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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Identificacidn del Responsable del Tratamiento

LICEO NAVARRA actuando como responsable del Tratamiento de la informacién
personal, se permite identificar a través de los siguientes datos:

Razoén Social FANDINO LIZARRAGA & CIA SOCIEDAD
EN COMANDITA SIMPLE

NIT 830.052.196-9

Direccion Cra. 74 248 80

Correo electréonico | rectoria@liceonavarra.edu.co

Teléfono a

Pagina web http://www.liceonavarra.edu.co/

N/ A

1.2 Definiciones

A continuacion, se relaciona
adecuada de la presente politica:

a. Autorizacién: Consentimi
llevar a cabo el Tratamie

b. Base de Datos: Conjunto
Tratamiento;

c. Dato personal: Cualquier informa
varias personas naturales determinalas o determinables;

d. Dato publico: Es el dato que no sea s@miprivado, privado o sensible.

iones para una comprension

e informado del Titular para
personales que sea objeto de

Vinculada o que pueda asociarse a una o

e. Dato sensible: Se entiende por datos sensibles aquél que afectan la intimidad

del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién.

f. Dato semiprivado. Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgaciéon puede interesar no
s6lo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en

general.

g. Dato privado. Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es

relevante para el titular

h. 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;

i. Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos;



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

k. Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o
supresion.

l. Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o
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

m. Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de

los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando

tenga por objeto la realizaciéon de un Tratamiento por el Encargado por cuenta
del Responsable

—

1.3  Objetivo de la Politica

La Politica de Tratamiento de Datos Pers@fiales tiene como propdsito establecer los
criterios bajo los cuales se reali”a de la informacién personal que
reposa en las bases de datos y ax ) ) ales de LICEO NAVARRA

1.4  Alcance de la Politica

La Politica de Tratamiento de
NAVARRA ha incorporado para
para ejercer el derecho de h
seguridad, y otros aspectos relac

blece los criterios que LICEO
datos personales, mecanismos

las finalidades, medidas de
ion de la informacién personal.

1.5 Titulares a quien va dirig

La presente Politica de Tratamie es, esta dirigida a:

A. Estudiantes

B. Padres de familia y acudientes
C. Empleados administrativos

D. Profesores

E. Proveedores

F.

Cualquier titular de la informacién, ya sea actuando a nombre propio, o como
representante legal, que, con ocasion, a las actividades que se encuentre vinculado con
LICEO NAVARRA se requiera de su informacién personal para el desarrollo de las
mismas.

1.6  Cumplimiento Normativo del Régimen de Proteccion de Datos Personales

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales, da cumplimiento al Régimen
de Proteccion de Datos Personales en Colombia, en especial, el articulo 15 y 20 de la
Constitucién Nacional, la Ley 1581 de 2012, el Capitulo 25 del Decreto 1074 de 2015,
la Sentencia C-748 de 2011.



CAPITULO SEGUNDO

TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

2.1Tipos y finalidades de las bases de datos Personales de LICEO NAVARRA

LICEO NAVARRA tiene diferentes tipos de bases de datos, las cuales se clasifican en
cinco categorias a saber: Estudiantes y padres de familia, Empleados, Proveedores,
Visitante y Video vigilancia.

‘ No Tipo de bases de datos Finalidad

1 | ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA | En esta categoria se encuentran bases de datos y
archivos fisicos y automatizados relacionados con el
proceso de admisiones y registro de estudiantes,
matriculas, antecedentes académicos, apertura de
hoja de vida, calificaciones, y servicios
complementarios.

2 | EMPLEADOS se encuentran bases de datos y
automatizados relacionados con el
del personal, identificacién de

de candidatos, seleccidn,

novedades de némina,

En esta categoria se encuentran bases de datos y
archivos fisicos y automatizados relacionados con el
proceso de la gestion de los proveedores que tiene
como finalidad la gestion administrativa para los
pagos de proveedores, evaluacion de experiencia
comercial, y en general la gestion de las
comunicaciones que se deriven de la contratacion.

4 | VISITANTES En esta categoria se encuentra la base de datos
fisica que contiene informacién para el control de las
personas que se encuentran en las instalaciones

5 | VIDEOVIGILANCIA En esta categoria se encuentra la base de datos
automatizada relacionada con la captura de la
imagen a través de las cdmaras de seguridad, con el
fin de gestionar el control y seguridad de los bienes
y personas que se encuentran en las instalaciones

3 | PROVEEDORES




2.2 Fuentes de obtencion y recoleccion de datos personales
Las fuentes de obtencidn y los instrumentos de recoleccién de datos personales son:

