A.S. se identificaron cuatro bases de datos clasificadas de la siguiente manera:

Clientes
Proveedores
Empleados
Socios.

bR

3. MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

La CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA SAS como entidad responsable del tratamiento de datos
ha establecido mecanismos para conservar la informacidén bajo las condiciones de seguridad
gue eviten el adulterio, pérdida, uso fraudulento o acceso no autorizado:

1. La encargada del archivo fisico de las bases de datos y/o documentos relacionados con
los titulares de la informacién; tales como Hojas de vida, contratos laborales, examenes
médicos de ingresos, Documentos de Identidad, Rut, Camaras de Comercio, Facturas de
compra, facturas de venta, Historial Clinico, notas de enfermeria, consentimientos informados
para practicar examenes y/o cirugias, traslado de documentos, hojas de gastos, Autorizaciones
para el tratamiento de datos y demas documentos requeridos por la empresa para el ejercicio
de su objeté econdmico es la Direccion Administrativa.

Cumpliendo con las Leyes de archivo colombiana que indica que el periodo de conservaciéon de

2. La informacion contable relacionada con la CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S.
reposa en las instalaciones de la misma, informacién recopilada en el programa contable
GEMA.

2.1. Responsable: Es responsabilidad de la Coordinacién administrativa y de Calidad realizar
las respectivas copias de seguridad (Backup), proceso a cargo del funcionario Ingeniero de
Sistemas.
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2.2. Procedimiento: Las copias de seguridad de los aplicativos de Historias clinicas y el
Sistema Contable Gema se realizaran de acuerdo a lo establecido en el siguiente cronograma:
2.2.1. Copias Manuales: Las copias de seguridad manuales de los aplicativos de Historias
Clinicas y Gema se realizaran en un disco duro externo con una periodicidad diaria (Todos los
dias a las 7:00 a.m.); y de las Historias clinicas fisicas que se han escaneado se realizara de
igual forma en un disco duro externo con una periodicidad mensual (Dia 30 del mes a las 5
p.m.), de acuerdo a lo establecido en el Manual de Copias de seguridad (Backup) por periodos
mensuales se realizara copia de seguridad Backup en un disco externo que seré entregado a la
gerencia; el proceso se registrara en una planilla de control establecida como medida de
seguridad. (Anexo 2)

2.2.2. Copias Automatizadas: La CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S. tiene un software
gque permite realizar de manera automatica las copias de seguridad con una periodicidad diaria.

2.2.3. Copias de Seguridad Equipos de Usuarios: Los responsables de las copias de seguridad
de los equipos sera el usuario responsable del mismo con una periodicidad mensual (Primer dia
habil de cada mes); mediante un disco duro externo asignado para dicha tarea, el cual debe ser
entregado al técnico de sistemas una vez realizado el proceso.

3. La CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S. ha establecido medidas de control de
seguridad de acceso a la informacion personal en las instalaciones fisicas y a nivel tecnolégico
regulando los perfiles y permisos de acceso a la informacion en las diferentes dependencias de
la empresa.

El responsable de crear los usuarios, autorizaciones, seguridad en cuanto a claves, notificacion,
eliminacion, perfiles de acceso, permisos y demas es el funcionario de la Clinica Ingeniero de
Sistemas.

4. Acuerdos de Confidencialidad. Todos los funcionarios que intervienen en el tratamiento
de Datos Personales que no tiene la naturaleza de clasificarse como datos publicos se han
establecidos acuerdos de confidencialidad con el fin de garantizar la reserva de la informacion
aun después de finalizada su relacién con las labores relacionadas con el tratamiento,
indicando que solo podran suministrar o comunicar datos personales a los titulares de los
mismos y cuando su solicitud corresponda al desarrollo de actividades autorizadas por la Ley.
(Anexo 3)

5. Medidas de Proteccién para el tratamiento de Datos personales de nifi@s y adolecentes:
El tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes se realizara siempre y
cuando se cuente con se trate de datos de naturaleza publica, de acuerdo a lo establecido en el
Art. 7 de la Ley 1581 de 2012 y cuando el tratamiento cumpla los siguientes requisitos:

- Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
- Que se asegure el respeto de sus derechos Fundamentales.

