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LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA

El derecho fundamental al habeas data tiene por objeto garantizar a los titulares de los datos
el poder de decision y control que tienen sobre la informacion que les concierne, concretamente
sobre el uso y destino que se le dan a sus datos personales. La presente Politica aplica para todos
los titulares de informacién personal, que sea utilizada y/o se encuentre en las bases de datos del
LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA quien actia de RESPONSABLE del
tratamiento de los datos personales.

Este documento tiene en cuenta las disposiciones contenidas en los articulos 15y 20 de la
Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”, el Decreto 1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 886 de 2014 “Por el cual se reglamenta el articulo 25 de la Ley
1581 de 2012, relativo al Registro Nacional de Bases de Datos”. A estas Politicas le saran
aplicables todas las demas normas que complementen o sustituyan las anteriores.

Este documento se aplica al tratamiento de los datos de caracter personal que se recoja y
trate por parte del LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA con domicilio en
la Carrera 21 No. 27-33 Teléfonos (096) 8848249 — (096) 88848508 Fax 8849109 en Manizales
— Caldas. Esta Politica se aplica a cualquier registro de datos personales contenido en las Bases
de Datos de LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA obtenidos a través de
cualquiera de los medios de atencion y que sean susceptibles de tratamiento. EI LICEO
ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA sera RESPONSABLE del tratamiento de los
datos personales; sin embargo, se reserva el derecho de delegar en un tercero el tratamiento,
exigiendo al encargado los procedimientos que garanticen la proteccion y confidencialidad de
datos personales que se le han delegado.
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Para efectos de la aplicacion de las reglas contenidas en el presente documento y de acuerdo

con lo establecido en el articulo 3° de la Ley 1581 de 2012, se entiende por:

a)

b)

f)

9)

h)

)
K)

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 la Politica de tratamiento de informacién que le seran aplicables, la forma de
acceder a lamismay 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 personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales, determinadas o determinables.

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

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para el
Titular.

Datos Sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular
0 cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el
origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filosoficas, 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 oposicidon, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, pablica o privada, que por si misma
0 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
0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado
del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos
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personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro
o fuera del pais.

[) Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion 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.

m) Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de los mismos.

Los principios que se establecen a continuacion, constituyen los parametros generales que
seran respetados por el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA en los procesos
de recoleccion, uso y tratamiento de datos personales.

a. Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El tratamiento a que se refiere la
presente ley es una actividad regulada, que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las
demas disposiciones que la desarrollen.

b. Principio de finalidad: El Tratamiento de los datos personales recogidos por el LICEO
ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA debe obedecer a una finalidad legitima de
la cual debe ser informada al Titular.

c. Principio de libertad: El Tratamiento s6lo puede llevarse a cabo con el consentimiento,
previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o
divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento;

d. Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

e. Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener del LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

f.  Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento s6lo podra hacerse por las
personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la Ley. Los datos
personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacién o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros
autorizados.

g. Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por parte de LICEO
ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA se debera proteger mediante el uso de las
medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los
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registros, evitando su adulteracion, perdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o
fraudulento.

h. Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de
finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento.

La recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y supresién de datos personales por parte
del LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA requiere del consentimiento libre,
previo, expreso e informado de los Titulares de los mismos. EI LICEO ARQUIDIOCESANO
DE NUESTRA SENORA en su condicion de responsable del tratamiento de datos personales,
ha dispuesto de los mecanismos necesarios para obtener la autorizacion de los Titulares de los
datos, a mas tardar en el momento de la recoleccion de sus datos, garantizando en todo caso que
sea posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacion.

Al momento de solicitar al Titular la autorizacion, el LICEO ARQUIDIOCESANO DE
NUESTRA SENORA debera informarle de manera clara y expresa la finalidad con la que se
recauda el dato personal, el tratamiento al cual serdn sometidos sus datos personales, los derechos
del Titular y medios a través de los cuales puede ejercerlos.