No Base de Datos Recoleccion

1 ESTUDIANTES Y Formulario de Preinscripcién
PADRES DE FAMILIA Formulario Oficial

Plataforma Saberes

Formulario de contactos pagina web
Observador del Estudiante

- -
J87as de uidakon Sqportes profesionales

Informacién suministrada en las Entrevistas

3 | PROVEEDORES m

Cédula representante legal
VISITANTES Fopmiato registro de ingreso
5 VIDEOVIGILANCIA Camaras de seguridad

2 EMPLEADOS

o

2.3 Usos de la informacion persg
Los usos de la informaciéon p
siguientes:

las bases de datos, son los

No Base de Datos

1 ESTUDIANTES Y | Gestion de admisiones de estudiantes nuevos y matriculas de
PADRES DE FAMILIA | estudiantes existentes, contacto con padres, seguimiento
académico, registro de asistencia, servicios complementarios,
consultas a centrales de riesgo de los padres de familia.

2 EMPLEADOS Seleccién y promociéon de personal, control de horario,
formacion de personal, gestiébn de personal, prestaciones
sociales.

3 PROVEEDORES Gestion administrativa para los pagos de proveedores y en
general, la gestion de las comunicaciones que se deriven de la
contratacidn.

4 | VISITANTES Se encarga de gestionar informacién para el control de las

personas que se encuentran en las instalaciones

5 | VIDEOVIGILANCIA Realiza el control de imagenes de los bienes y personas que se
encuentran en las instalaciones




2.4 Circulacion de la informacion

LICEO NAVARRA no comparte informacién con terceros, si lo llegaré a realizar, le
solicitara previamente autorizacién al titular o firmara contrato de transmision de
datos personales, y acuerdos de confidencialidad.

2.5Supresién y/o disposicion de la informacion

La informacidn personal que se solicite con ocasion al cumplimiento de aspectos:
legales, contractuales, tributarios, con fines de auditoria, entre otros relacionados,
permanecera almacenada de acuerdo a los tiempos maximos establecidos en la
legislacién colombiana para su retencidn.

La supresién de la informacion personal recolectada en bases de datos, cuyas

finalidad, conforme a las
autorizaciones, contratos y/o at
haya pactado con LICEO NAVARRZ

2.6 Tipos de Datos Personales q
LICEO NAVARRA., recolecta d:
privado, sensible, y de nifios, ni
Registro Nacional de Bases de
LICEO NAVARRA en suSbase

aracter publico, semiprivado,
e acuerdo a la clasificacién del
categorias de datos que tiene

TIPO DE DATOS PERSONALES CONTENIDOS EN LAS BASES DE DATOS DE LICEO NAVARRA

TIPOS DE DATOS TIPO DE BASES DE DATOS
ESTUDIANTES EI\TLEADOS PROVEEDORES | VISITANTES | VIDEO
Y PADRES DE VIGILANCIA
FAMILIA
DATOS DE IDENTIFICACION
Datos Generales de X X X X
Identificacion de la persona
Datos especificos de la X X X
identificacion de la persona
Datos biométricos de la
persona
Datos de la descripcién X
morfoldgica de la persona
DATOS DE UBICACION
Datos de ubicacién X X X
relacionados con actividad
comercial o profesional de las
personas




Datos de ubicacién personal X X
relacionados con actividad
privada de las personas

DATOS SENSIBLES
Datos relacionados con la X X

salud de la persona que
incluyan resultados de pruebas

Datos relacionados con la
pertenencia a sindicatos

DATOS DE CONTENIDO SOCIOECONOMICO
Datos financieros, crediticios X X
y/o derechos de caracter
econdmico de las personas
Datos de informacion X X
tributaria de la persona
Datos relacionados con la X X X
actividad econémica de la
persona
Datos relacionados con la
historia laboral de la persona =
Datos relacionados con el nivel | X X

educativo, capacitaciéon y/o
historial académico de la
persona

Datos generales relacionados
con afiliacién y aportes al
sistema integral de seguridad
social

OTROS DATOS

Datos de antecedentes
judiciales y/o disciplinarios de
las personas

Datos personales de acceso a
sistemas de informacion

2.7 Autorizacion para el tratamiento de datos personales

LICEO NAVARRA solicita de manera libre, previa, expresa y debidamente informada,
la autorizaciéon por parte de los titulares de los datos y para ello ha dispuesto
mecanismos idoneos garantizando para cada caso que sea posible verificar el
otorgamiento de dicha autorizacién. La misma, podra constar en cualquier medio,
bien sea un documento fisico, electrénico o en cualquier formato que garantice su
posterior consulta a través de herramientas técnicas, cumpliendo con los requisitos

establecidos en la ley.




