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Politica de

Tratamiento y Proteccion
de datos personales

de la Comunidad de Hermanos Maristas de la Ensenanza

Preambulo

Laley 1581 de 2012 y deméas normas concordantes
y complementarias, por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos
personales, tienen por objeto desarrollar el derecho
constitucional que tienen todas las personas a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos
o archivos, y los demas derechos, libertades y
garantias constitucionales a que se refiere el
Articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como
el derecho a la informacién consagrado en el
Articulo 20 de la misma.

Los principios y disposiciones contenidas en la
mencionada Ley son aplicables a los datos
personales registrados en cualquier base de datos
que los haga susceptibles de tratamiento por

entidades de naturaleza publica o privada. Por lo
tanto, el tratamiento de datos realizado por el
Instituto Champagnat de Pasto (en lo que sigue
denominado “El Colegio”) se debe regir por el
régimen de proteccion de datos personales
establecido por la precitada ley, sus decretos
reglamentarios y demds normatividad que la
complemente, modifique o derogue.

Para este fin y de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 18, literal f), de la precitada ley, el
Instituto Champagnat de Pasto de propiedad de la
Comunidad de Hermanos Maristas de la
Ensefianza adopta este manual de politicas y
procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y, en
especial, para la atencion de consultas y reclamos
por parte de los titulares de dichos datos
personales.



1. Algunos de los Términos.

1.1. Datos Personales.

Un dato personal es una informacion que estad
vinculada a una persona natural. No es
indispensable que el nombre de la persona forme
parte de los datos para que estos sean personales,
porque la identidad de la persona puede ser
deducida de ciertos datos, lo que entonces los
convierte en personales (Ej., la identidad de una
persona se puede inferir del niimero de su
documento de identidad, del nombre de sus
padres, de su comportamiento o de la informacion
que suministre en forma personal, por interpuesta
persona o por medio de canales virtuales).

Algunos de estos datos son publicos, bien porque
son parte de la informacién publica sobre las
personas (Ej. la informacion del Registro Civil), o
bien porque han sido hechos publicos con
autorizacion de la persona correspondiente (Ej. la
informacidén contenida en una entrevista
autorizada, o la publicada en un peridédico o un
libro).

Una categoria especial de datos personales son los
datos sensibles que se refieren a la intimidad de la
persona o cuyo uso equivocado puede dar lugar a
situaciones de discriminacion. El tratamiento de
estos datos solo estd permitido en casos
especiales.

El Colegio maneja una gran cantidad de datos
personales, principalmente asociados y/o
relacionados a sus alumnos y sus nucleos
familiares, a los profesores y demas empleados, a
las personas que laboran con nuestros
proveedores, contratistas de nuestra actividad
educadora, a todos estos datos personales se les
aplica el concepto de “proteccion de datos
personales”y por ende la presente politica.

1.2. Base de Datos.
Cuando varios datos personales se organizan para

su tratamiento, se considera que se ha creado una
“base de datos”, sin importar el medio (fisico o

electronico) ni la naturaleza de los
procedimientos (manual, automatizado o con
ayuda de herramientas informaticas).

El Colegio cuenta con una gran cantidad de
bancos de datos personales. Los mas obvios son
los archivos fisicos y electronicos de sus diversas
dependencias, como por ejemplo la Secretaria
General y/o Académica de esta Institucion
Educativa (que conserva las hojas de vida de los
alumnos, en las que se condensa informaciéon
personal, familiar, académica y escolar), la
Enfermeria, las Coordinaciones Académicas, de
Convivencia, de Psicologia y Pastoral, pero
también las oficinas de Administracion, en las
cuales se recauda y conservan datos del personal
que labora al servicio de El Colegio, la oficina de
Contabilidad, la de Tesoreria, y otras mas; este
concepto incluye también los bancos de datos de
los programas informaticos con que cuenta El
Colegio.

