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INTRODUCCION

COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS ha decidido adoptar el presen
documento para establecer las politicas con las que contara la compafiia y asi poder vela
por el cumplimiento de los deberes de cada una de las partes involucradas
tratamiento de informacion personal y de los derechos de los titulares de di
informacién; lo anterior con el fin de dar pleno cumplimiento a lo estableci or

Constitucion Politica de Colombia en el articulo 15, la Ley 1581 de 2Q as
normatividad que reglamenta y complementa la Proteccion de Dato les en
Colombia.

En esta politica se describe la estructura administrativa de la comp ofs adopcion
e implementacién de acuerdo con la normatividad vigente. Ade , se fijan los
procedimientos para la atencién y respuesta a consultas, petici reclamos de los
Titulares, los medios a través de los cuales los Titulares pue jtar informacién con
respecto a cualquier aspecto del tratamiento, las reg ilidades del oficial de
privacidad, se indica los derechos de titulares y d p |la organizacion y sus
encargados y se establece la fecha de entrada en vig te documento.

COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS, Medialite esta politica busca que se
apliquen y se cumplan a cabalidad, de maner OnIC&®e integral, los principios para el
Tratamiento de datos personales:

a) Principio de legalidad en mategi amiento de datos: El Tratamiento a
que se refiere la Ley Estatutaria 1 2012 es una actividad reglada que debe
estar sujeta a lo establecigQg en eMa y en las demas disposiciones que la
desarrollen.

b) Principio de finalidad: miento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Conspy yJa’'Ley, la cual debe ser informada al Titular.

amiento so6lo puede ejercerse con el consentimiento,

¢) Principio de libert@d;
i do del Titular. Los datos personales no podran ser

previo, expres

obtenidos o d sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o
judicial qug | consentimiento.

d) Principi eracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser
veraz, C 8fa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el

Tr e datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.
e) PrN e transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular®a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del
miento, en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la
xistencia de datos que le conciernan.
f) SPrincipio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los
O limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las

disposiciones de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y la Constitucién. En este
sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse por 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 divulgaciébn o comunicacion masiva, salvo que el
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acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo

a los Titulares o terceros autorizados conforme a la Ley Estatutaria 1581 de 2012.
g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable

del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la Ley Estatutaria

administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registr

1581 de 2012, se deberd manejar con las medidas técnicas, humanasQ

evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso 0 acceso ho autoriza
fraudulento.

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que interveng en ZI

Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de p
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después
su relacién con alguna de las labores que comprende el Tra

s6lo realizar suministro o comunicacion de datos per
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas e

de 2012 vy en los términos de la misma.

ey Bgtatutaria 1581
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1. OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos de tratamiento de la informacion personal con el
fin de permitir a los titulares el ejercicio del derecho de Habeas Data y de dar
cumplimiento a la ley estatutaria 1581 de 2012 y demas normatividad relacionada, e
donde se desatrrolla el derecho constitucional que tienen los titulares a conocer, actualiz

y rectificar los datos personales registrados en las bases de datos o0 archivogede
COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS, en su calidad de responsable
tratamiento de los datos personales.

2. ALCANCE O

Las disposiciones de este documento se aplican a las bases g#e objeto de
responsabilidad del tratamiento de COLEGIO BILINGUE SAN JU& ILA SAS, asi
como a los sistemas de informacion, soportes y equipos empleadgs eMel tratamiento de
los datos, que deban ser protegidos de acuerdo con la norm nte, a las personas
que participan en el tratamiento y a los locales donde se u as bases de datos.

3. TERMINOLOGIA

e Autorizacion: Consentimiento previo, 0 e Informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento De datos perso IQ

e Aviso de privacidad: Comunica rbal o escrita generada por el
Responsable, dirigida al Titular Tratamiento de sus datos personales,
mediante la cual se le infgrma a®grca de la existencia de las politicas de
Tratamiento de informacién seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas y las finalida def Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

e Base de Datos:
Tratamiento.

e Dato person

t ganizado de datos personales que sea objeto de

er informacién vinculada o que pueda asociarse a una o
turales determinadas o determinables.

ad0: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,

Ublica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a

a cierto sector o grupo de personas 0 a la sociedad en general,

eNdato financiero y crediticio de actividad comercial o de servicios.

to Privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es

co
a

nte para el titular.
\ato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
onsiderados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las

O; personas, a su profesién 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 publicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

o Datos Sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales
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como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas o filoséficas, 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
oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los dato
biométricos.
e Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
por si misma o en asocio Con otros, realice el Tratamiento de datos person
por cuenta del Responsable del Tratamiento.
e Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica q aglue
por si misma o0 en Asocio con otros, decida sobre la base
Tratamiento de los datos.

e Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto
Agl

e Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cu
Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicadoNgn lombia, envia la
informacién o los datos personales a un receptor, qu z es Responsable
del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pé

e Transmision: Tratamiento de datos que impli municacién los mismos
dentro o fuera del territorio de la Republica d€ ColQmsfa cuando tenga por objeto
la realizacién de un Tratamiento por Encargadpor Suenta Responsable.

e Tratamiento: Cualquier operacién o junt0 de operaciones sobre datos
personales, tales como la Recolec macenamiento, uso, circulacién o
supresion.

4. INFORMACION DEL RESPO E DEL TRATAMIENTO DE DATOS

e Direccion: KM
e Correo elec

COTA, BOGOTAD.C.
colsanjuandeavila.edu.co
- 6929832

El responsable del tratamiento es COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA
SAS identificada con NIT 018 , Cuyos datos relacionamos a continuacion:

ACIDAD

4.1. OFICI D

COLEGIO& UE SAN JUAN DE AVILA SAS ha definido a su SUBGERENTE como

Oficial de Privacidad, el cual tiene como funcidn la planeacion e implementacion efectiva

de& a Integral de Gestion de Datos Personales y de las Politicas de Tratamiento
s f

Personales, ademas de esto, dara tramite a las solicitudes de los titulares para

@ pjengiCio de todos sus derechos, los cuales pueden ser consultados en el presente
[bcumento o en la normatividad en Proteccién de Datos Personales.

0 re sus funciones principales encontramos las siguientes:

e Coordinar la definicion e implementacion de los controles del Programa Integral de
Gestion de Datos Personales.
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e Servir de enlace y coordinador con las demas areas de la organizacién para
asegurar una implementacion transversal del Programa Integral de Gestion de
Datos Personales.

e Impulsar una cultura de proteccion de datos dentro de la organizacion.

e Mantener un inventario de las bases de datos personales en poder de
organizacion y clasificarlas segun su tipo.

e Registrar las bases de datos de la organizacion en el Registro Nacional de B
de Datos y actualizar el reporte atendiendo a las instrucciones que

sobr
particular emita la SIC. V
e Obtener las declaraciones de conformidad de la SIC cuando sea req %
e Revisar y actualizar los contenidos de los contratos de tra jue se
suscriban con los encargados, dentro y fuera de Colombia.
o Revisar y actualizar los contenidos de los acuerdos de (& ialldad que se

suscriban con los empleados de la compafiia.
e Analizar las responsabilidades de cada cargo de la or%

para disefiar un

programa de entrenamiento en proteccion de dato para cada uno de

ellos.

e Realizar un entrenamiento general en pro datos para todos los
empleados de la compafiia.

e Realizar el entrenamiento necesario a los nue pleados, que tengan acceso

organizacion.
e Integrar las politicas de proteccion
demas éareas de la organizacion.
e Medir la participacion, y ificar
proteccion de datos.

e Requerir que dentro de §6s
haber completado satista€tor
personales.

e Vela por la i i6n de planes de auditoria interna para verificar el
cumplimiento iticas de Tratamiento de Datos Personales.

e Acompaf istir a la organizaciébn en la atencién de las visitas y los
requeringy que realice la Superintendencia de Industria y Comercio.

e Realjzar iento al Programa Integral de Gestion de Datos Personales.

5. I%DE SEGURIDAD

In de velar por la seguridad de la informacion contenida en las Bases de Datos,
LB&TO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS ha implementado las siguientes

edidas de seguridad:
0.1. TRANSMISION DE DATOS PERSONALES
< , COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS establecera contratos de transmision
de datos personales con los Encargados del tratamiento, en el cual se indicara el objetivo

y finalidades del tratamiento, asi como las actividades y obligaciones de cada una de las
partes.

por las condiciones de su empleo,Qos personales gestionados por la

s dentro de las actividades de las

desempefio, en los entrenamientos de

sis de desempefio de los empleados, se encuentre
ente el entrenamiento sobre proteccién de datos
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Mediante dicho contrato el Encargado se comprometera a dar aplicacion a las
obligaciones de COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS, bajo la politica de
Tratamiento de la informacién fijada por este documento y a realizar el Tratamiento de
datos de acuerdo con la finalidad que los Titulares hayan autorizado y con las leyes

aplicables.
Ademas de las obligaciones que impongan normas aplicables dentro del citado contrat
deberan incluirse las siguientes obligaciones en cabeza del respectivo encargado: ?