La informacién de los datos personales podra ser suministrada por el LICEO
ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA al Titular, Padre, Madre y/o Acudiente, sus
causahabientes, representante legal y/o apoderado, o terceros autorizados por este o por la ley, asi
como entidades publicas o administrativas en ejercicio de funciones legales o por orden judicial.

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA podra continuar con el
tratamiento de los datos contenidos en sus bases de datos para la finalidad indicada en esta politica,
sin perjuicio de la facultad que tiene el Titular de ejercer en cualquier momento su derecho y pedir
la eliminacion del dato; salvo que exista un deber legal en conservar la informacién.

5.1. Casos en que no se requiere autorizacion.
La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

a. Informacién requerida por una entidad pablica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial.

b. Datos de naturaleza publica.
c. Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

d. Casos de urgencia médica o sanitaria.
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e. Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos.

5.2.Formay mecanismos para otorgar la autorizacion.

La autorizacion puede constar en un documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato
que permita garantizar su posterior consulta, 0 mediante un mecanismo técnico o tecnoldgico
idéneo mediante el cual se pueda concluir de manera inequivoca, que de no haberse surtido una
conducta del Titular, los datos nunca hubieren sido recolectados y almacenados en la base de
datos. El formato para la autorizacion sera elaborado por el LICEO ARQUIDIOCESANO DE
NUESTRA SENORA y seré puesto a disposicion del Titular previo al tratamiento de sus datos
personales, de conformidad con lo que establece la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

Con el procedimiento de autorizacion consentida se garantiza que se ha puesto en
conocimiento del Titular de los datos personales, que su informacion personal serd recogida y
utilizada para fines determinados y conocidos, y el derecho que le asiste para solicitar el acceso,
la actualizacion, rectificacion y eliminacién de sus datos personales en cualquier momento, a
través de los mecanismos puestos a su disposicion por el LICEO ARQUIDIOCESANO DE
NUESTRA SENORA. Lo anterior con el fin de que el Titular tome decisiones informadas con
relacién a sus datos personales y controle el uso de su informacion personal.

La autorizacion es una declaracion que informa al Titular de los datos personales:

a) Quién recopila su informacion personal (responsable o encargado).
b) Qué recopila (datos que se recaban).
c) Para qué recoge los datos (las finalidades del tratamiento).

d) Como ejercer derechos de acceso, correccion, actualizacién o supresion de los datos
personales suministrados.

e) Informar al Titular que por tratarse de datos sensibles (si aplica) no estd obligado a
autorizar su tratamiento.

5.3.Prueba de la Autorizacion.

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA adoptara las medidas
necesarias para mantener registros 0 mecanismos técnicos o tecnologicos idéneos de cuando y
como obtuvo la autorizacion por parte de los titulares de datos personales para el tratamiento de
los mismos.

5.4.Aviso de Privacidad.

El Aviso de Privacidad es el documento fisico, electronico o en cualquier otro formato, que es
puesto a disposicion del Titular para el tratamiento de sus datos personales a mas tardar al
momento de recoleccion de los datos personales. A través de este documento se informa al Titular
la informacion relativa a la existencia de la Politica de Tratamiento de Datos Personales, que le
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seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se
pretende dar a los datos personales.

5.5.Contenido minimo del Aviso de Privacidad.

El Aviso de Privacidad, como minimo, debera contener la siguiente informacion:
a. Laidentidad, domicilio y datos de contacto del Responsable del Tratamiento.
b. Eltipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.
c. Los derechos que le asisten al Titular.

d. Los mecanismos generales dispuestos por el Responsable para que el Titular conozca la
politica de tratamiento de la informacidn y los cambios sustanciales que se produzcan en
ella o en el Aviso de Privacidad correspondiente. En todos los casos, debe informar al
Titular cdmo acceder o consultar la politica de tratamiento de informacion.

e. No obstante lo anterior, cuando se recolecten datos personales sensibles, el aviso de
privacidad sefialara expresamente el carécter facultativo de la respuesta a las preguntas
que versen sobre este tipo de datos.