Mediante autorizacion del representante legal/Acudiente y previo ejercicio del menor de sus
derechos a ser escuchado u opinar serd valorada de acuerdo a du madurez, autonomia y
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capacidad; la CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S. realizara copia mensual de los datos
sensibles de menores en un disco duro externo.

7. Aviso de Privacidad: La CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S. ha dispuesto como
medios de difusion del aviso de privacidad y de las politicas de tratamiento de
Informacion medios verbales, la autorizacién solicitada a los titulares y un aviso
ubicado en las Instalaciones de la misma; indicando la informacion requerida:

- Nombre o Razén Social y datos del contacto del Responsable del Tratamiento.

- Tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad.

- Los derechos que le asisten al titular.

- Los mecanismos dispuestos para la consulta de las politicas de tratamiento y los datos
contenidos en las bases de datos de la Clinica.

De igual forma la Clinica de Ojos de Ojos cuenta con camaras de seguridad; por lo tanto cuenta
con un aviso informando a tercero que estan siendo vigilados y monitoreados por medio de
camaras.

4, CONSULTAS

Derecho de Acceso (Decreto 1377 de 2013) La CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S. . ha
establecido un mecanismo disponible para que los titulares de la informacion puedan acceder a
sus datos personales:

4.1. En cualquier momento y de manera gratuita el Cliente, proveedor, empleado o socio
titular o su representante podra consultar su informacion personal la persona encargada del
Tratamiento de Base de Datos de La Clinica de Ojos del Tolima S.A.S. y cada vez que existan
modificaciones sustanciales de las Politicas de tratamiento de la Informacién que motiven
nuevas consultas.

4.2.  Medio para el ejercicio de derechos: La CLINICA DE OJOS DEL TOLIMA S.A.S. . como
responsable del tratamiento de datos personales y datos personales sensibles asigno como
encargado de esa funcibn que dard tramite a las solicitud de los titulares a la Direccion
Administrativa, para el ejercicio de los derechos a que se refiere la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1377 de 2013.

4.3. La consulta serd atendida en un término de 10 dias habiles contados a partir de la fecha
de recibo de la misma; en caso de no poder dar respuesta se informara al titular las causas de
la demora y la fecha en la que recibira la respuesta, la cual en ningun caso podra exceder 5
dias hébiles siguiente al vencimiento del primer término.

5. RECLAMOS

5.1.1. Politicas y lineamientos
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La solicitud de rectificacion, actualizacion, supresion, queja, reclamo o sugerencia debe ser
presentada a través del correo electronico clotol@hotmail.com, a los teléfonos 2647250 Ext.
223 y/o 3107685171 o en atencion al publico en la oficina, habilitada por La Empresa sefialados
en el aviso de privacidad y contener, como minimo, la siguiente informacion:

- El nombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir la respuesta.

- Los documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su representante.

- La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el titular
desea ejercer alguno de los derechos.

- En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizacién de los datos
personales.

En caso de que el reclamo se presente de manera incompleta, se requerira al interesado
durante los 5 dias siguientes a la recepcion del mismo para que se subsanen las fallas; si
transcurridos dos meses no se recibe respuesta se entendera que ha desistido del reclamo.

El plazo estipulado para resolver las rectificaciones, actualizaciones, supresién, queja, reclamo
0 sugerencia seran atendidas en un término maximo de quince (15) dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. En caso de no poder atender el reclamo durante
el termino establecido, se informara al interesado la causa de la demora y la fecha en la que se
le daré respuesta, que en ningun caso podra exceder 8 dias hébiles siguientes al vencimiento
del primer término.
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