Existen también una cantidad de bancos de datos
personales menos obvios que también se deben
tener presentes, tales como los que se basan en los
formularios de admision; los listados (en medio
fisico o sistematizado) que se utilizan con
frecuencia para fines especificos (inscripciones,
control de asistencia a actividades, consignacion
y/o reporte de notas, de control al suministro de
elementos (libros, cartillas, agendas, etc.), los
listados de contacto, de los correos electronicos
de cada uno de los puestos de trabajo; las
grabaciones de las cdmaras de seguridad; etc.

A todos estos bancos de datos personales de uso
institucional también aplica la presente politica.

1.3. Titular.

El Colegio respeta, por medio de la
implementacion de los mecanismos de proteccion
de datos personales, de acuerdo con la Ley, los
derechos de los titulares. Esto es de especial
importancia cuando los titulares son menores de
edad, como sucede con la mayoria de nuestros
alumnos, ya que es menester aplicar especiales
restricciones que se explicaran mas adelante.




1.4. Tratamiento de datos.

Para efectos de la proteccion de datos no importa si
los datos son tratados de manera manual o
sistematizada, en fisico o por medio de
herramientas informaticas.

EL Colegio desarrolla un amplio tratamiento a los
datos personales. La recoleccion estara sustentada
en las autorizaciones por parte de los titulares,
ligadas a propositos o fines especificos, claros y
delimitados en el tiempo. Su almacenamiento y
conservacidn es seguro. Su uso esta sujeto a las
finalidades para las cual fueron recolectados. Su
circulacién es restringida y finalmente su
supresion operara una vez se haya obtenido o
agotado la finalidad para la cual fueron
recolectados; Por ninguna razén se permite la
transferencia de datos, a ningun titulo, sin la previa
y expresa autorizacion de sus titulares.

Todo tratamiento debe regirse por la presente
politica, que explica en detalle las restricciones
que le aplican.

Nota: Otras definiciones se encuentran en la Ley

1581de2012

2. Los Principios Sobre el Manejo

de Datos Personales
@

La politica de manejo de datos personales de El
Colegio se erige sobre los siguientes principios:

2.1. Lalegalidad.

El Colegio da tratamiento a los datos personales
estrictamente de acuerdo con los requerimientos
legales establecidosenla Ley 1581 de 2012y sus
decretos reglamentarios.

2.2.Lafinalidad.

Todo tratamiento de datos al seno de El Colegio
estd sujeto a una finalidad especifica. En aras de
garantizar la necesidad y proporcionalidad de los
datos recolectados, El Colegio distingue entre (a)
los datos indispensables para llevar a cabo su labor

educativa, lo que incluye también los datos
necesarios para mantener vinculos contractuales
con los padres de familia o acudientes, otros
clientes, empleados y proveedores, y (b) los datos
opcionales que requiere para poder ofrecer
servicios adicionales y fortalecer la presencia de El
Colegio en la localidad y en la comunidad
educativa.

Los datos son tratados por El Colegio para
finalidades especificas dentro de otras finalidades
generales. Los datos solo serdn tratados para la
finalidad especifica para la cual fueron
recolectados y para la cual existia el
consentimiento por parte del titular. Cuando no
exista un requerimiento legal contrario, El Colegio
suprimira los datos personales una vez se haya
agotado la finalidad para la cual fueron
recolectados.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley, El Colegio
podra entregar los datos personales a las siguientes
personales o entidades:

« A los titulares, sus causahabientes o sus
representantes legales.

» A las entidades publicas o administrativas en
ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial.

» Alos terceros autorizados por el titular o por la
ley.

* En ningun caso El Colegio hard uso comercial
de los datos personales que maneje.

2.3. Lalibertad.

Todo tratamiento de datos personales que realice
El Colegio debe estar respaldado por el
consentimiento previo, expreso ¢ informado del
titular.

El Colegio distingue claramente, en sus
formularios de recolecciéon de datos y en los
bancos de datos, entre datos indispensables, datos
sensibles y datos opcionales. En todo caso debe
informar adecuadamente a los titulares sobre la
finalidad del tratamiento de sus datos y sobre la
presente politica.




Los datos necesarios deben ser suministrados por
respectivos titulares o, en el caso de los alumnos,
por sus padres y/o acudientes. El Colegio asume
que la voluntad expresa del titular de no
suministrar estos datos indica su intencién de no
participar en la tarea educativa que desarrolla El
Colegio, bien sea como alumno, padre, acudiente,
cliente, empleado o proveedor.

