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JUSTIFICACION 

 

SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S. como empresa prestadora de servicios 

de salud, para el desarrollo de su objeto social recopila y efectúa diversos 

tratamientos a bases de datos personales, para fines comerciales, fiscales, 

laborales y legales. Lo anterior la hace responsable del tratamiento de datos de 

carácter personal, según la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y su Decreto 

reglamentario 1377 de 2013, que constituyen el marco general de la protección de 

datos personales en Colombia, en concordancia con el derecho Constitucional que 

tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que 

sobre ellas se hayan recogido en bases de datos. 

Por lo anterior y para dar cumplimiento a dicha normatividad, y en especial para la 

atención de consultas y reclamos acerca del tratamiento de los datos de carácter 

personal que recoja y maneje, dentro del deber legal de proteger el derecho a la 

privacidad de las personas, así como la facultad de conocer, actualizar o solicitar la 

información que sobre ellas se archive en bases de datos, SALUD OCUPACIONAL 

REGIONAL S.A.S ha diseñado el presente manual de políticas de tratamiento y 

protección de datos personales, en el que se describe y explica el tratamiento de la 

Información personal a la que tiene acceso a través de medios telefónicos, correo 

electrónico, pagina web, o personalmente de nuestros clientes, empleados, 

proveedores,  contratistas y usuarios particulares.  

 

 

 



 

 

SALUD 
OCUPACIONAL 

REGIONAL 
S.A.S 

 
MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO Y 

PROTECCION DE DATOS PERSONALES 
 

Versión 1.0 Fecha de Entrada en Vigencia 31 de 
Octubre de 2017 

Actualización 31 de Octubre 
de 2017  

 
 

 
2 

OBJETIVO GENERAL 

 

Se pretende, con la implementación del manual de políticas de tratamiento y 

protección de datos personales, garantizar la reserva de la información y la 

seguridad sobre el tratamiento que se le dará a la misma, a todos los clientes, 

empleados, proveedores, contratistas y usuarios particulares de quienes, SALUD 

OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S, ha obtenido información y datos personales, 

conforme a los lineamientos establecidos legalmente. Asimismo, a través de la 

expedición del presente documento se da cumplimiento a lo previsto en el literal K 

del artículo 17 de la Ley 1581 de 2012. 

 

AMBITO DE APLICACIÓN 

 

El presente manual de políticas de tratamiento y protección de datos personales 

aplica para todas las bases de datos manejadas por SALUD OCUPACIONAL 

REGIONAL S.A.S. con domicilio en el barrio la macarena parte baja avenida 

ferrocarril # 41-46 en la ciudad de Ibagué y las futuras sedes que se abran. 

 

DEFINICIONES 

1. Autorización: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para 

llevar a cabo el tratamiento de datos personales. 
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2. Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto 

de Tratamiento. 

 

3. Dato personal: Cualquier información vinculada o que pueda asociarse a 

una o varias personas naturales determinadas o determinables. 

 

4. Encargado del Tratamiento: Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí misma o en asocio con otros, realice el tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del tratamiento. 

 

5. Responsable del Tratamiento: Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con otros, decida sobre la base de 

datos y/o el tratamiento de los datos. 

 

6. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento. 

 

7. Tratamiento: Cualquier operación o conjunto de operaciones sobre datos 

personales, tales como la recolección, almacenamiento, uso, circulación o 

supresión. 

 

8. 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.  
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9. Dato público: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son 

considerados datos públicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de 

las personas, a su profesión u oficio y a su calidad de comerciante o de 

servidor público. Por su naturaleza, los datos públicos pueden estar 

contenidos, entre otros, en registros públicos, documentos públicos, gacetas 

y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que 

no estén sometidas a reserva.  

 

10. Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la 

intimidad del titular 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.  

 

11. 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.  

 

12. Transmisión: Tratamiento de datos personales que implica la comunicación 

de los mismos dentro o fuera del territorio de la República de Colombia 
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cuando tenga por objeto la realización de un tratamiento por el encargado 

por cuenta del responsable.  

