


adoptar el procedimiento de manera que no genere traumatismos en la operatividad de la compafiia, pero que
a su vez garantice el cumplimiento integral de la normatividad vigente.

4. EXCLUSIONES

De la regulacion de esta politica, escapan las bases de datos que se encuentren bajo custodia y tratamiento
DEL COLEGIO, cuya informacion no sea de caracter personal, es decir, bases de datos con informacion
corporativa como:

Dibujos.
Disenos.
Planos.
Productos.
Invenciones.
Equipos.
Operaciones.
Métodos.
Formulas.
Knowhow.
Procesos corporativos.
Algoritmos.
Software.
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Asi mismo, en atencion a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, de estas politicas se excluyen tambien las
bases de datos de uso personal o domeéstico, salvo cuando estas vayan a ser suministradas a un tercero,
caso en el cual se debera contar con la autorizacion de los titulares de la informacion que estén dentro de la
base de datos, de igual forma, se excluyen las bases de datos que tengan las finalidades establecidas en los
literales b, ¢, d, e y f del articulo 2 de la citada Ley, no obstante, se resalta que EL COLEGIO no trata bases
de datos personales que atiendan a las finalidades establecidas en esas disposiciones normativas.

5. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones se tendran en cuenta tanto para la presente politica como para el tratamiento de
datos personales en la institucion.

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento de
datos personales.

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

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

Dato enmascarado: Aquel que no permite la identificacion de un titular.

Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales
determinadas o determinables.









i.  Solicitar la revocatoria sobre la totalidad de las finalidades consentidas; EL COLEGIO a partir
de esa solicitud y hacia el futuro no podra volver a tratar los datos personales del titular, a menos que
el titular en un futuro autorice nuevamente el tratamiento de los mismos; esta solicitud no procedera
en los casos en que exista un deber legal o contractual que obligue a la permanencia de los datos
personales en la base de datos DEL COLEGIO.

i.  Solicitar la revocatoria parcial del consentimiento; EL COLEGIO, a partir de esa solicitud y hacia
el futuro, podra seguir tratando los datos para la finalidad o finalidades que no fueron revocadas por
el Titular.

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario que el titular al momento de solicitar |la revocatoria indique de
manera clara y expresa si la revocacion que requiere es total o parcial.

10. TRATAMIENTO AL QUE SERAN SUJETOS LOS DATOS PERSONALES EN PODER DEL COLEGIO

A los datos personales que reposen en bases de datos, ya sean fisicas o electronicas, se les realizara un
tratamiento, consistente en una o varias de las siguientes actividades:

i. Recoleccion de informacion.

EL COLEGIO recolecta la informacion de los Titulares, utilizando los siguientes mecanismos:
1. Formulario de inscripcion via pagina web

2. Formato de reserva de cupo

3. Observador de los estudiantes

4, Planillas de registro de notas

5. Contratos de prestacion de servicios educativos

6. Pagares con huella

7. Plataforma educativa

8. Hoja de vida personalizadas e institucional de empleados
9. Formularios de afiliacion a seguridad social de empleados.

10. Camaras de video vigilancia

11. Fotografias de estudiantes y docentes

12. Formato de requisicion personal

13. Formato de registro seleccion y valoracion del candidato

14. Contratos de trabajo, prestacion de servicios y outsorcing
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Carnetizacion de estudiantes activos

Envio y recepcién de informacion y documentos relacionados con los servicios que debe prestar la
institucion.

Toma y registro de resultados academicos

Atencion de necesidades especiales en procesos academicos, psicologicos o espirituales
Acompafamiento en tratamientos de salud

Contratacion de seguro estudiantil

Gestion y desarrolio de convenios educativos y comerciales

Promocion de servicios escolares

Seguridad e integridad de los menores

Realizacion de actividades y eventos de integracion y recreacion

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 1377 de 2013, el tratamiento de estos datos personales se hara
respetando los intereses superiores de los menores de edad, como garantizando sus derechos
fundamentales, con el fin de garantizar ademas su derecho a la educacion, de acuerdo a los preceptos de la
Constitucion y la Ley.
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PADRES DE FAMILIA
Surtir el proceso de admision
Celebracion del contrato de prestacion de servicios educativos.
Consulta y reporte de moras o incumplimientos de sus obligaciones contractuales.
Gestion del acceso a la plataforma educativa del colegio.

