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POLITICA INSTITUCIONAL PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

En el marco de la normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales, esta Politica Institucional establece los
lineamientos aplicables al tratamiento de la informacidn personal registrada en las bases de datos asociadas al Colegio Maria
Inmaculada en la ciudad de Bogota.

Su aplicacion orienta las actuaciones académicas, administrativas y formativas de la institucién, en coherencia con su misién
educativa y con los principios de legalidad, confidencialidad, seguridad y respeto por los derechos de los titulares de la
informacion.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

La responsabilidad del tratamiento de los datos personales corresponde a la Congregacion de Hermanas Terciarias
Capuchinas de la Sagrada Familia — Provincia Madre del Buen Pastor, en su condicién de entidad titular y administradora del
Colegio Maria Inmaculada Bogota.

En este marco, la Congregacion define las directrices generales en materia de proteccion de datos personales y adelanta,
cuando a ello haya lugar, la inscripcion y actualizacién de las bases de datos ante el Registro Nacional de Bases de Datos
(RNBD).

El Colegio Maria Inmaculada Bogota actia como unidad educativa operativa, encargada de aplicar y ejecutar la presente
politica en el desarrollo de su gestion institucional.

Identificacion del responsable del tratamiento:

CONGREGACION DE HERMANAS TERCIARIAS CAPUCHINAS DE LA SAGRADA FAMILIA - PROVINCIA MADRE DEL
BUEN PASTOR — COLEGIO MARIA INMACULADA, entidad identificada con el NIT 860.506.429-9, con domicilio principal en
la Carrera 7 No. 166-71, Bogotd D.C., Republica de Colombia. Teléfono principal: 313 265 5167 Pé&gina web:
www.colegiomariainmaculada.edu.co

CONSIDERACIONES GENERALES

La proteccion de los datos personales constituye un aspecto sensible y prioritario en el desarrollo de la labor educativa,
administrativa y formativa del Colegio Maria Inmaculada Bogota, en tanto involucra informacion asociada a la intimidad, el
buen nombre y los derechos fundamentales de las personas.

En este contexto, la institucidn reconoce la importancia de gestionar de manera responsable la informacion personal que es
recolectada y tratada en el marco de su mision educativa, adoptando lineamientos orientados a garantizar su confidencialidad,
seguridad y uso adecuado.

OBJETIVO
Establecer los lineamientos institucionales que orientan el tratamiento adecuado, seguro y confidencial de los datos

personales en el desarrollo de las actividades académicas, administrativas y formativas del Colegio Maria Inmaculada Bogota,
asegurando la proteccion de los derechos de los titulares de la informacion y el ejercicio efectivo del derecho de habeas data.
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COMPROMISO INSTITUCIONAL

El Colegio Maria Inmaculada Bogota manifiesta su compromiso con la proteccion de los datos personales de todas las
personas que, en ejercicio de cualquier actividad propia de su labor misional, suministren informacién personal a la institucion.

Esta proteccion se extiende a quienes se vinculan a la comunidad educativa a través de actividades académicas,
convivenciales, socioafectivas, laborales, administrativas o comerciales, ya sea de manera permanente u ocasional.

En este sentido, la institucion adopta medidas razonables de caracter técnico, humano y administrativo que permiten
garantizar la confidencialidad, seguridad y uso adecuado de los datos personales, y facilita a los titulares el ejercicio de sus
derechos de conocer, actualizar y rectificar la informacion que repose en sus bases de datos, conforme a la normatividad
vigente.

SOPORTE NORMATIVO

La presente Politica Institucional se fundamenta en lo dispuesto en el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia, la
Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y las demas normas reglamentarias y jurisprudencia aplicables en materia de
proteccion de datos personales.

ALCANCE

La presente Politica Institucional aplica a toda la informacion personal registrada en las bases de datos y archivos fisicos o
digitales asociados al Colegio Maria Inmaculada Bogota, independientemente del medio o forma en que dicha informaciéon
sea recolectada, almacenada, utilizada, compartida o suprimida.

Su aplicacion cobija a todas las personas naturales cuyos datos personales sean tratados en el marco de las actividades
académicas, administrativas, formativas, laborales, convivenciales, socioafectivas o comerciales que desarrolla la institucion,
ya sea que su vinculacion sea permanente u ocasional.

Asi mismo, la politica es aplicable a todos los procesos, programas, servicios y actividades que se desarrollen en cumplimiento
de la misi6n institucional y que impliquen el tratamiento de datos personales, de conformidad con la normatividad vigente.

OBLIGACIONES

La presente Politica Institucional es de obligatorio cumplimiento para el Colegio Maria Inmaculada Bogota y para todas las
personas que, en el ejercicio de sus funciones, actividades o relaciones con la institucion, tengan acceso, manejo o
conocimiento de datos personales.

En consecuencia, directivos, docentes, personal administrativo y de apoyo, contratistas, proveedores y demas personas
vinculadas a la institucién deberan dar cumplimiento a lo dispuesto en la presente politica, asi como a los procedimientos y
lineamientos que de ella se deriven, en concordancia con la normatividad vigente en materia de proteccion de datos
personales.
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PRINCIPIOS Y CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Definicion de Términos

a)

b)

)

k)

Asentimiento: Autorizacion que suministran los menores de edad para el tratamiento de sus datos, generalmente
cuando tienen 12 0 mas afios y que recogen su punto de vista sobre la autorizaciéon que conceden sus padres o tutores
legales.

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del titular, para llevar a cabo el tratamiento de sus datos
personales.

Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el responsable, dirigida al titular para el tratamiento
de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de
informacién que le serén aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende
dar a los datos personales.

Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento, que se estructura
generalmente de acuerdo con la finalidad de los datos que se recaban.

Ciclo de vida del dato: Consiste en el lapso, actividades y acciones, con sus correspondientes fases, durante el cual
los datos personales que la Institucidn recaba permanecen en ellos.

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

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

Dato publico: Dato que no sea semiprivado, privado, sensible o de menores de edad. A esta categoria pertenecen 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 publicos,
gacetas, boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o
divulgacion, puede interesar no sélo a su titular, sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general,
como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de servicios para poder cumplir ciertas funciones o tareas
en la sociedad.

Datos indispensables: Se entienden como aquellos datos personales de los titulares imprescindibles para llevar a cabo
la actividad de la entidad. Los datos de naturaleza indispensable deberan ser proporcionados por sus titulares o los
legitimados para el ejercicio de estos derechos.

Datos opcionales: Son aquellos datos que una entidad puede requerir para ofrecer servicios de promocion, formacién
o informacion, etc., a los titulares de estos.

Datos sensibles: Son aquellos datos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones
religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
intereses de cualquier partido politico 0 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 datos biométricos.

Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o 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 o en asocio con otros,
decida sobre su base de datos o el tratamiento de los datos.

Titular: Persona natural, cuyos datos personales sean objeto de tratamiento y que esta legitimado para ejercer sus
derechos sobre dicho tratamiento.

Transferencia: Ocurre cuando el responsable 0 encargado del tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia,
envia la informacion o los datos personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra
dentro o fuera del pais.
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q) Transmision: Tratamiento de datos personales, que implica la comunicacién de estos dentro o fuera del territorio de
Colombia, para que dicha entidad realice un tratamiento de esta informacion por cuenta del responsable, en donde la
mencionada entidad, funge como encargada de los datos personales.

r)  Tratamiento: Cualquier operacidn o conjunto de operaciones que se lleven a cabo sobre los datos personales de los
titulares, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion osupresion.

Principios para el tratamiento de datos personales
De acuerdo con la normatividad vigente, son principios del tratamiento de los datos personales los siguientes:

a) Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El tratamiento a que se refiere la Ley Estatutaria 1581 de
2012 es una actividad reglada, que esta sujeta a lo establecido en ella y en las demas disposiciones que la desarrollen.

b) Principio de finalidad: El tratamiento que realiza la institucion obedece a la finalidad legitima que corresponde a su labor
misional y que es acorde con la Constitucién y la ley, la cual siempre es informada al titular.

c) Principio de libertad: La institucion solo realizara el tratamiento con el consentimiento, previo, expreso e informado del
titular. Los datos personales nunca 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 informacién sujeta a tratamiento por parte de la Institucién debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. La Institucion norealizara tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

e) Principio de transparencia: En el tratamiento siempre se garantiza el derecho del titular a obtener del responsable del
tratamiento o del encargado del tratamiento, en cualquier momento, sin restricciones y sin costo alguno, informacién acerca
de la existencia de datos que le conciernan.

f)  Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento que realiza la Institucion se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la ley y la Constitucion. En este sentido, el
tratamiento solo se hara por personas autorizadas por el titular y dispuestas por la Institucion para tal funcion, asi como
por las personas previstas en la ley. Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en
Internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para
brindarun conocimiento restringido, sélo a los titulares o terceros autorizados conforme a la ley.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por el responsable del tratamiento o encargado del
tratamiento a que se refiere la ley, se maneja en la Institucion con las medidas técnicas, humanas y administrativas que
son necesarias para otorgar seguridad a los registros, evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos personales que no tengan
la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su
relacién con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro 0 comunicacion de
datos personales, cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley y en los términos de esta.

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES EN LA INSTITUCION

Los siguientes son los propositos o las finalidades por los cuales la Institucion recopila, almacena, usa, transfiere, comparte y
suprime informacién, de naturaleza publica, privada, semiprivada, sensible e informacion especial de los estudiantes que son
menores de edad y de todo el personal con el cual, se genere algun vinculo en virtud de su mision educativa. Este tratamiento
se realiza ajustado a los criterios y principios de esta politica. Las finalidades del tratamiento son las siguientes:

a) Disefar desarrollar, evaluar, calificar, registrar, controlar y reportar las actividades académicas y formativas necesarias
para la ejecucion del curriculo institucional, bajo los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional.