5.6.Almacenamiento del Aviso de Privacidad y las Politicas de Tratamiento de la
Informacion.

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA conservara el modelo del aviso
de privacidad que se transmitié a los Titulares mientras se lleve a cabo el tratamiento de datos
personales y perduren las obligaciones que de éste se deriven. Para el almacenamiento del modelo,
el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA podra emplear medios
informaticos, electrénicos o cualquier otra tecnologia.

En el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA se han identificado las
siguientes bases de datos:

Base de Datos con Informacion Publica: Los datos contenidos en los registros publicos
provienen del cumplimento de una funcion reglada, cuyos formularios y procedimientos cumplen
una finalidad de publicidad y oponibilidad (Registros Civil de las personas Art. 10 Ley 1581
2012). Por lo tanto, se entiende que estos datos son de caracter publico por disposicion legal y no
requieren de la autorizacion previa del Titular para su tratamiento.

Asi mismo, se entendera que tienen la misma naturaleza de datos publicos los registros
que con posterioridad se deleguen al LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA.
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Bases de Datos de Estudiantes , Padre, Madre y/o Acudiente : Son las bases de datos
manuales o automatizadas, que se encuentran estructuradas, y que contienen datos de naturaleza
publica y privada de personas juridicas o naturales en calidad de estudiantes y /o Padres de familia
del LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA para la prestacion de los servicios
que el colegio ofrece, las cuales de manera voluntaria y en ejercicio de su derecho de estudiantes
y autorizados por el Padre, Madre y/o Acudiente mediante clausulas en los formatos, de los avisos
de privacidad y autorizacion de manejo de datos personales, en esta base de datos incorporan tanto
informacidn privada, publica, datos sensibles y de menores.

En esta categoria se mantiene base de datos y archivos fisicos y automatizados relacionados con
el proceso de admisiones y registro de estudiantes, matriculas, antecedentes académicos, apertura
de hoja de vida, historia clinica, calificaciones, generar informacion de actividades, atencion de
quejas y reclamos, servicios complementarios como libreria, restaurante, transporte, servicios
medico.

Bases de Datos de Empleados Administrativos, Coordinadores, Docentes, Personal de
Apoyo y Servicios Generales: Son las bases de datos manuales o automatizadas que contienen
datos de las personas naturales que se vinculan laboralmente o por medio de prestacion de
servicios, alianzas o contratos, cuyo tratamiento tiene como finalidad cumplir con las
disposiciones legales y reglamentarias, en esta base de datos incorporan tanto informacién
privada, publica y datos sensibles.

El tratamiento de los datos para los fines de las obligaciones derivadas de la relacién
laboral o por prestacion de servicios, alianzas o contratos, requeriran autorizacion previa del
Titular o su representante legal segin sea el caso, la cual estara contenida en las clausulas
estipuladas para tal fin en los documentos de vinculacion, prestacion o contratos.

En esta categoria se mantiene base de datos y archivos fisicos y automatizados
relacionados con el proceso de gestion del personal, identificacion de perfiles, busqueda de
candidatos, seleccion, estudios de seguridad, exadmenes médicos, pruebas psicotécnicas,
incapacidades, novedades de ndmina, capacitaciones, evaluaciones de desempefio, cambios de
contratos, reportes accidentes de trabajo.

Bases de datos de Contratistas y/o Proveedores: Son las bases de datos manuales o
automatizadas que contienen datos de las personas naturales que mantienen un vinculo contractual
y comercial, cuyo tratamiento tiene como finalidad cumplir con las disposiciones contractuales,
para la adquisiciones de servicios y bienes demandados por el LICEO ARQUIDIOCESANO
DE NUESTRA SENORA, en el desarrollo del objeto social y actividad econdmica de la entidad.

En esta categoria se mantiene base de datos y archivos fisicos y automatizados
relacionados con el proceso de la gestion de los proveedores que tiene como finalidad la gestion
administrativa para los pagos de proveedores, estudio de mercados, evaluacidén de experiencia
comercial, y en general la gestion de las comunicaciones que se deriven de la contratacion.
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A través de la presente Politica el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA
SENORA, formaliza el tratamiento de datos personales aplicable a las actividades con
Estudiantes, Padres, Madres, Acudientes, Empleados, Proveedores y en general, toda persona
natural Titular de los datos personales que aparecen registrados en nuestras bases de datos.