Los datos opcionales son de voluntario suministro
por parte de sus titulares. El Colegio no negara la
prestacion de sus servicios o la creacion de un
vinculo contractual ante la ausencia de datos
opcionales.

2.4.Los datos recolectados con anterioridad.

El Colegio cuenta con datos cuya recoleccién es
anteriorala promulgaciondelaLey 1581 de 2012,
entre estos datos se encuentran: (a) Los datos
vigentes e indispensables para la realizacion de
tareas educativas actuales; (b) los datos inactivos
resultado de tareas educativas o relaciones
contractuales agotadas.

Para el continuo tratamiento de los datos vigentes,
El Colegio podra obtener el consentimiento
expreso e informado de sus titulares. Cuando los
datos sean indispensables, el consentimiento sera
condicion para seguir participando en la tarea
educativa que desarrolla El Colegio.

Para los datos inactivos, El Colegio obtendra el
consentimiento expreso e informado de los
titulares en caso de que surja la necesidad de un
tratamiento que exceda el cumplimiento de sus
obligaciones legales o contractuales relacionadas
conactividades, registros laborales y similares.

2.5. Las excepciones.

De acuerdo con el Articulo 10 de la Ley 1581 de
2012, los siguientes datos o tratamientos no
requieren de consentimiento previo por parte de su
titular: (a) la informacién requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial; (b) los datos
de naturaleza publica; (¢) en casos de urgencia
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médica o sanitaria; (d) el tratamiento de
informacion autorizado por la ley para fines
historicos, estadisticos o cientificos;y (e) los datos
relacionados con el registro civil de las personas.

2.6. La veracidad y/o calidad.

La informacion contenida en los datos sujetos a
tratamiento habra de ser veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible. El
Colegio regularmente adelantara actividades de
actualizacion de datos vigentes. En el caso de los
datos inactivos, El Colegio supondra de buena fe la
veracidad y calidad de los mismos, a menos de que
haya indicios de lo contrario. Cuando asi sea, estos
datos serdan marcados como posiblemente
incorrectos o no actualizados. Su eventual
correccion solo se realizara con el consentimiento
de sutitular.

2.7.Latrasparencia.

El Colegio informara a los titulares, previamente,
sobre los datos personales que requiera de ellos y
cudl es la finalidad que soporte tal necesidad, en el
entendido que dicha finalidad estarda siempre
relacionada con la labor educativa y con las
actividades académicas, extracurriculares,
pastorales o profesionales que se deriven o se
desprenden de ella. Posteriormente y a peticion de
los titulares, El Colegio les informara sobre sus
datos personales y la finalidad de los mismos
registrados en los bancos de datos de El Colegio,
sin perjuicio de la obligaciones periddicas de
informacion que El Colegio tiene por mandato
legal (por ejemplo los reportes periddicos de notas,
los informes a los empleados de sus estados de
cuenta de seguridad social, vacaciones, prestamos,
etc.).

2.8. El accesoy la circulacion restringida.

El Colegio nombrara responsables y encargados
del tratamiento de los datos personales. Solo estos
encargados podran tratar los datos personales,
dentro de las competencias especificas
establecidas en esta politica.



Los datos personales no seran divulgados dentro o
fuera de El Colegio, por cualquiera de los medios,
sin que exista una finalidad especifica para la cual
los respectivos titulares hayan dado su
consentimiento expreso. El Colegio no utiliza el
protocolo “http” del internet para permitir a
terceros el acceso a datos personales; por lo tanto, a
través de los portales de internet de El Colegio solo
pueden acceder a datos personales sus propios
titulares y, en caso de los alumnos, también los
padres o acudientes.