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO 

 

SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S tiene la calidad de responsable del 

tratamiento 

RAZÓN SOCIAL:   SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S   

NIT:     900.421.821-1 

DOMICILIO PRINCIPAL:  Ibagué. 

DIRECCION:  Barrio la Macarena Parte Baja Avenida Ferrocarril # 41-

46 

CORREO:    soreibague@gmail.com 

PAGINA WEB:  www.soresaludocupacional.com 

TELEFONO FIJO:  2 64 72 77 

TELEFONO CELULAR: 310 871 37 46 

 

FINALIDADES, USO Y TRATAMIENTO DE LOS DATOS  

 

SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S en desarrollo de su objeto social y sus 

relaciones con terceros, entiéndase por estos clientes, empleados, proveedores, 

contratistas, usuarios particulares entre otros, recopila constantemente datos para 

mailto:soreibague@gmail.com
http://www.soresaludocupacional.com/
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llevar a cabo diversas finalidades y usos dentro de los cuales se enmarcan los 

siguientes:  

 Compartir datos sensibles como historias clínicas cuando estas sean 

solicitadas por el profesional médico especializado en salud ocupacional de 

la empresa para la cual postule el usuario. 

 Fines administrativos y comerciales. 

 Cumplimiento normativo para las empresas del sector salud. 

 Cumplimiento normativo a nivel fiscal y tributario. 

 Cumplimiento normativo en aspectos laborales con respecto a los 

empleados. 

 Búsqueda de un conocimiento más cercano con sus proveedores, 

empleados y terceros vinculados.  

En relación con lo anterior, SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S podrá 

ejecutar las siguientes acciones:   

a. Obtener, almacenar, compilar, actualizar, recolectar, procesar, reproducir y/o 

disponer de los datos o información parcial o total de aquellos titulares que 

le otorguen la debida autorización en los términos exigidos por la ley y en los 

formatos que para cada caso estime convenientes.  

 

b. Clasificar, ordenar y separar la información suministrada por el titular de los 

datos. 

 

c. Efectuar investigaciones, comparar, verificar y validar los datos, que obtenga 

en debida forma con las cuales se tengan relaciones comerciales, con 
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autoridades judiciales nacionales y extranjeras en lo relacionado con el 

Sistema de Administración de Riesgos de Lavado de Activos Fijos.  

 

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACIÓN 

 

El procedimiento relacionado con el tratamiento que, cualquier área de la empresa, 

de a los datos personales de clientes, empleados, proveedores, contratistas, 

usuarios particulares y en general cualquier tercero con quien SALUD 

OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S, sostenga relaciones comerciales y laborales, 

deberá tener en cuenta e informar, al titular los derechos que le asisten. Esta 

comunicación será hecha de manera expresa y previa, por cualquier medio del que 

se pueda obtener y conservar una constancia de su cumplimiento. 

Los derechos, mencionados en el párrafo anterior, se enuncian a continuación:   

1. Conocer, actualizar, rectificar, consultar sus datos personales en cualquier 

momento frente a SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S, respecto a los 

datos que considere parciales, inexactos, incompletos, fraccionados y 

aquellos que induzcan a error. 

 

2. Solicitar en cualquier momento una prueba de la autorización otorgada a 

SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S.   

 

3. Ser informado por SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S, previa 

solicitud, respecto del uso que ha dado a los datos. 
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4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio, las quejas que 

considere pertinentes para hacer valer su derecho al Habeas Data frente a 

la compañía. 

 

5. Revocar la autorización y/o solicitar la supresión de algún dato cuando 

considere que SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S no ha respetado 

sus derechos y garantías constitucionales.  

 

6. Acceder en forma gratuita a los datos personales que voluntariamente decida 

compartir con SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S, para lo cual la 

empresa en ayuda del encargado de su software, se encargará de conservar 

y archivar de forma segura y confiable los formatos de autorización de cada 

uno de los titulares de datos personales debidamente otorgadas. 