1. Dar Tratamiento, a nombre del Responsable, a los datos personales Ctn‘owa

los principios que los tutelan.

2. Salvaguardar la seguridad de las bases de datos en los que se co % atos
personales.

3. Guardar confidencialidad respecto del tratamiento de los datos s

5.2. ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD

COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAE 8gidplecerd acuerdos de
confidencialidad con los empleados, contratistas y parte @ sadas que por diferentes
razones requieran conocer o intercambiar informaci@gnh perS®#al clasificada y reservada.
En estos acuerdos se especificaran las responsabijidad@s para el intercambio de la
informacién para cada una de las partes y se an fiffflar antes de permitir el acceso o
uso de dicha informacion.

Los supervisores de los contratos y jefes in son los responsables de asegurarse
que todos los activos propios de la orga [ ean devueltos, la informacién pertinente

sea transferida y tenga la disposicion final aégcuada.

5.3. CONTROL DE ACCESO%
5.3.1. Fisico

Las locaciones en | almacena informacién personal deben contar con las
medidas de segurj e propendan por la integridad, disponibilidad y confidencialidad
de la informaciq nténida.

COLEGIO BILI
acceso de

SAN JUAN DE AVILA SAS establecera los niveles y permisos de
las funciones del personal, el cual debe ser informado sobre sus
n proteccion de datos personales y los controles y protocolos con los
plir para preservar las bases de datos fisicas con las que cuente la

responsab
que debe c
orga iQn.
x utomatizado

OLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS establecera las condiciones, permisos
iveles de acceso a las Bases de datos que se encuentran automatizadas de acuerdo a
C os perfiles de cargo de cada uno de ellos y de las funciones que realizara.
Asi mismo, se debe encargar de modificar los permisos, inactivar o suspender el acceso,
previa comunicacion y autorizacion, a los usuarios que sean trasladados, promovidos,
entren en periodo de vacaciones o licencias, o aquellos que sean retirados temporal o
definitivamente de la compainiia.
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5.4. COPIAS DE RESPALDO

COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS implementara los procedimientos y
facilitard los recursos que sean requeridos para realizar, al menos una vez cada mes,
copias de respaldo de todas las Bases de Datos que sean exactas y recuperables, las
cuales se almacenaran mediante mecanismos y controles adecuados que garanticen
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién alli contenida.

Asi mismo, COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS establecer
implementara los procedimientos para la recuperacion total o parcial de la infor i
cuales deben ser probados y ajustados cada 6 meses, velando siempr
restauracion de la informacién sea completa y segura.

El almacenamiento de las copias de respaldo se realizara en una ubige® ente a
donde se encuentran las bases de datos originales, esta locacié segura y
contar con el apropiado control de acceso.

5.5. AUDITORIA

El Programa Integral de Gestién de Datos Personales y la
datos personales con las que cuente la organizaci
auditoria interna o externa anual, en la cual se ve

instalaciones fisicas, sistemas de informagi
autorizaciones y soporte de las misma
que se requieran.

ignacion de permisos, manejo de
las actualizaciones o modificaciones

Toda auditoria debe concluir con u orme'en el cual se debe describir el estado actual
de la compafiia en proteccion_de personales, se deben detallar las labores
realizadas, los datos y hallazgos S mismas, las observaciones que surgieron, las

recomendaciones propues%ych para su implementacion.
5.6. GESTION DE | S

COLEGIO BILIN SAN JUAN DE AVILA SAS, comprometido con la mejora continua

del Programa al de Gestibn de Datos Personales, establecerd y ejecutara un
procedimie I®entificar, analizar, valorar, tratar y aprender de los incidentes en
proteccié personales que se presenten en la organizacion.