2.9. Laseguridad.

La seguridad de los datos personales se constituye
en una prioridad para El Colegio, méxime cuando
se trata de datos personales de nifios, nifias, y
adolescentes. El Colegio adoptara las medidas
técnicas y administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los datos personales a su
cuidado, evitando su adulteracion, modificacion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

Las medidas técnicas incluyen el uso de archivos
fisicos de acceso restringido; un sistema de
servidores centrales para los archivos electronicos;
un sistema de copias de seguridad de los archivos
electrénicos; el acceso restringido por usuario
registrado y clave a los bancos de datos
electronicos.

Las medidas administrativas incluirdn la
definicion de los responsables y encargados del
tratamiento de datos personales en El Colegio; la
definicion claray restringida de los accesos a datos
para cada grupo de encargados; la definicion de
procedimientos administrativos ligados a las
funciones y cargos en El Colegio; la inclusion de
las politicas de tratamiento de datos en los
contratos con terceros.

En el evento de perdida de datos personales, El
Colegio procedera conforme lo dispone la ley,
informando de ello al titular del dato y a la
superintendencia de Industria y Comercio.

2.10. La confidencialidad.

El Colegio mantiene un alto estandar de
confidencialidad en relaciéon con los datos
personales a su cargo, maxime cuando se trata de
datos personales de nifios, nifias y adolescentes.
Los datos personales no seran divulgados o usados
por fuera del estricto dmbito de su finalidad
expresa y dentro de los limites establecidos por la
ley, incluso cuando el dato haya dejado de ser
vigente y se haya convertido en inactivo.

3. Las Categorias Especiales de
Datos

3.1. Los datos personales sensibles.

Los datos sensibles son “aquellos que afectan la
intimidad del titular o cuyo uso indebido puede
generar en situaciones de discriminacidn, tales
como aquellos que revelen el origen racial o
étnico, la orientacion politica, las convicciones
religiosas o filoso6ficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o
que promuevan intereses de cualquier partido
politico o que garanticen los derechos y garantias
de partidos politicos de oposicion asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual y los
datos biométricos.” (Articulo 5 de la Ley 1581 de
2012).

El Colegio restringird el tratamiento de datos
personales sensibles a los indispensables para
realizar su labor educativa. Solicitara a sus
titulares, y en el caso de los alumnos a sus padres o
acudientes, su consentimiento previo expreso,
informéandolos sobre la finalidad del tratamiento
de estos datos.

El Colegio solo dara tratamiento a datos personales
sensibles sin el consentimiento previo cuando se
trate de una emergencia que requiera de accidon
inmediata (Ej. Un traslado o una intervencion
médica de emergencia).

Los profesores, los profesionales en Psicologia, las
coordinaciones, la enfermeria, las instancias en
procesos disciplinarios asi como los encargados




externos (médicos, abogados, psic6logos externos,
etc.) seran especialmente cuidadosos en garantizar
el acceso restringido y mantener la seguridad y la
confidencialidad de los datos personales sensibles
que sean de su conocimiento en virtud de su
contrato o su cargo.

De acuerdo con la excepcion contenida en el
Articulo 6 literal e), de la Ley 1581 de 2012, El
Colegio podra darle tratamiento a datos personales
sensibles para “una finalidad historica, estadistica
o cientifica” y dentro del marco de procesos de
mejoramiento de la calidad educativa, siempre y
cuando adopte todas “las medidas conducentes a la
supresion de identidad de los titulares™.

3.2. Los datos personales de nifios, nifias y
adolescentes

Los menores de edad son titulares de sus datos
personales y por lo tanto portadores de los
derechos correspondientes. De acuerdo con lo
previsto en la Constitucién Politica, en
concordancia con el Cddigo de la infancia y la
adolescencia, (Ley 1098 de 2006) los derechos de
los menores deben ser interpretados y aplicados de
manera prevalente y, por lo tanto, deben ser
observados con especial cuidado.

Conforme lo seflalado en la Sentencia de
Constitucionalidad C-748 de 2011 de la Honorable
Corte Constitucional, las opiniones de los menores
deben ser tenidos en cuenta al momento de realizar
algn tratamiento de sus datos.

Para El Colegio, esto significa, principalmente,
que los alumnos deben participar en la autorizacion
de la recoleccion de sus datos y entender la
finalidad para la cual fueron recolectadas, sujeto a
las limitaciones de edad y madurez, asi como al
principio de representacion por parte de sus padres
o acudientes.