 

 

AREA RESPONSABLE DE LA ATENCIÓN DE PETICIONES, CONSULTAS Y 

RECLAMOS 

 

La dependencia asignada para la atención de peticiones, consultas y reclamos, será 

la subgerencia financiera en cabeza del señor MARIO AUGUSTO ARISTIZABAL 

VALLEJO, encargado de recibir y canalizar todas las solicitudes e inquietudes a 

través del correo electrónico institucional soreibague@gmail.com. 

 

 

mailto:soreibague@gmail.com
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FORMA DE PROCEDER RESPECTO A LAS CONSULTAS Y SOLICITUDES 

HECHAS POR LOS TITULARES DE LOS DATOS 

 

Todo titular de datos personales tiene derecho a realizar consultas y elevar 

solicitudes a la compañía respecto al manejo y tratamiento dado a su información. 

Toda solicitud, petición, queja, reclamo o sugerencia (PQRS) que sea presentada 

a SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S por parte de cualquier titular o sus 

causahabientes respecto al manejo y tratamiento dado a su información será 

resuelta de conformidad con la ley regulatoria al derecho al habeas data y será 

tramitado bajo las siguientes reglas: 

  

1. La petición o reclamo se formulará mediante escrito presentado al correo de 

la empresa o en las instalaciones de la misma, dirigido a SALUD 

OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S, con la identificación del titular, la 

descripción de los hechos que dan lugar al reclamo, la dirección o medio a 

través del cual desea obtener su respuesta, y si fuere el caso, acompañando 

los documentos de soporte que se quieran hacer valer. En caso de que el 

escrito resulte incompleto, la compañía solicitará al interesado para que 

subsane las fallas dentro de los dos (02) días hábiles siguientes a la 

recepción del reclamo inicial. Transcurridos quince (15) días hábiles desde 

la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la información 

requerida, se entenderá que ha desistido de la reclamación o petición.  

 

2. Una vez recibida la petición o reclamo completo, la empresa incluirá en el 

registro individual, en un término no mayor a dos (02) días hábiles, una 
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leyenda que diga "RECLAMO EN TRÁMITE" y la naturaleza del mismo. 

Dicha información deberá mantenerse hasta que el reclamo sea resuelto. 

 

3. El solicitante recibirá respuesta por parte de SALUD OCUPACIONAL 

REGIONAL S.A.S dentro de los diez (10) días hábiles siguientes, contados 

a partir de la fecha en la cual ha tenido conocimiento efectivo de la solicitud. 

 

4. Cuando no fuere posible atender la petición dentro del término establecido 

se informará, mediante escrito, al interesado expresando los motivos de la 

demora y señalando la fecha en la que será atendida su petición; esta fecha 

en ningún caso podrá superar cinco (5) días hábiles siguientes al vencimiento 

del primer término.  

 

 

CONSULTAS 

 

La Política de manejo de la información personal por parte de SALUD 

OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S y los derechos básicos que los titulares de 

los datos tienen en relación con la misma, podrán ser consultados a través de la 

cartelera informativa, que para este fin se dispone en la sede administrativa de 

SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S. ubicada en el Barrio la Macarena 

Parte Baja Avenida Ferrocarril # 41-46 de Ibagué y en la página web 

www.soresaludocupacional.com 

 

http://www.soresaludocupacional.com/
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CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 

 

La información de los titulares relacionados con SALUD OCUPACIONAL 

REGIONAL S.A.S, se suministra por los mismos, al momento de iniciar una relación 

comercial con la empresa y es registrada por el responsable del tratamiento, a 

través del software de gestión administrativa y contable de la empresa. Esta 

información contiene los siguientes datos: 

a) Número de identificación 

b) Digito verificación 

c) Tipo de documento de identificación 

d) Nombres y apellidos 

e) Departamento 

f) Ciudad 

g) Dirección 

h) Teléfono1 – Teléfono 2 - celular  

i) Correo electrónico 

j) Tipo de relación con nuestra empresa 

k) Firma Digital 

l) Estatura  

m) Peso 

n) Foto 
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Los datos contenidos en los literales k, l, m, y n, son datos sensibles cuya finalidad 

será la de emitir el concepto relacionado con las evaluaciones médicas 

ocupacionales. 