Todos los u s de activos de informacién de la compafiia deben reportar los eventos o

incid?&ue se presenten, segun el procedimiento descrito a continuacion:

Q\ entificacion: Cuando un integrante de la organizacion identifique un evento que

genere 0 pueda generar inconvenientes a la seguridad de la informacién contenida
en las bases de datos debe comunicarlo inmediatamente al Oficial de Privacidad
indicando:

e Fechay hora de Ocurrencia del incidente
Fecha y hora de identificacién del incidente
Descripcion del incidente
Area o Departamento involucrado
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e Posibles personas involucradas

2. Andlisis y valoracion: Una vez llega el informe de incidente, el Oficial de Privacidad
debe ingresarlo en una matriz de incidentes, posteriormente debe revisar,
investigar y clasificar el caso para asi evaluar el impacto en la organizacion o e
los titulares de la Informacién.

3. Tratamiento: El oficial de privacidad debe establecer un plan de accion
mitigar el impacto del incidente y prevenir que ocurra nuevamente.

4. Retroalimentacion: Evaluar los incidentes presentados semestralifgnte Yy
establecer planes de accién para prevenir futuras recurrencias e
realizar constantes mejoras al Programa Integral de Gestidén de Datos nales.

5.7. COPIAS DE BASES DE DATOS

Las copias totales o parciales que se realicen a las bases
actividades temporales o auxiliares deben cumplir con los ¢&i

0s para efectuar
requerimientos de
para las bases de
datos originales y deben ser borradas o destruidas una ve > ser utilizadas.

PERSONAL

Cuando se requiera el traslado fisico de docu
los controles pertinentes que velen por la disg

nentos Bwsbportes, se deben implementar
D dad, confidencialidad e integridad de

la informacion alli contenida, impidiendo s s

sustraccion, manipulacion o pérdida.

bor parte de personal no autorizado,
59. MEDIDAS PARA LA DESTRUCCIOMNDE LA INFORMACION PERSONAL

En los casos en los que se reguierdgtieStruir o eliminar documentos o archivos en los
cuales se cuente con informagci al, se deben implementar las medidas necesarias
para impedir que los datos gfli co dos sean recuperados o restaurados.

6. VIDEO VIGILA

COLEGIO BILI SAN JUAN DE AVILA SAS realizara video vigilancia con el fin de
mantener la se de las personas que ingresan a sus instalaciones y supervisar el
cumplimie unciones y deberes de los empleados, mediante la grabacion de
imagenes por las camaras de video instaladas en lugares determinados para
ello.

Alm de acceder a estas imagenes, se debera respetar y velar por el cumplimiento

s @erechos de las personas de acuerdo a lo estipulado por la Ley, por lo cual, los
plégdos realizaran la vigilancia bajo la mayor responsabilidad, confidencialidad, ética y

A8 camaras de video se encuentran instaladas en Todas las instalaciones, las cuales
onforman un sistema cerrado de television con grabaciones en tiempo real que guarda
imagenes.

La transmision de estas imagenes a terceros se realizara de acuerdo en lo establecido en

el numeral 12.6 del presente documento y en los casos en los cuales estos videos sean

solicitados por medios de comunicacién con el fin de identificar y difundir la imagen de
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personas que hayan incumplido con la Ley o de dar a conocer su modus operandi, se
debe proteger la identidad de las personas no relacionadas con los hechos y que se
encuentren en estas imagenes.

7. POLITICAS DEL SITIO WEB

7.1. RECOLECCION Y USO DE DATOS DE NAVEGACION

Nuestro sitio Web www.colsanjuandeavila.edu.co tiene por objeto ser al
comunicacion con el pablico en general para darles a conocer la informacio los
productos y servicios de COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA ara su

funcionamiento, el sistema de navegacion y el software no ubica, @ distribuye
informacién personal acerca de sus visitantes, pero si compila re rménte Un conjunto
de datos estadisticos, cuya transmision se haya implicita en gl®us,los
comunicacion de Internet, los cuales son utilizados para obtener Ygformacion estadistica

anonima sobre el uso de la pagina web o controlar que su_fu iento sea correcto,
los datos recogidos son cancelados inmediatamente desp verificados.