Version 2.0 - febrero 20 de 2026 Pégina 4 de 25




MARIA
INMACULADA

g’ “Educando en amor, valores y conocimiento”

f)

a)

h)

)
k)

p)

Q)

Llevar a cabo las actividades logisticas necesarias y complementarias para la prestacion del servicio educativo entre las
que se encuentran: transporte escolar especializado, cafeteria, servicios vigilancia, actividades extra-jornada escolar,
servicio de orientacidn escolar, servicio de enfermeria y demas actividades conexas con el servicio formativo que ofrece
la Institucion, las que son realizadas con sujecion a ley.

Registrar, actualizar y socializar ante las instancias pertinentes de la institucion educativa, las observaciones y
novedades académicas y disciplinarias o convivenciales del estudiante, a partir de lo definido en el Manual de
Convivencia.

Registrar, actualizar y socializar ante las instancias que hacen parte de la Ruta Integral de Atencién definidas por la
normatividad legal vigente (Ley 1620 y Decreto 1965 de 2013) todas las situaciones que afectan la convivencia escolar
y que sean objeto de los procesos definidos por dichas normas.

Brindar apoyo, asesoria y acompafiamiento a los estudiantes y a su entorno familiar, para la realizacion de los procesos
propios del trabajo en comun acuerdo que se realiza entre la Institucidn y la familia, para el logro de los procesos
formativos académicos, propios de la Institucion educativa, tales como asesoria psicologica y pedagogica.

Gestionar la realizacién de salidas académicas, deportivas, culturales, pedagégicas y demas actividades asociadas y
complementarias con la formacién del estudiante, asi como fomentar la participaciéon del estudiante en grupos y
programas complementarios propios de la Instituciéon educativa.

Gestionar la realizacion de las actividades que la Institucion programa y ejecuta en virtud de la asociacion y vinculacion
con ofras entidades educativas o agremiaciones de instituciones educativas en virtud de la oferta que se hace a las
familias y a los estudiantes.

Compartir o suministrar a terceros, informacion expresamente requerida o autorizada por sus titulares, para el desarrollo
de actividades complementarias 0 extra-jornada académica, por parte del estudiante, tales como intercambios,
programas de inmersion, actividades nacionales o internacionales, como encuentros, talleres, modelos, conferencias,
cursos y demas actividades conexas con el servicio educativo.

Compartir o suministrar a terceros, informacion expresamente requerida o autorizada por sus titulares, para el desarrollo
de actividades conexas con los procesos formativos y académicos, especialmente las relacionadas con la presentacion
de examenes y evaluaciones internacionales.

Promover, documentar y socializar la participacion de los estudiantes en programas, certdmenes, concursos y eventos
de naturaleza académicay deportiva que hagan parte del curriculo de la Institucion.

Actualizar, prevenir y adoptar, bajo criterios médicos, las medidas pertinentes para proteger la salud y la integridad fisica,
de todos los integrantes de la comunidad educativa, dentro de los més estrictos parametros de confidencialidad,
privacidad y seguridad por tratarse de datos sensibles.

Emitir certificaciones, constancias, copias de boletines, contratos y demas documentos inherentes al servicio educativo
que la Institucion presta, solicitadas por los titulares de la informacién, padres de familia, representantes legales,
autoridades administrativas o istejudiciales y terceros autorizados.

Desarrollar, registrar, controlar y monitorear las actividades y procedimientos administrativos, operativos y comerciales
propios del funcionamiento, desarrollo y consolidacion de la Institucion.

Realizar gestiones de mercadeo, exclusivamente relacionadas con la promocién de los servicios educativos, que la
Institucion ofrece.

Compartir datos personales con terceros, aliados o proveedores, para el desarrollo de las actividades académicas y
demas gestiones asociadas, tales como el servicio de registro de notas, traslado de estudiantes a otra institucion
educativa o la realizacidn de procesos de admision en estudios técnicos, tecnoldgicos, superiores o demas modalidades
de educacién formal o para el trabajo o desarrollo humano.

Permitir la realizacion de auditorias con el prop6sito de monitorear y evaluar el cumplimiento de las politicas, manuales,
procedimientos, requisitos y demas elementos adoptados por la Institucién, para propender por el adecuado
cumplimiento del régimen institucional de proteccién de datos personales y seguridad informatica.

Permitir la creacion de usuarios en los sistemas de informaciéon de la Institucion asociados al proceso de vinculacién de
proveedores o contratistas, asi como al desarrollo de la funcion estratégica, administrativa, comercial y contable.
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aa)

bb)

cc)

dd)
ee)

ff)

g9)

Ingresar la informacién al registro interno de proveedores y contratistas de la Institucién en cumplimiento de los
procedimientos de orden administrativo, comercial, contable e impositivo, asi como para la realizacién de los analisis y
estudios de precios, condiciones, antecedentes y tendencias de mercado, asociados a futuros procesos de seleccion de
proveedores o contratistas en los que tenga interés la Institucion.

Controlar, monitorear, evaluar, registrar y actualizar las actividades, procedimientos y demas obligaciones propias de la
eventual suscripcidn y ejecucion de contratos, asi como a la elaboracion, seguimiento y reporte de indicadores de gestion
y resultados de la labor del proveedor o contratista.

Permitir la realizacion de auditorias y demas procedimientos de calidad y de seguimiento a la mejora continua del servicio
educativo que presta la Institucion.

Recopilar, documentar, analizar y verificar informacion relacionada con el perfil psicologico, personal, aptitudinal y
profesional de los aspirantes para los cargos y posiciones administrativas y docentes, con que cuenta la Institucion, en
la perspectiva de cumplir con el lleno de los requisitos para ocupar los puestos laborales con que cuenta la Institucion.
Registrar la informacion del aspirante laboral en las bases de datos de recursos humanos, permitiendo su eventual
consideracion para futuros procesos de seleccion contractual.

Refrendar la informacién personal de los aspirantes a los diferentes cargos y posiciones laborales de la Institucion,
mediante su validacion con las fuentes directas de las certificaciones, constancias o referencias suministradas.
Recolectar, almacenar, actualizar, monitorear y compartir en los términos que establece la ley, la informacion médica y
de salud ocupacional del trabajador, desde el momento de su ingreso, asi como durante la ejecucion y hasta la
terminacion de la relacion laboral.

Registrar, monitorear y gestionar informacion personal de los trabajadores que tenga incidencia directa en el @mbito
laboral, tales como incapacidades médicas, licencias o permisos especiales de ley.

Registrar, monitorear y gestionar informacién asociada a la eventual comision de hechos o circunstancias que impliquen
el desarrollo de procedimientos de control ético o disciplinario, de conformidad con las disposiciones establecidas en el
reglamento interno de trabajo y las demas disposiciones legales aplicables, asi como el registro de las eventuales
sanciones que, por estas situaciones, puedan derivarse para los empleados de la Institucion.

Registrar o actualizar informacion relacionada con novedades, logros, certificaciones académicas, técnicas, tecnologicas
o profesionales que en general, permitan un analisis veraz de las aptitudes, destrezas y cualidades de los empleados.
Uso de informacion personal para el desarrollo de actividades y controles administrativos, logisticos y demas aspectos
complementarios necesarios, para la ejecucion de las funciones propias de los empleados de la Institucion, entre los
que se encuentra la implementacion del carné de identificacion con datos sensibles tales como imagenesistefotograficas
e informacion biométrica, uso de cdmaras de seguridad y demas estrategias de control, seguimiento y apoyo a las
funciones propias de cada posicion laboral.

Realizar, a través de cualquier medio en forma directa o a través de terceros, actividades de facturacion, gestion de
cobranza, recaudo, programacion, soporte técnico, mejoramiento del servicio, verificaciones y consultas, control,
comportamiento, habito y habilitacion de medios de pago, prevencion de fraude, asi como cualquier otra relacionada con
productos y servicios, actuales y futuros, para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y del objeto misional de
la Institucion.

Atender las exigencias legales y requerimientos de informacién de las autoridades administrativas y judiciales que
regulen, supervisen o vigilen las actividades y operaciones del Colegio.

Formalizar los actos juridicos, vinculos contractuales y garantias necesarias para el perfeccionamiento de la matricula
estudiantil y demas actividades derivadas de la misma.

Registrar, documentar y alimentar la informacién general y estadistica de la Institucion para el desarrollo de las
actividades de analitica e inteligencia de negocio, propendiendo por el mejoramiento continuo y sostenibilidad de la
Institucion.

Desarrollar las actividades, acciones y procedimientos necesarios y requeridos para controlar y prevenir el fraude en
todas sus modalidades, en la Institucion.
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hh) Cualquier otra finalidad que esté acorde con la naturaleza de cada uno de los procesos, procedimientos y acciones la
Institucion requiera, para la realizacion de su labor misional, siempre que se cifia a los limites y requisitos constitucionales
y legales aplicables.

CATEGORIAS DE DATOS
Los datos personales

Los datos personales se refieren a toda aquella informacién que la Institucién recopila habitualmente, en virtud de la
realizacion de su funcion misional y que es necesaria e indispensable para dicha tarea. Estos datos personales pueden ser
de naturaleza publica, los semiprivados, los privados y los sensibles, de personas mayores de edad o de personas menores
edad. Los de naturaleza publica no necesitan autorizacién para su tratamiento, mientras que los semiprivados, los privados y
los sensibles, o cualquier dato de un menor de edad, si requiere de autorizacion expresa, informada y explicita para su
tratamiento.

Los datos personales sensibles

Los datos sensibles son aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion,
tales 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 o0 que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicidn asi como los datos relativos a la salud, a
la vida sexual y los datos biométricos.

La institucidn estrictamente restringira el tratamiento de datos personales sensibles a los indispensables para realizar su tarea
educativa. Solicitara a los titulares, y en el caso de los estudiantes, a sus padres o acudientes, su consentimiento previo
expreso, informandolos sobre la finalidad del tratamiento de estos datos.