 

AUTORIZACIÓN 

 

La autorización es una declaración que informa al titular de los datos lo siguiente:  

- Quien es el responsable o encargado de recopilar la información 

- Datos recopilados 

- Finalidades del tratamiento 

- Procedimiento para el ejercicio de los derechos de acceso, corrección, 

actualización o supresión de datos 

- Información sobre recolección de datos sensibles  

SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S. Para el tratamiento de datos 

personales solicita de manera libre, previa, expresa y espontánea la autorización 

otorgada por parte de los titulares de los datos; para ello dispone de mecanismos 

idóneos garantizando para cada caso, que sea posible, verificar el otorgamiento de 

dicha autorización.  

La misma podrá constar en cualquier medio, bien sea a través de un documento 

físico, o la utilización de un medio electrónico, o en cualquier formato que garantice 

su posterior consulta a través de herramientas técnicas, tecnológicas y desarrollos 

de seguridad informática.  
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PARAGRAFO UNO: Cuando se trate de datos personales de menores de edad, la 

autorización para el tratamiento de los mismos deberá estar autorizada por el 

representante legal (madre, padre, tutor o representante) 

 

PARAGRAFO DOS: Respecto de los datos sensibles el titular dispondrá libre y 

espontáneamente si autoriza el tratamiento de los mismos. 

EXCEPCION A LA AUTORIZACION 

 

SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S. no requerirá la autorización del titular 

ante las siguientes circunstancias: 

 Datos de naturaleza publica 

 Casos de urgencia medica 

 Información requerida por entidad judicial 

 Valoración requerida por el cliente mediante un profesional médico 

especialista en salud ocupacional. 

 

POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMÁTICA 

 

Es fundamental adoptar las medidas técnicas, jurídicas, humanas y administrativas 

que sean necesarias para brindar la seguridad a los datos de carácter personal, 

aplicando los principios de confidencialidad y seguridad, protegiendo la integridad y 

el uso de la información, restringiendo el acceso no autorizado y/o fraudulento. 

Asimismo, la empresa ha diseñado e implementado protocolos de seguridad, de 
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obligatorio cumplimiento, para el personal con acceso a datos de carácter personal 

y a los sistemas de información.  

Las políticas internas de seguridad bajo las cuales se conserva la información del 

titular para impedir su adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado 

o fraudulento, son las siguientes:  

1. Establecimiento de niveles de usuario, con sus respectivos privilegios y claves, 

para el acceso y manejo del software utilizado en el registro de la información 

de los titulares.  

2. Autorización de acceso a los medios de almacenamiento de la información de 

las bases de datos, únicamente al funcionario MARIO AUGUSTO ARISTIZABAL 

VALLEJO, Sub Gerente Financiero de SALUD OCUPACIONAL REGIONAL 

S.A.S. 

3. Implementación tecnológica que proteja de malware a los computadores y 

servidores de la empresa.  

4. Normas escritas sobre seguridad de la información y uso de las herramientas de 

información.  

5. Cláusula de confidencialidad en los contratos laborales de empleados.  

6. Establecimiento de procedimientos de autocontrol, como parte del sistema de 

Control Interno de la Empresa.  

7. En todos los eventos en los cuales se captura la información del titular, se incluye 

el párrafo de Habeas data, con sus respectivas implicaciones.  
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RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS, CONTRATISTAS Y DEMAS 

COOLABORADORES 

 

 Cada funcionario de SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S. es responsable 

de adoptar y acatar estas políticas. 

 Cada funcionario de SALUD OCUPACIONAL REGIONAL S.A.S. Se 

compromete a manejar de manera adecuada y de conformidad a las políticas de 

tratamiento de datos personales de la empresa los datos de los diferentes 

terceros sean personas naturales o jurídicas. 

 

 

VIGENCIA DE LA POLITICA 

 

La presente política Rige a partir de su fecha de publicación. 

 

 

JULIO CESAR GUERRERO CASTRO 

Representante legal 