Entre la informacién que captura nuestro sitio web tra la direccion IP o el
nombre de dominio del equipo utilizado por el usuarigfpara sar a nuestro sitio web, la

direccién URL, la fecha y hora y otros parametros refgciogiados con el sistema operativo

del usuario.
7.2. USO DE COOKIES

Como la mayoria de los sitios Web, el nu iza Cookies exclusivamente para facilitar
el acceso seguro y eficiente de nuggtros viSiantes. El uso de cookies de sesién, no se
almacenan de forma temporal en el iRQ del usuario y son borrados en el momento en

identificacion de la sesion, s@a’permitir la captura de informacién mediante el uso
de cookies puede confi avegador inhabilitandolas en la configuracién de
seguridad para rechaz lignar las ya existentes.

el que se cierra el navegador. %fo acion recogida es exclusivamente técnica para la
S

8. AUTORIZA DBLOS TITULARES

Cuando se jat Batos diferentes a los de naturaleza publica, definidos previamente,
COLEGI E SAN JUAN DE AVILA SAS solicitara la autorizacion para el
tratamiento atos personales por cualquier medio que permita ser utilizado como
prue

Segu | caso, dicha autorizacion puede ser parte de un documento mas amplio
r ejemplo, de un contrato, o de un documento especifico (formato, formulario,

tc.), en el informard al titular de los datos lo siguiente:
O a) El tratamiento al que seran sometidos sus datos personales y las finalidades del
mismo.

b) Ubicacion del documento de Politicas de Tratamiento de Datos Personales.
c) Los canales de atencion a través de los cuales pueden ejercer sus derechos.

La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:
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a) Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

b) Datos de naturaleza publica.

¢) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Tratamiento de informacidn autorizado por la ley para fines histéricos, estadistico
o cientificos.

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.
8.1. AVISO DE PRIVACIDAD y
En los casos en los que no sea posible poner a disposicion del Titular la % de
tratamiento de la informacién, COLEGIO BILINGUE SAN JUANQ~ A SAS

informara mediante un aviso de privacidad al titular sobre:

Los derechos que le asisten
La existencia del presente documento y la forma dé acGgder al mismo, de manera
oportuna y en todo caso a mas tardar al mo oxde @ recoleccién de los datos

personales.

Informacion basica de la organizacion
El Tratamiento al cual serdn sometidos los datos y la fi@j mismo.

En los casos en que la compafia recolecte gatos onales sensibles, el aviso de
privacidad sefalara expresamente el caracter tivo de la respuesta a las preguntas
9. DERECHOS DE LOS TITUL S

que versen sobre este tipo de datos.
El Titular de los datos personal ndfa los siguientes derechos:
a) Conocer, actualizff y recti
de sus Encarga

ar sus datos personales frente a la compafia o uno
Esie derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos

parciales, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, O
aquellos Btamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizgd

b) Solici eba de la autorizacion otorgada a COLEGIO BILINGUE SAN JUAN
D, AS salvo cuando expresamente se exceptie como requisito para el

nto.
c) x rmado por COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS, previa
solicltud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.
esentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
\ infracciones a lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y las demas
normas que la modifiquen, adicionen o complementen.
e) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales
y legales. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia
de Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento COLEGIO

BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS o uno de sus Encargados han incurrido
en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion.
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f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

9.1. DERECHO DE ACCESO ?\
COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS ha establecido canales de atencid

mediante los cuales los Titulares pueden acceder a los datos personales que estén b
control de la organizacion y ejercer sus derechos.

Los Titulares podran consultar de forma gratuita sus datos personales al mg
mes calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales de la
Tratamiento de la informacién que motiven nuevas consultas.

Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada me&/ io, COLEGIO
e

BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS cobrara al titular los gasto io, reproduccién
Yy, en su caso, certificacién de documentos.

9.2. DERECHO DE ACTUALIZACION, RECTIFICACQ@RESION
d,

En desarrollo del principio de veracidad o ida el tratamiento de los datos
personales, COLEGIO BILINGUE SAN JUAN ILA SAS implementara las medidas
necesarias para que los datos personale osan en las bases de datos sean
precisos y suficientes y, cuando asi lo soligi ar o cuando la compaifiia haya podido

advertirlo, sean actualizados, rectificados Gysupfimidos, de tal manera que satisfagan los
propositos del tratamiento.