La institucién sélo dara tratamiento a datos personales sensibles sin el consentimiento previo, cuando se trate de una
emergencia vital, que requiera de una accion inmediata para evitar un dafio grave o irreversible, tal como en el caso de una
intervencién médica de emergencia, por ejemplo.

Los profesores, el servicio de psicologia y asesoria escolar, el personal de convivencia o bienestar estudiantil, el personal
administrativo o de apoyo, la enfermeria, los directivos, los encargados externos del algun servicio en la Institucion (médicos,
abogados, psicélogos, etc.) seran especialmente cuidadosos en garantizar el acceso restringido y mantener la seguridad y la
confidencialidad de los datos personales sensibles a su cargo

De acuerdo con la norma vigente, la institucién podra darles tratamiento a datos personales sensibles para una finalidad
historica, estadistica o cientifica, dentro del marco de procesos de mejoramiento de la calidad educativa, y siempre y cuando,
adopte las medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.

Los datos personales de nifios 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 Codigo de Infancia y Adolescencia, los derechos
de los menores de edad seran interpretados y aplicados de manera prevalente, y por lo mismo, son tratados con especial
cuidado. En esta perspectiva, en el Colegio, para el tratamiento de los datos personales de los menores de edad, las opiniones
de ellos son tenidas en cuenta, al momento de realizar algun tratamiento de sus datos. Esto implica que los estudiantes deben
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participar en la autorizacion de la recoleccién de sus datos y entender la finalidad para la cual son recolectados, sujeto a las
limitaciones de edad y madurez, asi como al principio de representacion por parte de sus padres.

Cuando se trate de estudiantes menores de doce afios, sélo se pedira la autorizacién a los padres de familia 0 a quien tenga
la patria potestad del menor de edad, para el tratamiento de sus datos. Cuando se trate de un estudiante de 12 o méas afios,
ademas de la autorizacién que se solicite al padre o aquien tenga la patria potestad del menor, también se le solicitara al
menor de edad su autorizacion para el tratamiento de sus datos, cumpliendo con las prescripciones definidas en la presente
politica.

En todos los procedimientos que se sigan en la Institucion para el tratamiento de datos de nifios y adolescentes, se tendran
en cuenta las orientaciones y prescripciones del Cédigo de Infancia y Adolescencia —Ley 1098 de 2006-, salvaguardando el
derecho a la intimidad, la proteccion integral, la prevalencia de sus derechos sobre los de los adultos, y todas las demas
orientaciones que esta perspectiva, la norma ha definido.

Adicional a lo anterior, la Institucién se compromete a proveer informacién y capacitar a los representantes legales y tutores,
sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifios y adolescentes respecto del tratamiento indebido de sus datos
personales, y proveer de conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parte de ellos, de sus datos personales, su
derecho a la privacidad y proteccién de su informacion personal y la de los demas.

DERECHOS Y DEBERES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
Derechos que le asisten al titular de la informacion
Los derechos que le asisten al titular de los datos personales son los siguientes:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales en la Institucion, en su condicion de Titular de estos. Este derecho
se podré ejercer, entre otros, frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0
aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a la Institucion, salvo en los casos expresamente exceptuados en la Ley.

c) Serinformado por la Institucion, previa solicitud, respecto del uso que se ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio, quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad
legal vigente y las deméas normas concordantes, que la modifiquen, adicionen o complementen, siempre y cuando se
haya cumplido el requisito de procedibilidad (haber elevado el correspondiente requerimiento ante la Institucién y no haber
sido atendido éste).

e) Revocar la autorizacion o solicitar la supresion del dato, cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos
y garantias constitucionales y legales. Exceptuando los casos en que el titular tenga un deber legal o contractual, de
permanecer en la base de datos del responsable o encargado.

f)  Acceder en forma gratuita, a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento. La informacion solicitada por el
titular podra ser suministrada por cualquier medio, incluyendo los electrénicos, segun lo requiera el titular. La Institucion
pone a disposicion del titular de la informacion, mecanismos gratuitos y de facil acceso para presentar la solicitud de
supresion de datos o la revocatoria de la autorizacion.

Deberes de la Institucion como responsable del tratamiento de datos personales

En virtud de la presente politica de tratamiento y proteccion de datos personales son deberes de la Institucion, cuando actua
como responsable del tratamiento de datos personales, los siguientes:
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a) Garantizar al titular en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

b)  Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular.

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

d)  Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias, para impedir su adulteracién, pérdida, consulta,
uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

e)  Garantizar que la informacion que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

f)  Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al encargado del tratamiento, todas las novedades respecto
de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas medidas necesarias, para que la informacion
suministrada a este se mantenga actualizada.

g) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del tratamiento.

h)  Suministrar al encargado del tratamiento segun el caso, Uinicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado.

i) Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de la
informacién del titular.

j)  Tramitarlas consultas, reclamos, solicitudes y procedimientos formulados por los titulares de los datos.

k)  Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en discusion por parte del titular,
una vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

[)  Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

m) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los codigos de seguridad y existan
riesgos en la administracion de la informacién de los titulares.

n)  Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio sobre el tratamiento
de datos y el derecho de habeas data.

o) Solicitar al titular y al tutor o quien tenga la patria potestad de los menores de edad, su autorizacion expresa, cuando se
empleen fotografias en las que éstos aparezcan y sean incluidas en cualquier espacio de libre acceso y de uso publico,
en relacion con las actividades educativas y formativas que la Institucion realice.

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO
Autorizacion del titular

La Institucion, a través del responsable del tratamiento solicitara, a mas tardar en el momento de la recoleccion de sus datos,
la autorizacion previa, expresa e informada del titular, para el tratamiento de estos, de igual manera, le informaré los datos
personales que seran recolectados, asi como todas las finalidades especificas del tratamiento para las cuales se obtiene el
consentimiento. La recoleccién de datos siempre estard limitada a aquellos datos personales, que sean pertinentes y
adecuados para la finalidad para la cual son recolectados y puede ser obtenida por cualquier medio, que sea objeto de
consulta y verificacién posterior, por parte del titular.

Eventos en los cuales no es necesaria la autorizacion del titular de los datos personales para su tratamiento
La autorizacién del titular de la informacion no sera necesaria cuando se trate de:

a) Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.
b) Datos de naturaleza publica.

c) Casos de urgencia médica osanitaria.

d) Tratamiento de informacidn autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos o cientificos.

e) Datos relacionados con el registro civil de las personas.
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Legitimacion para el ejercicio del derecho del titular
Los derechos de los titulares podran ejercerse por las siguientes personas:

a) Porelftitular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente, por los distintos medios que la Institucion ha definido
para ello.

b) Por los causahabientes del titular (en los casos que éste falte por muerte o incapacidad), quienes deberan acreditar tal
calidad.

c) Por el representante o0 apoderado del titular, previa acreditacion de la representacidn o poder correspondiente.

d) Los derechos de los nifios y adolescentes se ejerceran por las personas facultadas para representarlos (quien detente la
patria potestad de los menores de edad). De igual manera, cuando los menores de edad tengan 12 o mas afios, ellos
seran consultados sobre el tratamiento del cual serén objeto sus datos, aunque prevalezca la autorizacion y el ejercicio
de sus derechos, por parte de quien detente la patria potestad de ellos.

Modo de otorgar la autorizacion

La autorizacion del titular puede darse por escrito, de forma oral 0 mediante conductas inequivocas de este, que permitan
concluir de forma razonable que otorgd la autorizacién. La autorizacion puede constar en un documento fisico, electrénico
(mensaje de datos, Internet, sitios web), o en cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta. Asi mismo,
podra otorgarse mediante un mecanismo técnico o tecnoldgico idéneo, que permita manifestar su consentimiento de manera
electronica, para a concluir de manera inequivoca, que, de no haberse surtido una conducta del titular, los datos nunca
hubieren sido capturados y almacenados en la base de datos.

Prueba de la autorizacion

La Institucion dispone de los medios tecnoldgicos o fisicos actuales para llevar a cabo las acciones tendientes y necesarias,
para mantener registros 0 mecanismos técnicos o tecnoldgicos idoneos, que permitan demostrar, cuando y cémo se obtuvo
la autorizacion por parte de los titulares. Para dar cumplimiento a lo anterior, se podran establecer archivos fisicos o
repositorios electronicos, realizados de manera directa o a través de terceros contratados para tal fin.

Revocatoria de la autorizacion

Los titulares de los datos personales pueden en cualquier momento revocar el consentimiento al tratamiento de sus datos
personales, siempre y cuando, el titular no tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos. Dicha
revocatoria debera ser solicitada por el titular a través del correo electrénico institucional dispuesto para el ejercicio del derecho
de habeas data habeasdata@colegiomariainmaculada.edu.co. De todas maneras, la Institucién conservara los datos
requeridos para el cumplimiento de su labor misional y en virtud de los contratos suscritos para dicha labor.

Aviso de Privacidad

El Aviso de Privacidad es la comunicacion verbal o escrita generada por el responsable del tratamiento, dirigida al titular a
través de un medio fisico, electrénico o en cualquier otro formato conocido o por conocer, que es puesto a disposicion de éste
para el tratamiento de sus datos personales.

A través de este documento, se suministra al titular, la informacion relativa a la existencia de las politicas de tratamiento de
datos que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a
los datos personales, como minimo, al momento de efectuar la recoleccion de los datos personales. El aviso de privacidad de
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la Institucion contiene, como minimo, la siguiente informacién:

a) Laidentidad, domicilio y datos de contacto del responsable del tratamiento.

b)  Eltipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad de este.

c) Los derechos delftitular.

d)  Los mecanismos generales dispuestos por el responsable para que el titular conozca la Politica de tratamiento de
datos de la institucidn y los cambios sustanciales que se produzcan en ella. Ademas, informar al titular, cdmo acceder
0 consultar la Politica de tratamiento de informacion.

e)  Elcaracter facultativo de la respuesta relativa a preguntas sobre datos sensibles.