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA utilizara la informacion
personal obtenida, de manera directa o indirecta, de dichas personas para:

» Pago de obligaciones contractuales y cobros juridicos.

» Proveer los servicios educativos requeridos por las familias y su(s) hijo(s), de conformidad
con el objeto social de la institucion.

» Ejecucion del contrato suscrito con la institucion.

» Para entregar informacion periddica o eventual a las autoridades gubernamentales del
Orden Nacional, Departamental o Local.

« Administrar y generar reportes para el sistema de gestion academica.

» Registro de la informacion de los Estudiantes, Padres, Madres y/o Acudientes en la base
de datos de la Institucion.

» Para fines de comunicacion interna y publicidad de informacion de interés general.

» Registro de la informacidn del personal empleado en la institucion.

« Contacto con los estudiantes, Padres, Madres y/o Acudientes, Empleados o Proveedores
para el envio de informacién de tipo contractual, comercial y obligacional a que tenga
lugar, asi como emergencias, desempefio académico, informacion actualizada, noticias,
invitacion a eventos entre otros.

« Administrar y generar reportes para el sistema contable.

» Ejecutar y generar reportes para el sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo.

« Con propositos de seguridad o prevencion de fraude.

» Realizar mercadeo de sus programas institucionales, incluyendo educativos y de
admisiones.

» Recoleccion de datos para enviar a las instituciones, entidades o personas naturales o
juridicas responsables de salidas pedagdgicas, culturales, viajes dentro y fuera de la ciudad
y convivencias escolares.

« Parael desarrollo de procesos de contratacion y subcontratacion de proveedores de bienes
Yy Servicios.

« Tomar y administrar la huella digital o usar otros mecanismos biométricos de sus usuarios
y otros terceros asi como sistemas de video vigilancia por medio de camaras fijas,
instaladas en sitios estratégicos en el interior y el exterior de las oficinas e instalaciones
de la institucion.

« Confirmar y corregir la informacion que se tenga de las familias Padres, Madres y/o
Acudientes e incluirla en otra base de datos.

» Registro de procedimientos Médicos, Psicoldgicos, Examenes, Diagnosticos y
Prescripcion de tratamientos de los estudiantes.

» Para efectos de las relaciones de caracter laboral, de seguridad social y fiscal.
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+ Realizar Seguimiento y Acompafiamiento a estudiantes en procesos academicos, de
convivencia, pastoral y de psicologia.

Para cumplir con los fines propios del objeto social de la entidad, estos se puedan consultar y/o
reportar a bases de datos de informacion de:

« DATOS DE IDENTIFICACION: Nombre, apellido, tipo de identificacion, nimero de
identificacion, fecha y lugar de expedicion, nombre, estado civil, sexo, firma,
nacionalidad, datos de familia, firma electronica, otros documentos de identificacion,
lugar y fecha de nacimiento o muerte, edad, huella, ADN, iris, geometria facial o corporal,
fotografias, videos, formula dactiloscépica, voz, etc.

«  DATOS DE UBICACION: Como los relacionados con la actividad comercial o privada
de las personas como direccion, teléfono, correo electrénico, etc.

+ DATOS DE CONTENIDO SOCIO ECONOMICO: Como estrato, propiedad de la
vivienda, datos financieros, crediticios y/o de caracter econémico de las personas, datos
patrimoniales como bienes muebles e inmuebles, ingresos, egresos, inversiones, historia
laboral, experiencia laboral, cargo, fechas de ingreso y retiro, anotaciones, llamados de
atencion, nivel educativo, capacitacion y/o historial académico de la persona, etc.