Los procedimientos respectivos se describen mas
adelante.

4. Los Derechos de los Titulares.

Los titulares de los datos personales tienen los
siguientes derechos:

» Conocer, actualizar y rectificar sus datos.

» Solicitar prueba de la existencia de la
autorizacion, salvo en los casos en los que la
Ley exceptua dicha autorizacion.

* solicitar y recibir informacidn sobre el uso
dado asus datos personales.

» Presentar quejas por infracciones ante la
Superintendencia de Industria y Comercio.

* Revocar la autorizacién y solicitar las
supresion de datos personales, cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio
haya determinado que EL Colegio haya
incurrido en conductas contrarias ala Ley y
la Constitucion.

* Acceder en forma gratuita a sus datos
personales.

El presente documento, en apartes posteriores,
indica los procedimientos establecidos por la ley
para garantizar tales derechos.

5. Los Responsables y los
Encargados.

5.1. Los Responsables

Es responsable del tratamiento de datos personales
“la persona natural o juridica, publica o privada,
que [...] decida sobre la base de datos y/o
tratamiento de datos”. De esta manera, el
responsable es el que define los fines y los medios
del tratamiento de datos personales y garantiza el
cumplimiento de los requisitos de ley.

5.2.Los encargados.

Es encargado del tratamiento de datos personales
“la persona natural o juridica, publica o privada,
que [...] realice el tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del tratamiento”.




6. Los Procedimientos.

6.1. Generalidades sobre la autorizacion.

El Colegio solicitara la autorizacién para el
tratamiento de datos personales por cualquier
medio que permita ser utilizado como prueba,
preferiblemente el medio escrito. Segun el caso, la
autorizacion puede estar inmersa o ser parte de un
documento més complejo (Ej. un contrato) o de un
documentos especifico para tal efecto. En todo
caso, la descripcidn de la finalidad del tratamiento
de los datos se dard también por el mismo
documento o en documento adjunto. El Colegio
informara al titular, antes de solicitar la
autorizacion, cuando menos sobre los siguientes
aspectos:

» El tratamiento al que seran sometidos sus
datos personales y la finalidad del mismo.

» El caracter facultativo de la respuesta a las
preguntas que le sean hechas, cuando estas
versen sobre datos sensibles o sobre los datos
de las nifias, nifios y adolescentes. El Colegio
distingue entre preguntas sobre datos
indispensables, datos sensibles por medio de
marcas. Explicara, de acuerdo al caso dado,
las consecuencias de hacer uso de la facultad
de no responder a preguntas sobre datos
indispensables, en términos de la
imposibilidad de ofrecer el servicio
educativo, realizarla contratacion, etc.

* Los derechos que le asisten como titular, en
virtud de lo cual El Colegio indicara en los
cuestionarios o formularios la ubicacion en la
pagina web institucional en la que se puede
consultar este manual. Con su firma, el titular
certifica haber leido y entendido el manual en
su totalidad y aceptarlo en cuanto a su
alcancey contenido.

e« La identificacidén, direccidén fisica o
electrénica y teléfono del responsable del
tratamiento.

El Colegio guardara las autorizaciones otorgadas
en un archivo seguro y entregara copia al titular
cuando éste asi lo solicite.

6.2. Las autorizaciones y los menores de edad.

El Colegio presta sus servicios a alumnos con
edades y niveles de madurez muy diversos. Por lo
tanto, la participacion de los padres o acudientes en
el proceso de autorizacién es indispensable y
forma parte de sus deberes educativos. El
procedimiento variara segun niveles de
escolaridad, asi:

» Preescolar y ensefianza bésica primaria: Los
padres o acudientes deberan informar a sus
hijos sobre la finalidad del tratamiento de sus
datos personales por parte de El Colegio. Los
padres o acudientes deberan firmar la
autorizacion en nombre de sus hijos y
certificar con esa firma adicionalmente que
han instruido a sus hijos en este sentido.