2.7.1 Datos solicitados a los menores de edad

Cuando los datos personales sean solicitados a los menores de edad, se procedera de
la siguiente manera:

Menores de 0 a 12 afios: Los datos personales se le solicitara directamente al padre de
familia o acudiente del menor, a excepcion de los datos personales de caracter publico
como son: nombre y apellidos, nimero de identificacién y los que se encuentran en el
registro civil.

Menores de 13 a 17 afos: Los datos personales se le solicitara directamente al menor
de edad, sin que intermedie el padre de familia o el acudiente.

Paragrafo: Esta solicitud de informacién, se realizard cuando se trate para fines
exclusivamente académicos y educativos, si cambia esta finalidad, los datos se le
solicitaran directamente al padre de familia o acudiente.

2.8 Medidas de Proteccion

personal protegiendo la confidelie i d D, acceso no autorizado y/o
e OEONAVARR 4 ha implementado protocolos
de seguridad de obligatorio cump \f:};’_,xg,-iufﬁan personal con acceso a datos de
caracter personal y a los sistemasggeformaet

DERECHOS QUE TIENE DATOS PERSONALES

3.1 Derechos que le asiste como titular delfato.
El Derecho Fundamental al Habeas Data, fakulta al titular del dato solicitar el acceso,
actualizaciodn, rectificacién y supresion de sus datos personales que se encuentran en
posesion de un tercero, a su vez, puede revocar la autorizacién que ha otorgado para
el tratamiento. Si un titular de datos personales considera que LICEO NAVARRA tiene
acceso a sus datos personales, esta persona puede en todo momento solicitar la
consulta de sus datos, o si considera que LICEO NAVARRA esta haciendo mal uso de
sus datos, puede realizar la respectiva reclamacion.

El titular esta facultado para solicitar:

A. Actualizaciéon de sus datos personales en caso de encontrarse fraccionados,
incompletos, entre otros.

B. Rectificacion y/o correccion de sus datos personales en caso de que se
encuentren errados, parciales o induzcan a error.

C. Supresion de sus datos personales de las bases de datos. Se seguira
conservando la informacion para los fines determinados por la ley.



D. Revocacién de la autorizacién del tratamiento de sus datos personales, siempre
y cuando no genere incumplimiento por parte de LICEO NAVARRA con otras
obligaciones legales, relativas a la permanencia del dato.

3.2 Procedimiento para que los titulares de la informacion puedan ejercer sus
derechos

3.2.1 Consulta

A través del mecanismo de la consulta, el titular del dato, podra solicitar a LICEO
NAVARRA acceso a su informacion personal que reposa en las bases de datos.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo de la misma. En caso de no ser posible dar respuesta a la
consulta dentro del término referenciado, se le 1nforrnara los motivos de la demora y
se le darad respuesta, maximo cingg habiles siguientes al vencimiento del

primer término. ’3 ‘! - ‘

3¢ , 4950 SRS
3.2.2 Reclamo ' A/‘\A/\,\_/r

A través del mecanismo de recla '-““"‘Em,.x | dato, podrd reclamar a LICEO
NAVARRA alguna inconformidag so que se le estd dando a sus
datos.
El reclamo sera atendido en un t
a partir del dia siguiente a la fec
reclamo dentro de dicho*té
respuesta en maximo (8) ochao
término.

En caso de que el reclamo se enc le requerird, dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la recepci@ para que subsane las fallas.
Transcurridos dos (2) meses desde la ' del requerimiento, sin que presente la
informacion requerida, se entendera que hajdesistido del reclamo.

En caso de que LICEO NAVARRA no sea cbmpetente para resolver el reclamo, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e
informara de la situacién al titular.

5) quince dias habiles contados
so de no ser posible atender el
¥]la demoray se le dara
es al vencimiento del primer

3.3 Personas facultadas para realizar una consulta o reclamo
Las personas facultadas para solicitar una consulta a LICEO NAVARRA son las
siguientes:

a. Los estudiantes, padres, empleados, proveedores y personas que tengan o
hayan tenido alguna relaciéon con LICEO NAVARRA

b. Alos terceros autorizados por el Titular o por la Ley

C. En general, a cualquier titular de la informaciéon personal que sus datos,

reposen en las bases de datos de LICEO NAVARRA.

Estos casos, son meramente ejemplificativos y no son exclusivos, ni excluyentes.