Los titulares podran ejercer sus derechos mediante los canales institucionales dispuestos para tal fin, en especial a través del
correo electronico habeasdata@colegiomariainmaculada.edu.co.

Derecho de Acceso

La Institucién garantiza el derecho de acceso a los titulares y a aquellas personas legitimadas para ejercer este derecho,
poniendo a disposicion de ellos, sin costo alguno y de manera pormenorizada y detallada, los respectivos datos personales,
al menos una vez al afio o cada vez que existan modificaciones sustanciales a las presentes directrices. Dicho acceso, en
caso de ser posible, debera permitir al titular la posibilidad de conocer y actualizar en linea sus datos personales.

Para garantizar este derecho de acceso del titular, la Institucion pone a disposicion de éste, previa acreditacion de su
identidad, legitimidad, o personalidad de su representante, sin costo o erogaciéon alguna, de manera pormenorizada y
detallada, los respectivos datos personales a través de todo tipo de medio, incluyendo los medios electronicos que permitan
el acceso directo del titular a ellos. Dicho acceso se ofrece sin limite alguno y le debe permitir al titular, la posibilidad de
conocerlos y actualizarlos en linea. Sin embargo, ante el monto de folios solicitado para el ejercer el derecho de acceso a la
informacién, el titular debera cancelar el costo comercial de dichas copias, sin que ello signifique una vulneracién a este
principio.

Datos biométricos — sistemas de vigilancia

El Colegio utiliza diversos medios de vigilancia, tales como videograbacion o monitoreo, los cuales informa mediante avisos
en lugares visibles. ElI Colegio recopila esta informacion con el Gnico fin de proteger la integridad de sus estudiantes,
empleados, visitantes, proveedores, sus bienes y sus instalaciones, asi como de adoptar las decisiones a las que haya lugar
en caso de una emergencia. La institucion informa esta finalidad al titular conforme a la normatividad vigente. Esta informacion
puede ser empleada como prueba en cualquier tipo de proceso ante cualquier autoridad u organizacién, cuando sea requerida
para cumplir con alguna investigacion, ya sea por motivos judiciales, de proteccion de las personas o de la institucion, o para
la ejecucion de planes de emergencia.

El acceso a esta informacion se encuentra restringido al personal autorizado y se realiza conforme a los principios de
confidencialidad, seguridad y acceso restringido establecidos en la normatividad vigente.

PROCEDIMIENTOS PROPIOS DEL TRATAMIENTO
Reclamos

El titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una base de datos debe ser objeto de
correccion, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos
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en la legislacion vigente, podran presentar un reclamo ante el responsable del tratamiento.
El reclamo lo podré presentar el titular teniendo en cuenta los siguientes pasos:

a) Elreclamo se formularéd mediante solicitud dirigida al responsable del tratamiento o al encargado del tratamiento, con la
identificacion del titular, la descripciéon de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafiando los
documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha
del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

b) En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a quien corresponda en un
término maximo de tres (3) dias habiles e informara de la situacién al interesado.

c) Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que diga “reclamo en tramite” y el
motivo de este, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo
sea decidido.

d) Eltérmino maximo para atender el reclamo sera 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, se informaré al interesado los motivos
de la demora y la fecha en que se atenderéa su reclamo, la cual en ningin caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

e) Encualquier momento y de manera gratuita, el titular o su representante, podran solicitar al correo institucional dispuesto
para el ejercicio del derecho de habeas data: habeasdata@colegiomariainmaculada.edu.co, la rectificacion,
actualizacién o supresion de sus datos personales, previa acreditacion de su identidad. Los derechos de rectificacion,
actualizacién o supresion Unicamente se podran ejercer por:

«» Eltitular o sus causahabientes, previa acreditacion de su identidad, o a través de instrumentos electrénicos que le
permitan identificarse.

%+ Su representante, previa acreditacion de la representacion.

Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular, debera acreditarse en debida forma, la personeria 0 mandato
para actuar; y en caso de no acreditar tal calidad, la solicitud se tendra por no presentada.

Asi mismo la solicitud de rectificacién, actualizacién o supresion debe ser presentada a través de la direccién de correo
electrénico dispuesta para tal fin, y debe contener, como minimo, la siguiente informacion:

a)  Elnombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir la respuesta.

b)  Los documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su representante.

c)  La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el titular busca ejercer alguno de los
derechos.

d)  Encaso dado, otros elementos o documentos que faciliten la localizacion de los datos personales.

La Institucion se obliga a rectificar y actualizar la informacion inexacta, incompleta o desactualizada a solicitud del titular, de
conformidad con el procedimiento y los términos sefialados. En las solicitudes de rectificacion y actualizacion de datos
personales el titular debe indicar las correcciones a realizar y aportar la documentacion que avale su peticion.

El titular de la informacion tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a la Institucién, la supresion (eliminacién) de sus
datos personales cuando:

a)  Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y obligaciones previstas en la
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normatividad vigente.
b)  Hayan dejado de ser necesarios 0 pertinentes para la finalidad para la cual fueron recabados.
c)  Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que fueron recabados.

Esta supresion implica la eliminacién total o parcial de la informacion personal de acuerdo con lo solicitado por el titular en los
archivos, bases de datos o tratamientos realizados por la Institucion. Es importante tener en cuenta que el derecho de
cancelacion no es absoluto y que la Institucién como responsable, puede negar el ejercicio de este cuando:

a)  Eltitular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

b)  La eliminacion de datos que obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a obligaciones fiscales, la
investigacion y persecucion de delitos o la actualizacién de sanciones administrativas.

c) Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular; para realizar una accion en
funcion del interés publico o para cumplir con una obligacién legalmente adquirida por el titular.

Atencion de Consultas

Los titulares de la informacion o sus causahabientes podran solicitar, a través del correo electrdnico institucional dispuesto
para el ejercicio del derecho de habeas data habeasdata@colegiomariainmaculada.edu.co, el acceso a la informacién
personal del titular que repose en las bases de datos y archivos de la institucion.

En cualquier caso, las consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha
de su recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado antes del
vencimiento de los diez (10) dias, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera la consulta,
la que, en ninglin caso, podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

Bajo ninguna circunstancia, a menos que medie una orden de un juez de la republica u otro tipo de orden judicial, el
Responsable o el Encargado o los funcionarios de la Institucion, que cumplen labores en la Organizacion que implican el
tratamiento de los datos, suministraran o divulgaran o daran a conocer, informacion personal de los titulares, a otro personal
que no sea el titular mismo o su causahabiente, puesto que este es un procedimiento fundamental para garantizar el principio
de privacidad y de confidencialidad de los datos. De igual manera y de manera especial, este criterio aplica para el tratamiento
de los datos de los menores de edad, puesto que toda su informacién personal, se considera confidencial, esta doblemente
protegida y siempre y en todo momento, se busca garantizar su derecho a la intimidad.

TRANSFERENCIAS Y TRANSMISIONES INTERNACIONALES Y NACIONALES DE DATOS PERSONALES

El titular de la informacion autoriza expresamente que la totalidad de su informacion personal pueda ser transferida al exterior,
sujeto a los requerimientos legales aplicables, en desarrollo de relaciones interinstitucionales necesarias para el cumplimiento
de las actividades propias de la mision de la Institucion.

Sin perjuicio de la obligacidn de observar y mantener la confidencialidad de la informacidn, la Institucion, tomara las medidas
necesarias para que esos terceros conozcan y se comprometan a observar esta Politica, bajo el entendido de que la
informacidn personal que reciban Unicamente podra ser utilizada para asuntos directamente relacionados con las actividades
propias de la Institucion y solamente mientras ésta dure y no podréa ser usada o destinada para proposito o fin diferente.

La Institucion también puede intercambiar informacion personal con autoridades gubernamentales o publicas de otro tipo
(incluidas, entre otras autoridades judiciales o administrativas, autoridades fiscales y organismos de investigacion penal, civil,
administrativa, disciplinaria y fiscal), y terceros participantes en procedimientos legales civiles y sus contadores, auditores,
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abogados y otros asesores y representantes, porque es necesario o apropiado:

a) Para cumplir con las leyes vigentes, incluidas las leyes distintas a las de su pais de residencia;

b) Para cumplir con procesos juridicos;

c) Para responder las solicitudes de las autoridades y del gobierno y para responder las solicitudes de las autoridades y
del gobierno distintas a las de su pais de residencia;

d) Para hacer cumplir los términos y condiciones de la institucion;

e) Para proteger las operaciones de la institucion;

f) Para proteger los derechos, privacidad, seguridad o propiedad, los suyos o los de terceros

9) Para obtener las indemnizaciones aplicables o limitar los dafios y perjuicios que nos puedan afectar.

PROCEDIMIENTOS Y ASPECTOS PRACTICOS DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES EN LA INSTITUCION

a) El titular de la informacion autoriza expresamente que la totalidad de su informacion personal pueda ser transferida al
exterior, sujeto a los requerimientos legales aplicables, en desarrollo de relaciones interinstitucionales con quien el
Colegio tiene convenios, alianzas estratégicas, adquiere servicios y productos, y que se requieran para el cumplimiento
de la misién de la Institucién.

b) El Colegio indicara en los cuestionarios, formularios y demas documentos que emplee para el cumplimiento de sus
funciones educativas, la ubicacion en la pagina web institucional en la que se puede consultar la Politica institucional para
el tratamiento de los datos. Con su firma, el titular o los padres o el tutor, si es un menor de edad, certifican haber leido y
entendido esta Politica en su totalidad y aceptarla en cuanto a su alcance y contenido.

c) Al Colegio asisten estudiantes con edades y niveles de madurez, muy diversos, por lo tanto, la participacion de los padres
en el proceso de autorizacién es indispensable y forma parte de sus deberes educativos. El procedimiento varia segun
niveles de escolaridad, asi:

% Pre-Escolar y la Basica Primaria: Los padres deberan informar a sus hijos sobre la finalidad del tratamiento de sus
datos personales por parte del Colegio. Los padres deberan firmar la autorizacién en nombre de sus hijos y certificar
con esta firma adicionalmente que han instruido a sus hijos en este sentido.