Realizar contacto telefonico con la finalidad de informar casos relativos al desempefio academico y
disciplinario de su hijo (a), asi como de asistencia a clase.

Envio de informacion sobre actividades académicas, de convivencia, salidas pedagogicas y actividades
institucionales que involucren a los menores.

Envio de informacion

Tramite de PQRF

Cobros pre juridicos y juridicos

Seguridad en las instalaciones del colegio

EMPLEADOS: DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS












d) Por un representante voluntario expresamente designado para el ejercicio de ese derecho, que tendra que
aportar el poder debidamente constituido para su representacion.

Los requisitos de la peticion, son los siguientes:

a) Nombre, apellidos del titular y fotocopia de su cedula de ciudadania o extranjeria, o pasaporte y, en los
casos que se admita, de la persona que le represente, asi como del poder de representacion. La fotocopia del
documento de identidad o del pasaporte podra ser sustituida por copia de documento equivalente que
acredite su identidad conforme a derecho.

b) Peticion en que se concreta la solicitud. Cuando se trate del derecho de acceso, se debera especificar el
sistema de consulta elegido y cuando se trate de solicitud de rectificacion o supresion se debera indicar el
dato que es erroneo y la correccién que debe realizarse

c) Domicilio a efectos de notificaciones, fecha y firma del solicitante.

d) Documentos acreditativos de la peticion que formula, en su caso

El titular debera utilizar cualquier medio que permita acreditar el envio y |a recepcion de la solicitud.

Se rechazara la solicitud en los siguientes casos:

a) Cuando sea presentada por persona juridica.

b) Cuando el solicitante sea una persona distinta del titular, sus causahabientes o de su representante.

¢) Cuando no se indique la base de datos sobre la que se ejercitan los derechos de acceso, rectificacion o
supresion.

d) En el caso del derecho de rectificacion, cuando no se indique el dato que es erroneo y la correccion que
debe realizarse.

e) Cuando se trate de solicitudes genéricas.

f) Si solicitado el acceso, la rectificacion o supresion, se considera que no procede acceder a la solicitud del
titular, asi se le indicara de forma motivada, dentro del plazo de 10 dias habiles y de 15 dias habiles para la
rectificacion o supresion a contar desde la recepcion de la solicitud.

Si la solicitud del titular de la informacion, no cumple con estos requisitos, no podra ser atendida y de ser
posible, se requeriré al peticionario para que la subsane.

19. AREA RESPONSABLE DE LA PRIVACIDAD O DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN
LA ORGANIZACION

La responsabilidad de velar por la adecuada proteccion de datos personales, como del cumplimiento
normativo frente a la materia en EL COLEGIO estara en cabeza del OFICIAL DE PRIVACIDAD, vinculado al
proceso de Auditoria.

El oficial de privacidad tendra las siguientes funciones
« Informar a la Rectoria sobre el manejo de datos personales en la empresa.






g) Conocer los cambios sustanciales en la politica de proteccion de datos concernientes a la finalidad e
identificacion del responsable del tratamiento, a mas tardar al momento de la entrada en vigencia de las
nuevas politicas.

h) Para los titulares cuya recoleccion de datos se realizé con anterioridad a la expedicion del Decreto 1377
de 2013, poner en conocimiento las politicas de tratamiento expedidas bajo la regulacion de éste.

i) Acceso a la informacion personal, para lo cual los encargados y responsables deberan implementar los
mecanismos sencillos y agiles para que se garantice el acceso permanente.

j)  Ejercer el derecho de acceso para actualizar, rectificar, eliminar datos personales.
21. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La fecha de entrada en vigencia de las presentes politicas es primero (01) de diciembre de dos mil dieciséis
(2016). Asi mismo su actualizacion dependera de las instrucciones del oficial de privacidad del COLEGIO en
concordancia con los lineamientos de la Gerencia General, asi como de las extensiones reglamentarias que
haga la Superintendencia de Industria y Comercig\ como ente de vigilangia y control.
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