» Ensefianza bdsica secundaria y media: Los
padres o acudientes y El Colegio deberan
informar a los alumnos sobre la finalidad del
tratamiento de sus datos personales. Los
padres o acudientes y los hijos deberan
firmar la autorizacion en conjunto. La firma
de los padres o acudientes constituye la
autorizacion legal y la firma del alumno
constituye prueba de su conocimiento de la
autorizacion.

En caso de que un alumno menor de edad se negare
a dar su autorizacidn para el tratamiento de datos
indispensables para la realizacién del servicio
educativo, primara la autorizaciéon de los padres o
acudientes, ya que se otorga considerando la
prevalenciadel interés superior del alumno.

6.3. Las consultas.

Los titulares, en el caso de los alumnos menores de
edad representados por sus padres o acudientes,
pueden solicitar a El Colegio la consulta de sus datos
personales. Esta solicitud se hara por escrito al correo
electronico asesorjuridico@maristasnorandina.org,
precisando el banco o tipo de datos que se desea
consultar.

El resultado de la consulta consistira en la relacion
de toda la informacién que esté vinculada con la
identificacion del titular en la base de datos
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consultada. Este listado es exhaustivo y no tiene
una estructura particular mas allé de la estructura
dada por el registro de los datos. Esto lo distingue
de informes académicos, certificados de toda
indole y documentos similares, que contienen solo
un subconjunto de los datos de cierto tipo,
estructurados de acuerdo con los requerimientos
de certificacion. Por lo tanto, estos documentos no
constituyen consultas de datos personales y su
elaboracion podra generar costos administrativos a
cargo del solicitante.

La consulta serd atendida en un término maximo de
diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha
de recibo de la misma. Cuando no fuere posible
atender la consulta dentro de dicho termino, se
informara al interesado, expresando los motivos
de la demora y sefialando la fecha en que se
atendera su consulta, la cual en ningtin caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

La consulta se respondera siempre por escrito y sin
costo alguno para el solicitante.

6.4. Los reclamos.

Los titulares, en el caso de los alumnos menores de
edad representados por sus padres o acudientes,
pueden elevar ante El Colegio un reclamo cuando
consideren que la informacién contenida en una
base de datos debe ser objeto de correccion,
actualizar o supresion o cuando consideren que El
Colegio incumple en los deberes contenidos en la
Ley.

Este reclamo se hara por escrito al correo
electronico asesorjuridico@maristasnorandina.org.
En ella se identificara al titular, la descripcion de
los motivos para el reclamo, en caso dado
acompafiada de los documentos que prueben o
sustenten el mismo.

Si el reclamo estuviese incompleto, el titular lo
podrd completar dentro los cinco (5) dias
siguientes a la recepcion del reclamo.
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento, sin que el solicitante presente la

informacion requerida, se entenderd que ha
desistido del reclamo.

Una vez haya recibido el reclamo completo, El
Colegio 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 debera mantenerse hasta
queel reclamo sea decidido.

El término maximo para atender el reclamo sera de
quince (15) dias hébiles, contados a partir del dia
siguiente a la fecha de surecibido. Cuando no fuere
posible atender el reclamo dentro de dicho
término, se informara al interesado los motivos de
la demoray 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.

El reclamo se responde siempre por escrito y sin
costo para quien lo eleve.

6.5. Los cuestionarios, formularios, y formatos

Por lo general, El Colegio recolectara los datos por
escrito a través de cuestionarios, formatos o
formularios. En dichos cuestionarios, formatos o
documentos anexos El Colegio incluira:

* Mencidn de este manual y su ubicacion en la
web institucional.

* Mencidén de los fines del tratamiento de los
datos recolectados.

+ Identificacidon clara de los datos
indispensables, opcionales y sensibles.

» En caso dado, mencion de las consecuencias
de no suministrar datos indispensables.

* Mencidon de la identificacion y datos de
contacto del responsable.

» El texto explicito en el sentido que la firma y
la autorizacion del titular constituye
“consentimiento previo, expreso ¢ informado
para llevar a cabo el tratamiento de datos
personales” por parte de El Colegio.