3.3.1 Informacion que debe acreditar el titular del dato
Para efectos de consulta y reclamos, el titular del dato debe acreditar sus datos de
identificacién como:

Nombres completos y apellidos

Tipo y niimero de identificacion

Direcciéon de domicilio

Teléfono de contacto

Correo electrénico

Brindar la informacién necesaria para tramitar su solicitud

e a0 o

En caso de que sea un reclamo, debe adjuntar los documentos que desea valer,
soportar o probar dicha solicitud. En caso de que sea un menor, debera realizarlo con
el adulto responsable dicha solicitud, simdgue en ningin momento se le niegue el
ejercicio de sus derechos. '

3.4 Solicitud de imagenes y vidad
En caso de que el titular de la ,,;’_ ac
donde se capture su informaci6

e acceso a imagenes y/o videos
iente procedimiento:

a. Indicar los hechos de la sa fecha y hora.
b. Justificar la necesidad de
C. Aportar los doe
indicada para realizar dicha soli
aportar el documento de autoriz
titular del dato.

) titular es la persona
eresado sea un tercero, debera
esa informacién por parte del

3.4.1 Procedimiento para tramites por sOSHE® de imagenes y/o videos

Para que proceda el tramite, LICEO NAVARRA

a. Verificara que la informacién alin se encuentre almacenada en sus servidores.

b. Revisara dicha solicitud, y verificara si es procedente, revisando que no afecte el
derecho a la intimidad, y otros derechos fundamentales de terceras personas,
diferentes al titular de la informacién que se encuentren en dichas imagenes y/o
video

c. En caso de que afecte derechos fundamentales de terceros, LICEO NAVARRA
verificara internamente si los hechos que describe el titular, se generaron, y le
informara al titular sobre los hallazgos encontrados.

d. En caso de que no afecte derechos fundamentales de terceros, LICEO NAVARRA
citara al titular de la informacién en sus instalaciones para que pueda visualizar la
informacion que requiere.



3.5 Canales habilitados para el ejercicio de los Derechos de Habeas Data

LICEO NAVARRA tiene habilitado los siguientes canales para que los titulares ejerzan
su derecho al Habeas Data:

A. CANALES ELECTRONICOS
. Correo electronico: habeasdata@liceonavarra.edu.co
. Pagina web: www.liceonavarra.edu.co

B.  CANALFISICO
Oficina Principal: Cra. 74 24 B 80. Barrio Modelia.

Estos son los tnicos canales que LICEO NAVARRA tiene habilitados para las consultas
y reclamos por proteccidon de datos personales, por lo tanto, el titular debera tenerlos
presente.

: o le I a consulta o reclamo relativo a
proteccion de datos personales,{ie L2l AA 18 al lar los canales existentes y en
ningun caso, podra dejar sin resptiiesta al titula formacién.
El titular debe acreditar y aport se referencia en el punto 3.3.1
de la presente politica.

3.6 Responsable del cuigplimien Datos Personales

La Direccion Administrativa icial de Proteccion de datos
Personales y es la responsable d¢ to de la Politica, asf como de las
consultas y reclamos relacionad® bn de datos personales de los
titulares.
En todo caso, se podra requerir a otra affea de LICEO NAVARRA para efectos de
verificar el cumplimiento de la normatividad relativa a proteccién de datos personales

En caso de cualquier duda respecto a esta politica, puede escribir al correo electrénico
habeasdata@liceonavarra.edu.co

CAPITULO CUARTO

DISPOSICIONES FINALES

4.1 Medidas permanentes

En el tratamiento de datos personales, LICEO NAVARRA de manera permanente,
verificara en sus procesos, protocolos, procedimientos y politicas, que se garantice el
derecho de hdbeas data a los titulares de la informacién y que se obtenga con los



requisitos de ley, la autorizacion del titular para el tratamiento de los datos
personales.

4.2 Vinculatoriedad de la Politica

Cualquier titular de la informaciéon que tenga alguna relacién con LICEO NAVARRA
debera acatar la presente politica.

Los titulares de la informacién, deberan cumplir con el manual interno de
procedimiento y politicas relativas a la proteccién de datos personales, dependiendo
de cada caso en concreto.

4.3 Cumplimiento de los principios para el Tratamiento de Datos Personales

LICEO NAVARRA garantiza los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad o
calidad, transparencia, acceso y circulacién restringida, seguridad y confidencialidad
sobre los datos que reposan en las bases de datos que se encuentran en posesion de
LICEO NAVARRA

4.4 Inscripcion de las Bases de
Dando cumplimiento a la Circuldgt
datos que tiene en posesion y
informacion personal, actualiza
Datos (RNBD).

4.5 Manual interno de Politicas

Personales
La presente politica de tratami
interno de Politicas y Procedimig
establece los criterios, requisit
presente politica.

les, se articula con el Manual
to de datos personales, el cual,
para que se haga efectiva la

4.6 Fecha de Aprobacion de la Politica y Ent
Esta politica se actualiza a los veinticuatro
Mil Diecisiete (2017).

da en vigencia
dias (24) del mes de octubre del afio Dos

Firma

Maria Isabel Lizarraga Osacar de Fandifo.
Representante Legal
LICEO NAVARRA