* DATOS SENSIBLES: Como los relacionados con la salud de la persona en cuanto a
ordenes y relacion de pruebas complementarias como laboratorio, imagenes diagnosticas,
endoscépicas, patoldgicas, estudios, etc. diagnosticos médicos, generales o especializados,
psicologicos o psiquiatricos, medicamentos y/o tratamientos médicos o terapéuticos de
cualquier tipo, los relacionados con la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales,
de derechos humanos, religiosas, politicas; datos relacionados con las convicciones
religiosas, filoséficas y/o politicas, los datos de preferencia, identidad y orientacion sexual
de la persona, origen étnico-racial, personas de la tercera edad o menores de 18 afios en
condicion de pobreza, datos sobre personas en situacion de discapacidad personas con
limitaciones sicomotoras, auditivas y visuales en condiciones de pobreza, personas
victimas de la violencia, personas en situacion de desplazamiento forzado por violencia,
madres gestantes o lactantes o cabeza de familia en situacion de vulnerabilidad, menores
en condicion de abandono o proteccion, etc.

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, el LICEO
ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA, adoptara las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Para proteger a nuestros usuarios del acceso no autorizado o cualquier modificacion,
divulgacion o destruccion no autorizada de la informacion que poseemos, el LICEO
ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA aplicaré entre otras los siguientes protocolos
de seguridad.
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= Instalar, utilizar y mantener actualizados anti-virus en todos los equipos utilizados en la
entidad.

» Garantizar la seguridad de la conexion a Internet.

= Instalar, utilizar y mantener actualizado cortafuegos de software en todos los ordenadores
utilizados en la entidad.

» Revisar y mantener al dia las actualizaciones de los sistemas operativos y aplicaciones. para
corregir los problemas de seguridad y mejorar la funcionalidad de los mismos.

= Hacer copias de seguridad de todos los datos importantes, ya que los discos duros fallan, , y
los programas maliciosos pueden destruir los datos en los ordenadores.

= Cambiar las claves de la red de los computadores de los usuarios mensualmente o minimo cada
tres meses.

= Controlar el acceso fisico a los equipos y componentes de la red. No permitir que las personas
no autorizadas tengan acceso fisico a los equipos, asi como con los contratistas externos
encargados de actualizar o reparar los equipos.

= Asegurar el punto de acceso inaldmbrico a las redes de trabajo, utilizando contrasefias fuertes.
= El disco duro permanecera bajo el cuidado de la Comunidad Religiosa en un lugar diferente
a la secretaria, en lugar seguro y alejado de peligros que puedan afectar la informacion.

= Configurar cuentas de usuario individuales para cada empleado en los equipos y en las
aplicaciones de la entidad y utilizar contrasefias fuertes para proteger la informacién
confidencial, teniendo siempre en cuenta el cambio periddico de ellas (Mensualmente).

= Limitar el acceso de los empleados a los datos y la informacion especifica que necesitan para
hacer su trabajo, y limitar la autoridad para instalar software no autorizados.

= Controles sobre los sistemas de informacion que permiten mantener una mejor calidad de su
informacion.

= La clave de la red Wifi serd cambiada regularmente y solo la deben tener los empleados de la
entidad que la necesiten previa autorizacion.

= Revision de las practicas de recopilacion, almacenamiento y procesamiento de informacion,
incluidas medidas de seguridad fisicas, para proteccion frente al acceso no autorizado a los
sistemas.

= El acceso a la informacion personal, sera restringida y se verificara su finalidad antes de ser
concedido un acceso a las bases de datos.

= Almacenamiento en un disco duro externo dentro de una carpeta con la fecha de la copia de
seguridad.

= Guardar copias de seguridad con anterioridad a un afo.

= Cuando se borren las copias por depuracion, se dejara una copia de cada afio.
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Es responsabilidad de los funcionarios del LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA
SENORA, reportar inmediatamente ante la Superintendencia de Industria y Comercio —
Delegatura de Datos Personales - cualquier incidente de fuga de informacion, dafio informatico,
violacion de datos personales, comercializacion de datos, uso de datos personales de nifios, nifias
0 adolescentes, suplantacion de identidad, incidentes de seguridad, violacion de cddigos de
seguridad o cualquier tipo de conductas que puedan vulnerar la intimidad de una persona o llegue
a generar cualquier tipo de discriminacion

8.1.Almacenamiento de sus datos personales.