« Un espacio para la firma del titular y, en caso
dado, del padre oacudiente.
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El Colegio solo procesara un cuestionario si todos
los datos indispensables han sido proporcionados
y su tratamiento ha sido autorizado.

6.6. Los contratos.

6.6.1. Los contratos de prestacion de servicios
educativos de gestion privada, laborales y civiles
de otros tipos.

El Colegio incluira en los contratos de prestacion
del servicio educativo de gestion privada,
laborales y civiles clausulas con el fin de autorizar
de manera previa y general el tratamiento de datos
personales relacionados con la ejecucion del
citado contrato, lo que incluye la autorizacion de
recolectar modificar o corregir, en momentos
futuros, datos personales del titular. También
incluird la autorizacién de que algunos de los datos
personales, en caso dado, puedan ser
suministrados a terceros con los cuales El Colegio
tenga contratos de prestacion de servicios, para la
realizacion de tareas tercerizadas.

En estas clausulas se hard mencion de este manual
y de su ubicacion en la web institucional. En el
caso de los contratos de prestacion del servicio
educativo de gestion privada, se solicitara también
la firma de los alumnos del nivel de ensefianza
bésica secundariay media.

Por lo general, los datos personales relacionados
con la ejecucion de un contrato de prestacion del
servicio educativo de gestion privada o laboral se
obtienen por medio de cuestionarios y formatos, a
los que aplicaran las reglas correspondientes.

6.6.2. Los contratos de prestacion de servicios
externos.

El Colegio contrata a terceros para la realizacion
de labores complementarias. Cuando, para la
ejecucion de estos contratos, el contratado
requiera de datos personales, El Colegio
suministrara estos datos siempre y cuando exista
una autorizacion previa y expresa del titular para
esta transferencia. Dado que en estos casos los
terceros son encargados del tratamiento de datos,

sus contratos incluirdn cldusulas que precisan los
fines y los tratamientos autorizados por El Colegio
y delimitan de manera precisa el uso que dichos
terceros le pueden dar a estos datos.

En todo caso, se incluira una cldusula que prohiba
una entrega ulterior a otros terceros asi como el uso
comercial delos datos personales entregados.

7. La Transferencia de Datos a
Terceros Paises

El Colegio, dentro de la realizacion de tareas que
se derivan de su naturaleza y de sus vinculos con
instituciones educativas ubicadas en otros paises,
que bien pueden hacer parte de la estructura de la
Comunidad de Hermanos Maristas de la
Ensefianza o no, podra transferir datos personales
aterceros paises.

Sin excepcion, la transferencia de estos datos
obedecera a finalidades definidas, relacionadas o
derivadas de la labor educativa que desarrolla El
Colegio y su mejoramiento. Solo se realizara
cuando exista la autorizacion correspondiente del
titular y, en caso dado, de sus padres o acudientes o
cuando responda a  solicitudes de entidades
publicas o administrativas en ejercicio de sus
funciones legales.

8. La Informacion y Capacitacion

a Padres y Alumnos.
 J

De acuerdo con el mandato de la Ley en el Articulo
7°, El Colegio adelantard un programa de
informacion y capacitacion a los padres sobre el
uso adecuado de datos personales por parte de sus
hijos, nuestros alumnos.

Adicionalmente, El Colegio desarrollara
campafias y programas de informacién y reflexion
con los alumnos para instruirlos sobre sus
derechos en relacion con sus datos personales y su
uso adecuado, especialmente en relacion con las
tecnologias de informacion.




9. El Registro Nacional de Bases
de Datos

De acuerdo con el Articulo 25 de la Ley 1581 de
2012 y sus decretos reglamentarios, El Colegio
registrara sus bases de datos en el Registro
Nacional de Bases de Datos administrado por la
Superintendencia de industria y Comercio de
conformidad con el procedimiento que sobre el
particular defina el Gobierno Nacional.

10. Anexo: La Relacion de los
Datos Indispensables.

El Colegio considera los siguientes datos
personales como indispensables para la prestacion
del servicio de educacion y otros servicios
complementarios. Este listado no es exegéticoy en
todo caso, los formularios y las encuestas
identificaran adecuadamente las categorias de
otros datos no incluidos en esta relacion.