+ Basica Secundaria y Media: Los padres y el Colegio deberan informar a los estudiantes sobre la finalidad del
tratamiento de sus datos personales. Los padres y los hijos deberan firmar la autorizacién en conjunto. La firma de
los padres constituye la autorizacion legal y la firma del estudiante constituye prueba de su conocimiento de la
autorizacién. En caso de que un estudiante menor de edad se negase a dar su autorizacion para el tratamiento de
sus datos indispensables para la realizacion del servicio educativo, prima la autorizacion de los padres ya que esta
se otorga considerando el interés superior del estudiante.

d) Los titulares, en el caso de los estudiantes menores de edad, representados por sus padres pueden solicitar al Colegio
la consulta de sus datos personales. Esta solicitud se hara por escrito, a través de la direccion de correo electronico
dispuesta para tal fin, precisando el banco o tipo de datos que desea consultar. El resultado de la consulta consiste en el
listado de toda la informacién que esté vinculada con la identificacion del titular en la base de datos consultada. Este
listado es exhaustivo y no tiene una estructura particular mas alla de la estructura dada por el registro de los datos. La
consulta se responde siempre por escrito y no tiene costo.

e) Los listados con toda la informacién vinculada al nimero de identificacién de un titular que sea estudiante, al que se
refiere el item anterior, lo distingue de informes académicos, certificados de toda indole y documentos similares, que
contienen solo un conjunto de 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 puede generar costos
administrativos a cargo del solicitante.

f)  Habitualmente, la institucién recolecta datos por escrito a través de cuestionarios y formatos en la plataforma institucional.
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9)

h)

En dichos cuestionarios, formatos u hojas anexas, la institucién incluira:

e

S

Mencion de esta Politica y su ubicacidn de acceso publico.

Mencion de los fines del tratamiento de los datos recolectados.

Identificacion clara de los datos indispensables, opcionales y sensibles.

En caso de ser necesario, mencion de las consecuencias de no suministrar datos indispensables.

Mencion de la identificacion y datos de contacto del responsable de los datos.

Texto que explica que la firma y la autorizacion del titular o de quien lo represente, constituye “consentimiento
previo, expreso e informado para llevar a cabo el tratamiento de datos personales” por parte de la institucion.

<+ Espacio para la firma del titular y en caso dado, del padre.

/7
0.0

e

S

/7
0.0

e

S

7
0‘0

La institucion sélo procesara un cuestionario si todos los datos indispensables han sido proporcionados y su tratamiento
ha sido autorizado.

La institucién incluira, anexo a los contratos educativos y laborales, documentos adicionales con el fin de solicitar la
autorizacion de manera previa y general, el tratamiento de datos personales relacionados con la ejecucién de los
mencionados contratos, lo que incluye la autorizacién de recolectar, modificar o corregir, en momentos futuros, datos
personales del titular. También incluira la autorizacion de que algunos de los datos personales, en caso dado, puedan
ser entregados a terceros con los cuales la institucion tenga contratos de prestacion de servicios, para la realizacion de
tareas tercerizadas, Secretaria de Educacion, DANE, ICFES entre otros. En estas clausulas se menciona esta Politica y
de su ubicacién en la web institucional. En el caso de los contratos educativos, se solicitara también la firma de los
estudiantes de los niveles de basica secundaria y media.

La institucién contrata a terceros para la realizacién de tareas complementarias. Cuando, para la ejecucion de estos
contratos, se requiera de datos personales, ella le suministrara dichos datos siempre y cuando, exista una autorizacion
previa y expresa del titular para esta transferencia, asi como la suscripcion de un documento de compromiso sobre el
cumplimiento de las normas sobre dicho tratamiento. Dado que en estos casos los terceros son encargados del
tratamiento de datos, sus contratos incluiran clausulas que precisan los fines y los tratamientos autorizados por la Entidad
y delimitan de manera precisa el uso que estos terceros le pueden dar a dichos datos. En todo caso, se incluird una
clausula que prohiba una entrega ulterior a otros terceros, asi como el uso comercial de los datos personales entregados.
De acuerdo con lo pedido por la normatividad legal vigente, la institucion, realizara un programa de informacion y
capacitacion a estos, sobre el uso adecuado de datos personales por parte de los estudiantes. Adicionalmente, desarrolla
campafias y programas de informacion y reflexion con los estudiantes, para instruirlos sobre sus derechos en relacién
con sus datos personales y su uso adecuado, especialmente en relacion con las tecnologias de informacién.

La institucion define los siguientes datos personales como indispensables para la prestacién del servicio de educacion y
otros servicios que le son complementarios. Este listado no es exhaustivo. En caso dado, los formularios y las encuestas
identifican adecuadamente las categorias de otros datos no incluidos en esta relacion. (Los datos personales requeridos
para el cumplimiento de la labor misional de la Institucién se hallan descritos en el numeral que se titula “Clases
Especiales de Datos”).

CLASES ESPECIALES DE DATOS

El registro estudiantil y los datos familiares

Los siguientes son los datos que se requieren para cumplir con la labor misional de la institucién, tanto de los estudiantes
como sus padres de familia 0 acudientes:

a) Los datos personales generales sobre el estudiante y su familia que la institucion debe recolectar y tratar por mandato

legal, tales como: nombres y apellidos; numero de documento de identificacion; direccion de residencia; afiliacion a salud;
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nombres, apellidos y direccidn de padres o acudientes, etc.

b) Los registros académicos y la hoja de vida académica y disciplinar o convivencial del estudiante que la institucién debe
recolectar y tratar de acuerdo con la normatividad legal tales como: notas parciales y totales por grado y materia, actas de
procesos disciplinarios, fechas de ingreso a la institucion, actas de grado, resoluciones rectorales, etc.

c) Los datos personales sensibles sobre el estudiante y su familia que la Entidad debe recolectar y tratar por mandato legal,
tales como: grupo sanguineo, discapacidades, caracteristicas cognitivas y emocionales especiales, datos biométricos,
historia médica, historia psicoldgica, procesos terapéuticos externos, etc.

d) Los datos personales sensibles que provengan de las actas de los distintos comités o consejos que por mandato legal se
deben conformar en la institucion, tales como: Comité Escolar de Convivencia, Consejo Directivo, Consejo Académico,
Consejo de Padres, Comité de Salud Ocupacional, Comité de convivencia Laboral, Comisiones de Evaluacion y
Promocion, etc.

Los datos para los servicios de apoyo

Los siguientes son los datos que se requieren para que los servicios de apoyo de la Institucién puedan cumplir con sus
funciones:

a) Los datos personales sensibles que requiere la institucion para poder ofrecer al estudiante 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
escolar, tales como: tipo de grupo sanguineo, enfermedades crénicas, medicamentos necesarios, histérica clinica
relevante para la institucion, alergias, protocolos de atencion, etc.

b) Los datos personales sensibles que surgen en relacion con los servicios que presta la dependencia de orientacidn escolar,
tales como: historial de atencion, protocolos o actas de conversaciones con estudiantes, padres o acudientes, registro de
la historia clinica psicoldgica, resultados de pruebas e instrumentos psicométricos, etc.

c) Los datos personales sensibles que surgen en relacion con las labores de la dependencia de bienestar estudiantil o de
convivencia, tales como: actas o protocolos de conversaciones con estudiantes, padres o acudientes, profesores y
personal administrativo, asi como la informacion contenida en los formatos correspondientes, etc.

d) Los datos personales que requiere la institucion para poder ofrecer el servicio de transporte, tales como: direccién de
residencia, identificacion de la persona autorizada para recoger al estudiante, informacion contenida en los permisos de
ruta, etc.

e) Los datos personales que requiere la institucion para poder ofrecer el servicio de cafeteria, tales como: dias de almuerzo
contratados, registro de la entrada a la cafeteria, restricciones en la dieta, alergias, etc.

f)  Los datos personales que requiere la institucion para poder ofrecer y desarrollar otras actividades formativas en jornada
adicional, tales como: eventos culturales, actividades deportivas, actividades de extension y demas actividades de
fortalecimiento de la comunidad educativa.

g) Los datos personales que requiere la institucion para la implementacion de programas y examenes nacionales o
internacionales, asi como actividades especiales curriculares, contratadas con entidades especializadas en servicios
educativos.

h) Los datos personales contenidos en las grabaciones de las camaras de seguridad del Colegio.

Los datos de las actuaciones de las autoridades en las situaciones que afectan la convivencia escolar
Los siguientes son los datos que se requieren para que las autoridades de la Institucion puedan cumplir con su labor como
instancias que adelantan acciones formativas con los estudiantes o que se van construyendo a medida que dicho proceso se

lleva a cabo:

a) Los datos personales generales sobre el estudiante y su familia que la institucion debe recolectar y tratar por mandato
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legal, tales como: nombres y apellidos; nimero de documento de identificacion; direccion de residencia; afiliacion a salud;
nombres, apellidos y direccion de padres o acudientes, etc.

b) Los registros propios de las actuaciones de las diferentes autoridades de la institucion, en su labor formativa, tales como
situaciones de convivencia, faltas de los estudiantes, las sanciones que se imponen a los estudiantes por las faltas
cometidas, los procesos formativos que la institucién. Implementa, los compromisos de los estudiantes y de los padres
de familia, entre otros muchos.

c) Los datos personales sensibles sobre las situaciones de convivencia escolar que se le deben consignar para un adecuado
proceso formativo de los estudiantes y el compromiso y apoyo de su familia en este tipo de situaciones.

d) Los datos personales sensibles que provengan de las actas de los distintos comités o consejos que por mandato legal
se deben conformar en el Colegio, tales como: Comité Escolar de Convivencia, Consejo Directivo, Consejo Académico,
Consejo de Padres, efc., que se deben consignar en actas, en el registro de seguimiento escolar o en los reportes
institucionales, con el fin de hacer seguimiento a dichas situaciones, asi como para el reporte a las autoridades, en virtud
de los mandatos legales.