Los datos personales de los Estudiantes, Padres, Madres, Acudientes, Empleados y
Proveedores se almacenan en bases de datos que se encuentra en Servidores Internos (Digitales)
para mayor seguridad y un archivo (Fisico) principal el cual esta protegido y en un lugar seguro.
Sélo personal autorizado puede acceder a él y por tanto a los datos personales correspondientes.

8.2.Recepcion de su informacidén / uso de su Informacion.

La informacion privada de los Estudiantes, Padres, Madres, Acudientes, Empleados y
Proveedores en principio esta destinada a la prestacion del servicio o finalidad para el cual ésta se
recopild. En general, no se revela su informacion personal a terceras partes sin el consentimiento
expreso del titular.

En el caso de tener que revelar informacion personal sobre Estudiantes, Padres, Madres,
Acudientes, Empleados y Proveedores; por ejemplo, el empleo de otras entidades para realizar
funciones en nuestro nombre, tales como; envio de correo electronico y correspondencia,
contratacion de servidores ubicados dentro o fuera del Pais (Colombia), u otras funciones, se
pedira autorizacién exclusiva y por escrito al titular de la informacion.

Las obligaciones incluidas en estas practicas sobre el cuidado o manejo de la informacion
personal de Estudiantes, Padres, Madres, Acudientes, Empleados y Proveedores, no aplican
cuando la informacion sea requerida por una entidad pablica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 y los Articulos 21
y 22 del Decreto 1377 de 2013 el Titular de los datos personales tiene los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente al LICEO ARQUIDIOCESANO
DE NUESTRA SENORA en su condicion de responsable del tratamiento.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al LICEO ARQUIDIOCESANO DE
NUESTRA SENORA en su condicion de Responsable del Tratamiento.
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¢) Ser informado por el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA previa
solicitud respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demés normas que la modifiquen, adicionen o
complementen, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante el Responsable del
Tratamiento.

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

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

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA mantendré habilitados medios
de contacto para que los titulares de datos puedan ejercer sus derechos y dar aplicacién a los
procedimientos previstos en el Capitulo 9 de estas Politicas, los cuales seran informados y puestos
a disposicion en el Aviso de Privacidad.

9.1.1. Derecho de Consultas.

Los Titulares de los datos personales podran consultar la informacion de caracter personal que
repose en cualquier base de datos de LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA
garantizando el derecho de consulta conforme a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012
exclusivamente sobre los datos personales privados, sensibles y de menores correspondientes a
personas naturales, suministrando a los Titulares de estos datos personales la informacion
contenida en cada una de las bases de datos correspondientes y que estén bajo el control del
LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA.

Para garantizar la confidencialidad y privacidad de la informacion personal y su entrega al
Titular de la misma, las solicitudes de consulta se tramitaran por medio de un escrito, (formato
Anexo.) dicho escrito deberad remitirse a las oficinas del LICEO ARQUIDIOCESANO DE
NUESTRA SENORA ubicadas en la Carrera 21 No. 27-33 en Manizales - Caldas, con el correo
electronico: liceoarquidiocesano@une.net.co teléfonos: (096) 8848249 — (096) 8848508

La consulta sera atendida en un término de diez (10) dias en caso de que la consulta no pueda
ser atendida dentro del término antes sefialado, se informara al interesado antes del vencimiento
del plazo las razones por las cuales no se ha dado respuesta a su consulta, la cual en ningln caso
podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