9.3. DERECHOS DE LOS NIN@S S Y ADOLESCENTES.

Dando cumplimiento al agfic la Ley 1581 de 2012, en el tratamiento de datos
personales realizado p E BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS se asegurara
el respeto a los dere entes de los nifios, nifias y adolescentes.
Ei Tratamiento personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido,
excepto cuand ate¥de datos de naturaleza publica y cuando dicho Tratamiento
responda y res interés superior de los nifios, nifias y adolescentes o asegure el
respeto d hos fundamentales.
De acuer%e ablecido por la ley en cuanto a la autorizacién del tratamiento de datos
persqQpales enores de edad, esta debe ser otorgada por el representante legal del
nifio, adolescente otorgara, previo ejercicio del menor de su derecho a ser
&do, opinién que serd valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y
acigad para entender el asunto.
LEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS, como Responsable del tratamiento y
ellos encargados involucrados en el Tratamiento de los datos personales de nifios,
C) ifas y adolescentes, velaran por el uso adecuado de los mismos. Para este fin deberan

aplicarse los principios y deberes establecidos en la Ley 1581 de 2012 y decretos que la
reglamenten.
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La familia y la sociedad en general, deben velar porque los Responsables y Encargados
del Tratamiento de los datos personales de los menores de edad cumplan las
obligaciones establecidas en la Ley 1581 de 2012 y el presente decreto.

COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS informard y capacitara a los
representantes legales y tutores de los menores sobre:

e Los eventuales riesgos a los cuales que se enfrentan los nifios, nif
adolescentes respecto del Tratamiento indebido de sus datos personales
e El uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes de g§us dat@s

personales
e Su derecho a la privacidad y proteccion de su informacién person los

demas. Q~

10.CANALES DE ATENCION

COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS ha esta
de atencion, a través de los cuales los titulares de la i

derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir a8
bases de datos y revocar la autorizacion que haya otn@
e Teléfono: 6806280 - 6929832
e Correo electronico: info@colsanjuan u.co
e Sijtio Web: www.colsanjuandeavil

11. GUIA PARA EL EJ ERCI% ERECHOS DE LOS TITULARES

0 siguientes canales
Bn pueden ejercer sus
personales contenidos en

11.1. CONSULTAS

Los Titulares de los nales cuya informacion personal esta contenida en las
bases de datos de Aia, podran solicitar informacién sobre la misma, a lo cual
JUAN DE AVILA SAS debe proporcionar Unicamente al titular
ida. Los usuarios pueden solicitar dicha informacién a través de los
@n®habilitados por la compafiia para el ejercicio de sus derechos,
mencional numeral 9 del presente documento.
En caso o&' ar la consulta via correo electrénico, se debe enviar el mensaje con el
asun abeds Data, Nombres y Apellidos del solicitante, especificando la solicitud
re& el cuerpo del mensaje y adicionando los soportes necesarios para la
p

la informacioén
canales degate

n de la identidad del titular, los cuales se pueden encontrar en el numeral 11.3

sente documento. Dicha solicitud tendrd respuesta por parte de COLEGIO

Q INGUE SAN JUAN DE AVILA SAS a través del correo electronico suministrado por el
itular.

a consulta tendra un tiempo de respuesta maximo de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo la solicitud. En el caso se no poder responder a la solicitud de
informacion en el tiempo establecido, al solicitante se le informara el motivo de la demora
y sefialando la fecha en que se atenderd su consulta, la cual en ningin caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término. COLEGIO


http://www.colsanjuandeavila.edu.co/
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BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS, suministrara la informacién de la consulta en los
siguientes medios:

e Carta dirigida al titular con la informacion radicada en la compaiiia.
e Correo electrénico dirigido al titular con la informacién de consulta.

11.2. RECLAMOS

Cuando el Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion cgptégida
una base de datos bajo la responsabilidad de COLEGIO BILINGUE SA
AVILA SAS, debe ser objeto de correccion, actualizacion o suprgsj
autorizacion de uso sea revocada o cuando adviertan el presunto lento de
cualquiera de sus deberes legales. El titular podra presentar un reglam®a través de los
canales de atencién habilitados por la compafia para el ejeglicilyde ®us derechos,
mencionados en el numeral 9 del presente documento.
El reclamo se formular4d mediante solicitud dirigida a COL NGUE SAN JUAN
DE AVILA SAS, con la identificacién del Titular, la desg 8 los hechos que dan
lugar al reclamo, la direccién, y acompafiando los doc glie se quiera hacer valer y
los soportes necesarios para la validacion de la identilad ular, los cuales se pueden
encontrar en el numeral 11.3 del presente documentoN§i elffeclamo resulta incompleto, se
requerira al interesado dentro de los cinco (5) gifag,siguientes a la recepcién del reclamo
para que subsane las fallas. Transcurr'd (2) meses desde la fecha del
requerimiento, sin que el solicitante presentehaNgf@fmacion requerida, se entendera que
ha desistido del reclamo.
En caso de que quien reciba el reclamo no$ga competente para resolverlo, dara traslado
a quien corresponda en un términ aximo de dos (2) dias habiles e informara de la
situacion al interesado.