10.1. El registro estudiantil y los datos
familiares

« Los datos personales generales sobre el
alumno y su familia que El Colegio debe
recolectar y tratar por mandato de las
autoridades colombianas (nombres y
apellidos; nimero de documento de
identificacion; direccion de residencia;
afiliacion al sistema de salud; nombres,
apellidos y direccion de contacto de los
padres o acudientes, etc.).

* Los registros académicos y la hoja de vida
académica y disciplinar del alumno que El
Colegio debe recolectar y tratar por mandato
de las autoridades colombianas (notas
parciales y definitivas por grado y materia,
actas de procesos disciplinarios, fechas de
ingreso a El Colegio, etc.).

« Los datos personales sensibles sobre el
alumno y su familia que El Colegio debe
recolectar y tratar por mandato de las
autoridades colombianas (grupo sanguineo,
discapacidades, tratamientos por
profesionales externos, etc.).

10.2. Los datos para los servicios de apoyo

» Los datos personales sensibles que requiere
El Colegio para poder ofrecer al alumno una
ayuda rapida y eficaz en caso de emergencia
y los requeridos por ley para el
establecimiento de las historias clinicas por
medio de la Enfermeria (enfermedades
cronicas, medicamentos necesarios
protocolos de atencion, etc.). El Colegio
exige que los padres o acudientes
suministren por lo menos un namero de
teléfono de contacto de la familia para el
caso de urgencias o emergencias.

» Losdatos personales sensibles que surgen en
relacion con los servicios que presta el
departamento de Psicologia (historial de
atencidn, protocolos de conversaciones con
alumnos, padres o acudientes, etc.).

» Losdatos personales sensibles que surgen en
relacion con las labores de las coordina-
ciones (protocolos de conversaciones con
alumnos, padres o acudientes, profesores y
personal administrativo asi como la
informacion  contenida en los formatos
correspondientes, etc.).

 Los datos personales que requiere El
Colegio para poder ofrecer y desarrollar
actividades extracurriculares, eventos
pastorales, culturales y deportivos y demas
actividades de fortalecimiento de la
comunidad educativa.

» Los datos personales contenidos en las
grabaciones de las camaras de seguridad
instaladas por El Colegio.

10.3. Los datos contractuales y contables de los
miembros de las familias

* Los datos personales que requiere EIl
Colegio para realizar los diferentes
contratos con las familias (los contratos
mismos, las informaciones de identificacion
personal requeridos para el contrato, en caso
dado las particularidades del servicio
contratado, etc.).

* Los datos personales contable y financieros
de las familias, causados por sus




obligaciones contractuales con El Colegio
(pagos de matricula, pension y otros costos
periddicos, pagos de costos no periddicos,
moras, etc.).

10.4. Los datos de personal y de nomina

e}

Los datos personales generales que
requiere El Colegio para suscribir contratos
laborales con sus empleados y los datos que
se generen a raiz de la ejecucion de dichos
contratos, tales como las asignaciones
salariales, las evaluaciones de desempefio,
los resultados de pruebas de aptitud, etc.
Los datos personales que requiere El
Colegio para llevar el registro contable de
némina de sus empleados.

Los datos personales sensibles
relacionados son la salud ocupacional y los
conflictos laborales.

Los datos personales sensibles
relacionados con las labores de los Comités
de Convivencia Laboral y de Salud
Ocupacional, y otros.

11. Medios y/o Canales.

EL COLEGIO - LA COMUNIDAD DE
HERMANOS MARISTAS DE LA ENSENANZA
ha dispuesto los siguientes medios y/o canales para
la recepcion y atencidn de peticiones, consultas,
quejas y reclamos, que permiten conservar el
registro de las mismas:

a. Por medio de comunicacion escrita dirigida a
la. COMUNIDAD DE HERMANOS
MARISTAS DE LA ENSENANZA / Asesor
Juridico, a la Carrera 24 ntimero 35-17 de la
ciudad de Bogota D.C.

b. Por medio de un correo electronico a la
siguiente direccion:

asesorjuridico@maristasnorandina.org
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