9.1.2. Derecho de Reclamos.

El Titular de datos personales que considere que la informacion contenida o almacenada en
una base de datos que corresponda a los registros del LICEO ARQUIDIOCESANO DE
NUESTRA SENORA debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes y principios contenidos en la
normatividad sobre Proteccion de Datos Personales, podran presentar un reclamo ante el
Responsable o Encargado del tratamiento del LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA
SENORA. El reclamo lo podra presentar el Titular teniendo en cuenta la informacion sefialada en
el Articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.
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Para garantizar la confidencialidad y privacidad de la informacién personal y su entrega al
titular de la misma, los reclamos se tramitaran por medio de un escrito (Formato Anexo), el cual
debera remitirse a las oficinas de LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA
ubicadas en la Carrera 21 No. 27-33 en Manizales - Caldas, con el correo electrénico:
liceoarquidiocesano@une.net.co teléfonos: (096) 8848249 — (096) 8848508

Si el reclamo estuviese incompleto, el Titular lo puede completar dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la recepcion del reclamo para que se subsanen las fallas o errores.

Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente
la informacidn requerida, se entendera que ha desistido del reclamo. En el caso de que quien reciba
el reclamo no sea competente para resolverlo, se dara traslado a quien corresponda en un término
maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion al interesado.

Una vez el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA haya recibido el
reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el
motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda se mantiene
hasta que el reclamo sea decidido y, el término méaximo para atenderlo seré de quince (15) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo.

Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término LICEO
ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA informara al interesado los motivos de la
demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Estos derechos podran ser ejercidos por:

a) Eltitular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que
le ponga a disposicion el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA.

b) Los causahabientes del titular, quienes deberan acreditar dicha calidad.

c) El representante y/o apoderado del titular, previa acreditacién de la representacién o
apoderamiento.

d) Otro a favor o para el cual el titular hubiere estipulado.

9.1.3. Derechos de los Nifios y Adolescentes.

El Tratamiento de datos personales de Nifios, Nifias y Adolescentes esta prohibido, excepto
cuando se trate de datos que sean de naturaleza publica de conformidad a lo establecido en el
Articulo 7 de la Ley 1581 de 2012 y cuando dicho tratamiento cumpla con 1414los siguientes
parametros y requisitos:

1. Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
2. Que se asegure el respeto por sus derechos fundamentales.

Verificados los requisitos establecidos dentro del marco legal, el representante legal del nifio,
nifia o adolescente otorgara la autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a ser
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escuchado, opinion que sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para
entender el asunto.

Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informacion y capacitar a los
representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifios, nifias
y adolescentes respecto del Tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de
conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes de sus
datos personales, su derecho a la privacidad y proteccion de su informacion personal y la de los
demas. Todo responsable y encargado involucrado en el tratamiento de datos personales de nifios,
nifias y adolescentes, debera velar por el uso adecuado de los mismos.

a. Tratamiento de Datos Publicos.

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA advierte que trata sin previa
autorizacion del Titular los datos personales de naturaleza publica, esta situacién no implica que
no se adopten las medidas necesarias que garanticen el resto de principios y obligaciones
contempladas en la Ley 1581 de 2012 y demas normas que regulen esta materia.

b. Tratamiento de Datos Sensibles.

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA solo trata datos personales
sensibles para lo estrictamente indispensable y solicitara consentimiento previo y expreso a los
Titulares (Padres, Madres, Acudientes) informando sobre la finalidad exclusiva de su tratamiento.

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA hace uso y tratamiento de los datos
catalogados como sensibles cuando:

- El tratamiento haya sido autorizado expresamente por el Titular de los datos sensibles, salvo
en los casos que por ley, no se requiera el otorgamiento de dicha autorizacion.

- El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y éste se encuentra
fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan
otorgar la autorizacion.

- El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o
defensa de un derecho en un proceso judicial.

- El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento deberan
adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.
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EL LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA tendra presente, en todo
momento, que los datos personales son propiedad de las personas a las que se refieren y que s6lo
ellas pueden decidir sobre los mismos.