Los datos propios del programa de Inclusién

Los siguientes son los datos que se requieren para que las autoridades de la Institucién puedan cumplir con su labor como
instancias que adelantan los procesos formativos de inclusién escolar o que se van construyendo a medida que dicho proceso
se lleva a cabo:

a) Los datos personales generales sobre el estudiante y su familia que la institucion debe recolectar y tratar por mandato
legal, tales como: nombres y apellidos; niumero de documento de identificacion; direccion de residencia; afiliacion a salud;
nombres, apellidos y direccion de padres o acudientes, efc.

b) Los datos personales de caracterizacion de los estudiantes segun sus condiciones especiales, los que son requeridos
para poder elaborar los PIAR como estrategia formativa.

c) Los datos personales sensibles sobre el estudiante en relacion con sus condiciones especiales de necesidades
educativas especiales que imponen al colegio, un tratamiento y apoyo especial, dada dicha condicién.

d) Los PIAR como estrategias formativas construidas por la institucién para atender dicha situacion especial o de
necesidades educativas especiales que él debe atender.

e) Las actas de compromiso para los padres de familia, mediante las cuales se comprometen a apoyar todas y cada una de
las estrategias que se requieren, para lograr que los estudiantes sean exitosos en su labor educativa.

PRINCIPALES BASES DE DATOS DEL COLEGIO

Las siguientes son las principales bases de datos que la Institucién maneja y que contienen datos personales de diferentes
miembros de la comunidad educativa, asi como datos que se van construyendo a medida que la Institucion cumple con su
objeto misional. Todas ellas son objeto de la presente Politica de Tratamiento de Datos Personales.

Los datos académicos de los integrantes de la comunidad educativa

Los siguientes son los datos académicos de los integrantes de la comunidad educativa que se requieren para su adecuado
funcionamiento o que son resultado de su labor misional:

a) Los datos personales que requiere la institucion para realizar los diferentes procesos de orden académico de todos sus
estudiantes.

b) Los datos académicos de los estudiantes, el registro escolar de valoracion y toda la informacion que queda como
evidencia de su proceso académico y formativo.
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c) Los datos correspondientes a actas, compromisos, seguimiento, valoracion y demas procesos propios del Proyecto
Educativo Institucional, de todos los estudiantes, los educadores y demas personal de la Institucién.

d) Los datos de los egresados y exalumnos de la institucion que reposan en la misma y que son el reflejo de su historia
académica y formativa en la institucién.

e) Los datos de los docentes, personal administrativo y de apoyo, que son requeridos para el desarrollo de la mision
educativa de la institucion.

Los datos sensibles de los integrantes de la comunidad educativa
Los siguientes son los datos sensibles que la Institucidn trataré en orden al cumplimiento de su responsabilidad misional:

a) Los datos de todos los estudiantes, presentes y pasados, en lo relacionado con sus historia psicolégica o médica, que
son evidencia de su proceso formativo y de atencion, como parte de la labor misional de la Institucion.

b) Los datos del personal directivo, docente, administrativo y de apoyo, presentes y pasados, en lo relacionado con sus
historia psicologica 0 médica, que son evidencia de la labor desarrollada por ellas mientras existié algun tipo de
vinculacion con la Institucion, en virtud de la labor misional de la Institucion.

c) Los datos de cualquier integrante de la comunidad educativa que se requieran para la salvaguarda de su integridad
fisica 0 emocional en caso de una emergencia vital.

Los datos del personal y de némina

Los siguientes son los datos del personal que labora en la institucion educativa, que se requieren para su adecuado
funcionamiento o desarrollo de los contratos laborales o que son resultado de su labor como entidad que cumple con sus
labores como empresa:

a)  Los datos personales generales que requiere la institucion para realizar contratos laborales con sus empleados y los
datos que se generen a raiz de la ejecucion de los contratos, tales como: las asignaciones salariales, las evaluaciones
de desemperio, los resultados de pruebas de aptitud o de seleccidn, los resultados del estudio de seguridad, las
certificaciones y constancias de estudio y laborales anteriores, etc.

b)  Los datos personales que requiere la institucion para llevar el registro contable de némina de sus empleados.

c) Losdatos personales sensibles relacionados con la salud ocupacional y los conflictos laborales.

d) Los datos personales sensibles relacionados con las labores de los comités de Convivencia Laboral y de Salud
Ocupacional, etc.

Los datos de proveedores y contratistas

Los siguientes son los datos de los proveedores y contratistas que se requieren para su adecuado funcionamiento o que son
resultado de su labor misional:

a) Los datos personales generales que requiere la institucion para realizar contratos con terceros y la realizacién de tareas
tercerizadas, tales como: los contratos mismos, las informaciones de identificacion personal requeridos para el contrato,
el servicio de transporte, el servicio de cafeteria, efc.

b) Los datos de todos los proveedores de la institucion que reposan en sus archivos porque prestan o han prestado algun
servicio a la Institucion.
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Los datos de los egresados

Los siguientes son los datos de los exalumnos que se requieren para su adecuado funcionamiento o que son resultado de
su labor misional:

a) Los datos personales de quienes han cursado algun grado o todos los que ella ofrece, en donde se encuentra la
informacién requerida para identificar a dichos estudiantes.

b) Los datos académicos, disciplinarios y de cualquier otra naturaleza que sean necesarios para emitir certificaciones,
constancias y demas documentos legales que los titulares requieran en virtud de lo realizado por la Institucién mientras
estuvieron vinculadas a la Institucion.

OTROS ASPECTOS DEL TRATAMIENTO DE DATOS
Seguridad de los datos personales

En desarrollo del principio de seguridad consagrado en la Ley 1581 de 2012, la institucion adopta controles técnicos, humanos
y administrativos orientados a garantizar la proteccion de la informacién relacionada con datos personales, evitando su
adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado.

Estos controles son definidos por el area de informatica de la entidad y comprenden, entre otros, los siguientes aspectos:

a)  Esquema de flujo de la informacién de la entidad.

b)  Alcance de aplicacion.

c) Normas y procedimientos encaminados a garantizar la seguridad de las bases de datos.

d)  Funciones y obligaciones de los empleados.

e) Documentacién de las bases de datos existentes.

f)  Procedimientos de copias de seguridad y recuperacion de la informacion.

g)  Aspectos técnicos, tecnoldgicos y de proceso relacionados con la seguridad de la informacion.

El registro nacional de bases de datos

Las bases de datos asociadas al desarrollo de las actividades académicas, administrativas y formativas del Colegio Maria
Inmaculada Bogota se encuentran sujetas a lo dispuesto en la normatividad legal vigente en materia de proteccion de datos
personales y, cuando a ello haya lugar, deben ser inscritas en el Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

En virtud de su condicion de responsable del tratamiento, la Congregacién de Hermanas Terciarias Capuchinas de la Sagrada
Familia — Provincia Madre del Buen Pastor es la encargada de realizar la inscripcion, actualizacion y reporte de novedades
ante el RNBD, conforme a los requisitos establecidos por la autoridad competente.

La informacién alli registrada podra ser consultada por cualquier ciudadano, sin costo alguno, y constituye un mecanismo
para verificar el cumplimiento de la normatividad legal en materia de proteccion de datos personales. Dicho registro incluye,
como minimo, los siguientes aspectos:

a) Informacion almacenada en la base de datos: clasificacion de los datos personales almacenados en cada base de
datos, agrupados por categorias y subcategorias, de acuerdo con su naturaleza.
b) Medidas de seguridad de la informacion: controles implementados por el responsable del tratamiento para garantizar
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la seguridad de las bases de datos registradas, de acuerdo con los criterios establecidos en el RNBD, los cuales no
constituyen instrucciones especificas sobre las medidas de seguridad que deban adoptarse.

c) Procedencia de los datos personales: identificacion de si los datos son recolectados directamente del titular o
suministrados por terceros, y si se cuenta con autorizacién para su tratamiento o con alguna causal legal de exoneracion,
conforme a lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

d) Transferencia internacional de datos personales: informacion relativa a la transferencia internacional de datos,
indicando el destinatario en su calidad de responsable del tratamiento, el pais de destino y si la operacion se encuentra
amparada por una declaracién de conformidad.

e) Condiciones de la transmision internacional de datos personales: informacion sobre la existencia de contratos de
transmision de datos o de declaraciones de conformidad emitidas por la SIC.

f)  Cesion o transferencia nacional de la base de datos: informacién relacionada con la cesidn o transferencia nacional
de datos incluye la identificacidn del cesionario, quien se considerara Responsable del Tratamiento de la base de datos
cedida a partir del momento en que se perfeccione la cesién. No es obligatorio para el cedente registrar la cesion de la
base de datos. Sin embargo, el cesionario, como responsable del Tratamiento, debe cumplir con el registro de la base
de datos que le sido cedida.

g) Reporte de novedades. Una vez finalizada la inscripcion de la base de datos en el RNBD, se reportaran como novedades
los reclamos presentados por los titulares y los incidentes de seguridad que afecten la base de datos, de acuerdo con
las siguientes reglas:

«» Reclamos presentados por los Titulares. Corresponde a la informacién de los reclamos presentados por los
titulares ante el responsable o el Encargado del Tratamiento, segun sea el caso, dentro de un semestre calendario
(enero — junio y julio — diciembre). Esta informacion se reportara teniendo en cuenta lo manifestado por los titulares
y los tipos de reclamos preestablecidos en el registro. El reporte es el resultado de consolidar los reclamos
presentados por los titulares ante el responsable y el Encargado del Tratamiento.