Una vez recibido el reclamo,c se incluira en la base de datos una leyenda que
diga "reclamo en tramite" yfel i@ del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias
héabiles. Dicha leyenda mgntenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El término maximo p en el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a
partir del dia siguies fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el
reclamo dentro d&digho t&rmino, se informara al interesado los motivos de la demora y la
El Titular ONga biente sélo podra elevar queja ante la Superintendencia de Industria y
Comercio u ez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante COLEGIO

BILI SAN JUAN DE AVILA SAS.
N os especificos existen las siguientes consideraciones:
[ )

El personal con historia laboral en COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA

al vencimiento del primer término.

laboral.

e En caso de Actualizacion de la Hoja de Vida, el titular debe adjuntar la Hoja de
vida con la informacion actualizada en el e-mail mencionado anteriormente.

e La supresién de datos personales o revocacion de la autorizacion para el uso de
los mismos Unicamente se realizaran para titulares que no tengan relacion
contractual con COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS.

P
02 SAS, no podré realiza solicitud de supresion de su Hoja de vida ni de su historia
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11.3. LEGITIMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR

Los derechos de los Titulares establecidos en la Ley, podran ejercerse por las siguientes
personas:

1. Por el Titular, quien deberd acreditar su identidad adjuntando fotocopia de s
documento de identidad.
2. Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad mediante,un po§€

del documento del titular.

3. Por el representante y/o apoderado del Titular, quienes deb
calidad mediante un poder o documento que lo acredite como
documento de identidad y del documento del titular.

4. Por estipulacion a favor de otro o para otro, para lo
identidad adjuntando fotocopia de su documento de iden
identidad del interesado.

Los derechos de los nifios, nifias 0 adolescentes se ejercs @ )r fas personas que estén
facultadas para representarlos. Q

befa acreditar su
d | documento de

12. TRATAMIENTO DE DATOS PERSO Q

12.1. INVENTARIO DE BASES D%S
COLEGIO BILINGUE SAN JU% VILA SAS ha realizado un inventario de las bases
o)

de datos con informaciéngpbe bajo su control con el fin de conocer qué datos
personales almacenan, sgn utilizados y validar si son necesarios, teniendo en
cuenta la finalidad pa @ u S recolectan.

En los casos en g ffeCBtecten datos personales sensibles o datos de nifios, nifias y
adolescentes, s las medidas de seguridad adicionales implementadas para
estas bases de
Las bases d

AVILA SA
presentan la
ombre de la Base de Datos

Imacenadas vy tratadas por COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE
ogen en el documento “Inventario de Bases de datos”, en el cual se
ientes caracteristicas de cada una de ellas:

Numero de titulares

Finalidades

Informacion contenida

Nivel de Seguridad

Tipo y lugar de almacenamiento
Procedencia de los datos
Categoria de Titulares
Encargados del tratamiento
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e Controles Fisicos adicionales
e Controles Légicos adicionales
e Acceso a la Base de Datos

12.2. DEBERES DE LA COMPANIA

COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE AVILA SAS deberan cumplir los siguie
deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la Ley Estatutari% e

2012 y en otras que rijan su actividad:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercici

Habeas Data.

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la
2012, copia de la respectiva autorizacién otorgada por

¢) Informar debidamente al Titular sobre la finalid
derechos que le asisten por virtud de la autorizaciQq

d) Conservar la informacién bajo las condicione
impedir su adulteracion, pérdida, consult

fraudulento.