En este sentido, hard uso de ellos s6lo para aquellas finalidades para las que se encuentra facultado
debidamente, y respetando en todo caso la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y el Decreto
886 de 2014 y las demés normas aplicables sobre proteccidn de datos personales.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 17 de la Ley 1581 de 2012 y los Articulos 21 y
22 del Decreto 1377 de 2013, el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA se
compromete a cumplir en forma permanente con los siguientes deberes en lo relacionado con en
el tratamiento de datos personales:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Realizar oportunamente, esto es en los términos previstos en los Articulos 14 y 15 de la
Ley 1581 de 2012, la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos.

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la presente

ley.

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefialados en los Articulos 14 y 15 de la Ley 1581 de 2012.

Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial™ una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con
la calidad o detalles del dato personal.

Insertar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un
término no mayor a dos (2) dias habiles de recibido el reclamo completo.

Abstenerse de circular informacion que este siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Carrera 21 N2 27 —33 Teléfonos: 8848249 — 8848508 Fax: 8849109

E-mail: liceoarquidiocesano@une.net.co
Manizales — Caldas

16



LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA

m) Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener acceso a
ella.

n) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones
a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los
Titulares.

0) Designar a un area que asuma la funcion de proteccion de datos personales, que dara
tramite a las solicitudes de los Titulares, para el ejercicio de los derechos a que se refiere
la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

p) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria
y Comercio.

q) Es responsabilidad de la SECRETARIA del Colegio la verificacion del cumplimiento de
las normas contenidas en este manual.

Es responsabilidad de los trabajadores del LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA
SENORA reportar cualquier incidente de fuga de informacion, dafio informatico, violacion de
datos personales, comercializacion de datos, uso de datos personales de nifios, nifias o
adolescentes sin la autorizacion pertinente, suplantacion de identidad, o conductas que puedan
vulnerar la intimidad de una persona, o que tenga indicios de que los mismos estén siendo
utilizados para propdsitos delictivos y/o no autorizados.

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA, puede cambiar
unilateralmente su politica de privacidad y de uso de datos personales. No se limitaran los
derechos derivados de la presente Politica de privacidad y de uso de datos personales sin un
expreso consentimiento del titular, y se publicara cualquier modificacion de la presente Politica
de privacidad y de uso de datos personales.

En el tratamiento de datos personales, el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA
SENORA de manera permanente, verificara en sus procesos, protocolos, procedimientos y
politicas, que se garantice el derecho de habeas data a los titulares de la informacion y que se
obtenga con los requisitos de ley, la autorizacion del titular para el tratamiento de los datos
personales.

12.1 Vinculatoriedad de la Politica

Cualquier titular de la informacion que tenga alguna relacion con el LICEO
ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA, debera acatar la presente politica relativa a la
proteccidn de datos personales, dependiendo de cada caso en concreto.
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12.2 Cumplimiento de los principios para el Tratamiento de Datos Personales

El LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA garantiza los principios de
legalidad, finalidad, libertad, veracidad o calidad, transparencia, acceso y circulacion restringida,
seguridad y confidencialidad sobre los datos que reposan en las bases de datos que se encuentran
en posesion del LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA

12.3 Inscripcidn de las Bases de Datos ante el Registro Nacional de Bases de Datos

Dando cumplimiento a la ley el LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA SENORA
realiza la inscripcion de las bases de datos que tiene en posesion y cada Seis (6) meses, 0
dependiendo del flujo de informacidn personal, actualizaré el reporte, ante el Registro Nacional
de Bases de Datos (RNBD).

El presente Manual rige a partir del 13 de Febrero del afio Dos mil Diecinueve (2019)
Actualizaciones de la politica: EI LICEO ARQUIDIOCESANO DE NUESTRA

SENORA podra modificar los términos y condiciones de la presente Politica, para cumplir con
las obligaciones establecidas por la Ley 1581 de 2012, los decretos reglamentarios y demas
normas que complementen, modifiquen o deroguen esta politica. Por regla general, el término de
las autorizaciones sobre el uso de los datos personales por los Estudiantes, Padres, Madres,
Acudientes, Empleados y Proveedores se entiende por el término de la vinculacion al servicio
prestado por la institucion o de la relacién comercial y durante el ejercicio del objeto social de la
misma.
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