< Incidentes de seguridad. Se refiere a la violacién de los cddigos de seguridad o la pérdida, robo, acceso no

autorizado de informacion de una base de datos administrada por el responsable del Tratamiento o por su Encargado
que debera reportarse al RNBD dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al momento en que se detecten y
sean puestos en conocimiento de la persona o area encargada de atenderlos.

Otras disposiciones especiales para la proteccion de los datos personales en la institucion

Ademas de todo lo conceptuado anteriormente, de manera especial, la Institucion incluye las siguientes orientaciones y
criterios para una mas y mejor completa proteccion de los datos personales que la entidad recaba.

1. Cuando la Institucion organice presentaciones, eventos, actividades deportivas, culturales, recreativas o ludicas, asi
como celebraciones o cualquier socializacion de un proceso académico, pondra en un lugar visible, al acceso donde se
lleven a cabo dichas actividades, avisos donde se informe a los visitantes que la toma de fotografias y la realizacion de
videos, s6lo esta autorizada para fines personales y familiares, los cuales no podran hacer publicos porque se estaria
violando el derecho a la intimidad de todos quienes aparezcan en los mismos, que solamente las personas autorizadas
del colegio podran hacer sus filmaciones, tomas fotogréaficas y/o entrevistas y podra hacerlas publicas estrictamente
en los canales del colegio autorizados.

2. Enlas reuniones institucionales que involucren padres de familia, estudiantes, docentes, trabajadores o cualquier otro
integrante de la comunidad educativa, siempre que se requiera, el representante de la Institucién que haya convocado
ala misma podra leer un texto en donde se deje constancia de manera clara, explicita y previa, que no esta autorizada
la realizacion de grabaciones de esta, puesto que en ellas pueden manifestarse situaciones, o hechos que podrian
vulnerar el derecho a la intimidad de cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa. De dichas reuniones, se
consignara en una memoria escrita —acta-, los hechos més relevantes que se hayan tratado en ella, de la cual, se
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suministrara una copia a los asistentes, en caso de que la soliciten.

3. Siempre que se vaya a matricular en la Institucion un estudiante quien sea candidato a tener un Plan Individual de
Ajustes Razonables —PIAR-, dadas sus condiciones y caracteristicas especificas para el aprendizaje, se realizar la
Ficha de Caracterizacién del Estudiante para la Construccion del PIAR, documento que seré la condicion necesaria
para continuar con el proceso de vinculacion a la Institucion, la cual incluye lo atinente a la proteccién de datos de
dicho estudiante, dado que la gran mayoria de los datos que se requieren para ésta, son datos privados y sensibles.

4. En los distintos formatos y procedimientos en los que se incluyan datos de estudiantes que tengan 12 o0 més afos
edad, se incluird el asentimiento de ellos, para el tratamiento de sus datos, teniendo claridad, que siempre primara la
autorizacion de sus padres o representantes legales.

5. De manera ordinaria, la Institucion siempre cumplira con todo lo prescrito en esta Politica para la proteccién integral
de datos personales de todos aquellos de quien los recaba, de tal manera que siempre solicitara la autorizacién previa,
expresa e informada de los titulares. Sin embargo, en el caso en que el derecho de habeas data se halle en
contraposicion con el derecho a la vida y la proteccidn integral del titular, especialmente si es un menor de edad, los
directivos de la institucion podran tomar la decision de proteger el derecho mas importante —el derecho a la vida y la
proteccidn integral- aiin en detrimento del de habeas data. En estos casos se dejara constancia de las razones de esta
decision.

6. En el caso de los estudiantes cuyos padres estan separados, mientras no medie una sentencia que regule y suprima
la patria potestad de alguno de los padres, la institucién siempre procedera a suministrar por igual la informacion de
los estudiantes, a cada uno de los padres, independientemente de las desavenencias que puedan existir entre ellos.
En caso de que haya una sentencia que limite el acceso de alguno de los padres, es responsabilidad de quien sea el
beneficiario de dicha decision, comunicar al Colegio, enviando una copia de esta.

7. Sibien el acceso a la informacién personal que la Institucion esta tratando sobre un titular es gratuito, este derecho no
se podra ejercer sobre constancias o certificaciones de notas, por ejemplo, o sobre aquellos documentos que estén
legitimamente incluidos en los costos o derechos pecuniarios que la Institucion esté autorizada a cobrar. Igualmente,
si la informacién a la cual se desea acceder sera brindada, el peticionario debera cancelar los costos de dichas copias,
en los términos que lo establece la norma sobre el particular.

8.  Periodicamente la Institucion realiza capacitaciones para todo el personal que hace parte de la comunidad educativa,
con el fin de que conozcan todo lo relativo al adecuado tratamiento de datos, asi como los derechos y los deberes que
le asisten a todos, segun el estamento o el rol que cada uno desempefia en ella.

9. La Institucion informa a los miembros de la comunidad educativa, visitantes y terceros, mediante avisos ubicados en
lugares visibles, que cuenta con sistemas de videovigilancia en sus instalaciones, los cuales tienen como finalidad
contribuir a la seguridad de las personas, los bienes y las instalaciones, conforme a lo establecido en la normatividad
vigente en materia de proteccién de datos personales.

10. Con el fin de garantizar la adecuada proteccion de los datos personales y la confidencialidad de la informacién, la
Institucion ha dispuesto como canales oficiales de comunicacién la pagina web institucional, la plataforma académica
institucional y el correo electrénico institucional. En consecuencia, la Institucion no autoriza el uso de aplicaciones de
mensajeria instantanea de caracter personal, tales como WhatsApp, Telegram u otras similares, para la gestion de
informacién que involucre datos personales de estudiantes, padres de familia 0 miembros de la comunidad educativa.
Asi mismo, la Institucién orienta a los docentes para que se abstengan de crear grupos de comunicacién con
estudiantes o padres de familia a través de estos medios, y recomienda a los padres de familia evitar este tipo de
practicas, privilegiando siempre el uso de los canales institucionales dispuestos para tal fin.

Criterios sobre las disposiciones finales de los datos personales

Los datos personales recabados por la Institucion para su tratamiento se gestionan conforme al Ciclo de Vida del Dato, el cual
comprende las fases de captura, clasificacion, tratamiento, transferencia y supresion.
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La supresion de los datos personales consiste en la eliminacion de la informacidn contenida en archivos fisicos o digitales, de
manera que no sea posible su recuperacion, cuando se haya cumplido la finalidad para la cual fueron recolectados y siempre
que no exista un deber legal, contractual, académico o archivistico que exija su conservacion.

Para efectos de la supresidn de datos personales, la Institucidn tendra en cuenta los siguientes criterios:

Los datos personales que hayan cumplido la finalidad para la cual fueron recabados y que no se requieran para el
desarrollo de otras actividades institucionales seran objeto de supresion, garantizando que no puedan ser recuperados,
ya sea en soportes fisicos o digitales.

La supresion de datos contenidos en soportes fisicos podra realizarse mediante la destruccion de los documentos,
utilizando medios idéneos como trituradoras de papel u otros mecanismos que impidan la reconstruccion o recuperacién
de la informacién contenida en ellos.

La supresion de informacidn contenida en soportes digitales se efectuard mediante mecanismos razonables de borrado
seguro que impidan su recuperacion total o parcial.

Previo a la supresion, la Institucion identificara los datos susceptibles de eliminacion, verificando que dicha accién no
afecte procesos académicos, administrativos, certificaciones, evidencias histéricas, obligaciones legales o
requerimientos de autoridades competentes.

Cuando la informacién se encuentre almacenada en sistemas o dispositivos administrados por terceros, la Institucién
podré solicitar a dichos proveedores constancia de la eliminacion realizada, cuando ello resulte pertinente.

Siempre que haya una supresién de datos, la Institucion levantara un acta del procedimiento llevado a cabo, sea en
cualquiera de las dos formas mediante las cuales se tenian almacenados los datos. En esta acta se documentara la
accién llevada a cabo, con el fin de dejar evidencia de esta, puesto que, en un futuro, podria requerirse para responder
alguna solicitud de los titulares de la informacion que se ha suprimido.

La Institucion conservara Unicamente copia de la informacién que requiera con fines histéricos, para expedir
certificaciones o constancias de estudio, laborales, de servicios, de relacionales inter- institucionales, de cumplimiento
de normas como el pago de impuestos, de servicios, de seguridad social o de cualquier otra naturaleza, entre otros, que
posteriormente pueda ser requerida por las autoridades.

El marco legal para la conservacién de los datos en la Institucién es el siguiente:

a) Ley 80 de 1989 (Creacion del Archivo General de la Nacion)

b) Decreto 1777 de 1990 (Asignacién de Funciones)

c) Decreto 1382 de 1995 (Tablas de Retencion de Documentos)

d) Decreto 998 de 1997 (Transferencia de Documentos Histéricos)

e) Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)

f) Ley 927 de 2004 (Autoriza afiliaciones al Archivo General de la Nacién)

g) Decreto 4124 de 2004 (Reglamenta en el Sistema Nacional de Archivos de Archivos Privados)
h) Ley 962 de 2005 (Ley Anti tramites).

Atendiendo a dicha normativa, la Institucion conservara los archivos segun lo prescrito en las mismas.

Uso de cookies

La Institucion, en el desarrollo de sus actividades y, en particular, aquellas relacionadas con la gestién de medios digitales,
podra hacer uso de cookies propias o de terceros, tanto en plataformas institucionales como en aquellas gestionadas por
encargo, con el fin de analizar el uso de sus sitios web y aplicaciones, mejorar la experiencia de navegacion de los usuarios
y optimizar sus contenidos y servicios.
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Las cookies son archivos de texto que se almacenan en el dispositivo del usuario cuando este accede a un sitio web 0 a una
aplicacién. Su utilizacién permite identificar aspectos como la recurrencia de las visitas, las preferencias de navegacion y las
secciones mas consultadas, con el prop6sito de mejorar la funcionalidad y usabilidad de los entornos digitales de la Institucion.