K
(Do ae

e) Garantizar que la informacién que se sumiRgtregal Encargado del Tratamiento

sea veraz, completa, exacta, actualizg@a
f) Actualizar la informacién, comun'c
Tratamiento, todas las novedadeSNE

haya suministrado y adoptar
informacion suministrada g éste s
g) Redctificar la informacion
Encargado del Tratarpi
h) Suministrar al En
cuyo Tratamien

omprobable y comprensible.

de forma oportuna al Encargado del
Refto de los datos que previamente le
as medidas necesarias para que la

antenga actualizada.

0 sea incorrecta y comunicar lo pertinente al

| Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos
iamente autorizado de conformidad con lo previsto

en la Ley Est 1581 de 2012.

i) Exigir al ad®” del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condicio segUridad y privacidad de la informacion del Titular.

i) Tramit coRsultas y reclamos formulados en los términos sefalados en la
Ley ria 1581 de 2012.

K) A manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el

cion de consultas y reclamos.

cumplimiento de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y en especial, para

formar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se
encuentra en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el trdmite respectivo.

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

Comercio) de datos cuando se presenten violaciones a los codigos de

OZ n) Informar a la autoridad de proteccién (Superintendencia de Industria y

seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los

C) Titulares.

0) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de

Industria y Comercio.
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12.3. DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO

Los Encargados del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de
las demas disposiciones previstas en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y en otras que rijan
su actividad:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo. el pleno y efectivo ejercicio del derecho d

Habeas Data.

b) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias p&fa

impedir su adulteracion. pérdida, consulta, uso o acceso no a
fraudulento.

¢) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresio
los términos de la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

d) Actualizar la informacién reportada por los Responsables & amiento dentro
lar

de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por lgs
sefalados en la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

f) Adoptar un manual interno de politicas y prog€dirmg s para garantizar el
adecuado cumplimiento de la Ley Estatutaria 1381 % 12 y, en especial, para la
atencion de consultas y reclamos por parte deffos Ti{(tefes.

g) Registrar en la base de datos las leyenda "reclgmo gn tramite" en la forma en que
se regula en la Ley Estatutaria 1581 de 204

h) Insertar en la base de datos la leyenda
notificado por parte de la autoridg
relacionados con la calidad del da¥§ S

i) Abstenerse de circular informacion §ye esté siendo controvertida por el Titular y
cuyo bloqueo haya sido ado por la Superintendencia de Industria y

en los términos

Wnacion en discusion judicial” una vez
petente sobre procesos judiciales

Comercio.
i) Permitir el acceso a | ibn Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella.

k) Informar a la S engencia de Industria y Comercio cuando se presenten

violaciones a di de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion ares.

[) Cumplir | trueciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industri ercio.

TO DE DATOS SENSIBLES

Se preQiibe el Pratamiento de datos sensibles, excepto cuando:

sos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

b) EI Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y éste se

encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion.

c) El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las

debidas garantias por parte de una fundacion, ONG, asociacién o cualquier otro

organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o
sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus integrantes o a las

\ | Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho Tratamiento, salvo en los
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personas que mantengan contactos regulares por razéon de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del
Titular.

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

e) El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este even
deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad dv
Titulares.

12.5. DERECHOS DE LOS MENORES DE EDAD ®

En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes , Nifas
y adolescentes. Quedara por escrito el Tratamiento de datos person s, nifas y
adolescentes, salvo aquellos datos que sean de naturaleza public
las entidades educativas de todo tipo proveer informacién y capaejar S representantes
legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se s nifios, nifas y
adolescentes respecto del Tratamiento indebido de sus d; ales, y proveer de
conocimiento acerca del uso responsable y seguro de nifios, nifias y
adolescentes de sus datos personales, su derecho idad y proteccion de su
informacién personal y la de los demas.

12.6. SUMINISTRO DE INFORMACION

COLEGIO BILINGUE SAN JUAN DE Suministrara la informacién que se
encuentre en su base de datos UnicamMgni€va las personas que cumplan con las
condiciones establecidas por la ley de 2012:

e Alos Titulares, sus cau
e A las entidades publj
por orden judicial.

tes o sus representantes legales.
nistrativas en ejercicio de sus funciones legales o

e Alos terceros iZ&dogfpor el Titular o por la ley.

e Al interior de sa la informacion sera suministrada a los empleados y
contratist | desarrollo de sus funciones teniendo en cuenta que la misma
se enc dentro de las finalidades de las bases de datos previamente
establec utorizadas.
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