De manera general, la Institucién podra emplear los siguientes tipos de cookies:

a) Cookies Analiticas: ayudan a mejorar los sitios web con el tiempo, brindando informacion sobre como se utilizan las
distintas secciones de dichos sitios y cémo interactuan los usuarios con dichos sitios. La informacién recopilada es
andénima y de caracter estadistico.

b) Cookies de Autenticacion: Estas cookies se emplean para identificar individualmente a los visitantes de los sitios web.
Cuando un usuario inicia una sesién en un sitio web, estas son las cookies que permiten recordar quién es, para poder
darle acceso a sus preferencias o configuraciones personales. Estas cookies ayudan a preservar la seguridad del sitio.

c) Cookies de sesion y personalizacion: Estas son cookies disefiadas para garantizar que la visita a las aplicaciones sea
lo mas agradable posible. Sus principales funciones son las siguientes:

«» Permitir identificar un dispositivo cuando acceda a una aplicacién, para que no se considere al usuario como un
visitante nuevo cada vez que acceda a otra seccién de la aplicacion.

++ Estar seguro de que cada uno de los servidores empleados para alojar la aplicacion, da servicio al mismo nimero de
usuarios, permitiendo navegar de forma mas eficiente.

++ Anotar las funciones de sunavegador.

De igual forma, las cookies son utilizadas para recordar preferencias de los usuarios de las aplicaciones, lo cual implica:

<+ Si el usuario de la aplicacién borra todas sus cookies, tendra que volver a actualizar sus preferencias.
% Si el usuario usa un dispositivo, perfil de ordenador o navegador distintos, tendra que volver a comunicar sus
preferencias.

La informacién obtenida mediante el uso de cookies se gestiona conforme a criterios de seguridad y confidencialidad y no
tiene como finalidad la recoleccion de informacién financiera, crediticia u otros datos sensibles de los usuarios.

La mayoria de los navegadores permiten al usuario aceptar, rechazar o eliminar las cookies, asi como configurar su uso de
acuerdo con sus preferencias. La desactivacion de cookies puede afectar el funcionamiento o algunas funcionalidades de los
sitios web o aplicaciones de la Institucion.

Cualquier uso adicional o complementario de cookies sera informado oportunamente a los usuarios a través de los términos
y condiciones de navegacidn o de los avisos correspondientes.

Criterios de comunicacion en la institucion

Con el fin de proteger los datos personales, la intimidad, el buen nombre y los deméas derechos fundamentales de los
integrantes de la comunidad educativa, la Institucion establece los siguientes criterios orientadores para las comunicaciones
informales que se generen entre sus miembros, especialmente aquellas que puedan realizarse a través de medios digitales
o redes de comunicacién no institucionales:

1. La Institucion promueve una comunicacion respetuosa y responsable, evitando la difusién de informacion no verificada,
comentarios improcedentes o afirmaciones que puedan afectar la honra, la dignidad o la intimidad de cualquier integrante
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de la comunidad educativa.

Las situaciones, inquietudes, conflictos o desacuerdos que se presenten en la vida escolar deberan ser tramitados
directamente con los implicados, a través de los canales institucionales dispuestos para tal fin, favoreciendo el didlogo
respetuoso y la busqueda de soluciones.

La Instituciéon no autoriza la participacién en grupos, chats, redes o espacios de comunicacién, especialmente en
aplicaciones de mensajeria instantanea, en los que se compartan rumores, informacion personal, imagenes o
comentarios que vulneren la privacidad, el buen nombre o los derechos de los integrantes de la comunidad educativa.
Cuando se pretenda vincular a algun miembro de la comunidad educativa a espacios de comunicacion orientados a la
difusién de informacion personal, rumores o situaciones no verificadas, la Institucién establece que se manifieste el
desacuerdo y se oriente el tratamiento de dichas situaciones por los canales institucionales correspondientes.

La Institucion no autoriza la divulgacion, reproduccion o circulacién de informacién, comentarios o imagenes sobre los
integrantes de la comunidad educativa que no contribuyan a un ambiente educativo, laboral y formativo respetuoso, o
que puedan afectar derechos fundamentales de las personas.

La Institucion establece que los canales institucionales son los Unicos medios autorizados para la gestién de informacién
relacionada con procesos académicos, administrativos o formativos, por lo que no reconoce como validos grupos
paralelos o dinamicas colectivas que sustituyan dichos canales.

En todas las comunicaciones se deberé respetar el ejercicio de los derechos constitucionales, en especial la intimidad,
el buen nombre, la honra y la dignidad de las personas.

La Institucion establece que no se propiciaran ni reconoceran “grupos de presion” o dinamicas colectivas que pretendan
sustituir los canales institucionales de comunicacion, en consideracion a que cada situacién requiere un tratamiento
particular, directo y ajustado a su contexto.

Procedimientos institucionales para la comunicacion

Con el fin de garantizar una comunicacién adecuada y proteger la informacion y los datos personales de los integrantes de la
comunidad educativa, la Institucion establece los siguientes procedimientos para las comunicaciones de caracter institucional:

1.

L a Institucién dispone como canales oficiales de comunicacion las cuentas de correo electrénico institucional
debidamente informadas, las circulares, comunicados y cartas emitidas por las instancias competentes, asi como los
medios institucionales autorizados para tal fin.

En las comunicaciones realizadas a través de los canales oficiales, la Institucion no daré trémite a mensajes, comentarios
o informaciones que contravengan los criterios establecidos en la presente Politica de Tratamiento de Datos, en especial
aquellos que puedan afectar la integridad, la intimidad o el buen nombre de los integrantes de la comunidad educativa
(estudiantes, padres de familia, directivos, educadores, personal de apoyo y de servicios generales, egresados,
contratistas y deméas personal vinculado a ella).

Para la presentacion y atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones (PQRSD+F),
la Institucion promueve la observancia y aplicacién del conducto regular, reconociendo que cada instancia tiene
competencias y responsabilidades definidas, lo cual favorece un tratamiento adecuado, respetuoso y oportuno de cada
situacion.

La Institucion promueve una comunicacion directa y respetuosa, orientada a que cada situacién sea tratada con la
instancia correspondiente, en un ambiente de confianza, escucha y busqueda de soluciones acordes con el contexto y
las particularidades de cada caso.

Las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones (PQRSD+F) formuladas por los miembros
de la comunidad educativa seran recibidas y analizadas por las instancias competentes, sin que ello implique
necesariamente la adopcidn de la solicitud presentada, en la medida en que su atencién puede involucrar la valoracién
de otros derechos, obligaciones, contratos o situaciones que también deben ser protegidas. Para la gestion de las
PQRSD+F de caracter institucional, se dispone del portal educativo, a través del enlace “Escribale a la Rectora”, en el
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cual el usuario podra seleccionar el tipo de solicitud correspondiente. De manera complementaria, estas comunicaciones
podran remitirse al correo electrénico rectoria@colegiomariainmaculada.edu.co. Cuando la solicitud esté relacionada
especificamente con el ejercicio de los derechos del titular en materia de proteccion de datos personales: conocer,
actualizar, rectificar, suprimir o revocar la autorizacién, esta debera dirigirse exclusivamente al correo electronico
institucional dispuesto para tal fin: habeasdata@colegiomariainmaculada.edu.co.

6. La Institucion establece que la atencion de situaciones académicas, administrativas o formativas se realizara a través
de los canales institucionales correspondientes y de manera individualizada, evitando dinamicas de presion colectiva o
la conformacion de grupos paralelos que sustituyan dichos canales. Esta disposicion responde al compromiso
institucional de garantizar un tratamiento justo y equitativo de cada situacion, reconociendo que cada caso presenta
particularidades propias y debe ser analizado de manera objetiva, imparcial y contextualizada, sin que la atencién o
decision se vea influenciada por presiones externas o colectivas.

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA
Las siguientes son las disposiciones finales de la presente Politica de Tratamiento de Datos Personales:

a) La presente politica es de obligatorio cumplimiento para todas las personas que actualmente tengan o que en el
futuro adquieran algun tipo de vinculacién con la Institucidén y que, en desarrollo de sus funciones o actividades,
tengan acceso a datos personales.

b) La obligacidn de observar los principios, criterios y disposiciones establecidas en esta politica se mantiene vigente
durante toda la relacion con la Institucion y subsiste aun después de su finalizacion, cualquiera sea la naturaleza del
vinculo, con el fin de garantizar la proteccion de los derechos de los titulares de la informacion.

c) Las personas que, en virtud de sus funciones, accedan a datos personales de caracter semiprivado, privado o
sensible de los integrantes de la comunidad educativa deberan dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en la presente
politica, garantizando en todo momento la confidencialidad, seguridad y adecuado tratamiento de la informacion.

d) La presente politica entra en vigor a partir del 20 de febrero de 2026 y permanecera vigente mientras no sea
modificada, actualizada o derogada, o mientras no se produzcan cambios en la normatividad aplicable que exijan
Su ajuste.

CONGREGACION DE HERMANAS TERCIARIAS CAPUCHINAS DE LA SAGRADA FAMILIA -
PROVINCIA MADRE DEL BUEN PASTOR - COLEGIO MARIA INMACULADA - BOGOTA

Bogota D.C., febrero 20 de 2026.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de vigencia | Descripcion general de los cambios
1.0 20 de junio de 2024 Emision inicial de la Politica Institucional para el Tratamiento de los Datos
Personales.

Revisién y actualizacién integral de la politica, con ajustes de redaccién, claridad
institucional, canales de comunicacion, proteccion de datos personales, v
fortalecimiento de criterios operativos y de control, sin modificacion de las
finalidades del tratamiento.

2.0 20 de febrero de 2026
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