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1. INTRODUCCION

El articulo 15 de la Constitucién Politica de Colombia dice que “Todas las personas tienen
derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre (...). De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.”

Dicho articulo ha sido desarrollado desde el afio 2008. En 2012 y 2013 se publicé la Ley
1581 y el Decreto Reglamentario 1377 respectivamente, siendo esta Ultima disposicién de
obligatorio cumplimiento y en la cual se especifica que “los Responsables del Tratamiento
de datos personales establecerdn mecanismos para obtener la autorizacion de los titulares
o de quien se encuentre legitimado de conformidad con lo establecido en el articulo 20 del
presente decreto, que garanticen su consulta.”.

En consecuencia, el LICEO SANTA BERNARDITA ha establecido la siguiente politica, con
el fin de salvaguardar la informacién que posee en sus bases de datos.

2. OBJETIVO
Dar cabal cumplimiento a lo preceptuado en la Ley 1581 del 2012, Ley 1266 de 2008, Ley
1273 de 2009, Decreto 1377 de 2013 y demas normatividad concordante, implementando
los mecanismos para salvaguardar los datos publicos, privados, personales y/o sensibles
de las personas que hubiesen autorizado el tratamiento de los mismos expresamente al
colegio LICEO SANTA BERNARDITA

3. RESPONSABLE

Razon Social: LICEO SANTA BERNARDITA

Domicilio: Bogota.

Direccion: Carrera54 No. 52-56 Sur
Correo: liceosanta@gmail.com
Teléfono: 2380310

4. DEFINICIONES

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

b. Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
tratamiento.

c. Dato Personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables (Trabajadores,

Fecha de Aprobacion: Enero 23 de 2025
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Contratistas, Proveedores, Aspirantes a ingresar, Estudiantes, Padres y Ex padres
de Familia, Acudientes, Exalumnos).

d. Dato Publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico.
Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en
registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias
judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

e. Datos Biométricos: Son datos personales que permiten individualizar a una
persona. Entre esta clase datos se pueden encontrar los siguientes, sin que sea una
lista taxativa: huellas dactilares, videos, rasgos faciales, grabaciones de voz y firma
manuscrita, entre otros.

f. Datos Sensibles: Son los que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacién, 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 o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los datos biométricos.

g. 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.

h. 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.

i. Titular: Persona natural cuyos datos personales son objeto de tratamiento.

j-  Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o
encargado del tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
informacioén o los datos personales a un receptor, que a su vez es responsable del
tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

k. Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por
objeto la realizacion de un tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

|.  Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.
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5. PRINCIPIOS RECTORES

Es un compromiso de el LICEO SANTA BERNARDITA, en desarrollo de su gestion, el
entender y aplicar de manera arménica los principios establecidos en la Ley 1581 de 2012:

v" Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: el tratamiento a que se
refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido
en ellay en las demas disposiciones que la desarrollen.

v" Principio de finalidad: el Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley, la cual debe ser informada al Titular.

v" Principio de libertad: el Tratamiento s6lo puede ejercerse con el consentimiento,
previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser
obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o
judicial que releve el consentimiento.

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

v Principio de transparencia: en el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento,
en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de
datos que le conciernan.

v" Principio de acceso y circulacién restringida: el Tratamiento se sujeta a los limites
que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la
presente ley y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento s6lo podréa hacerse
por personas autor izadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente
Ley. Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles
en internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo
a los Titulares o terceros autorizados conforme a la presente ley.

v Principio de seguridad: la informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta,
Uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

v" Principio de confidencialidad: todas las personas que intervengan en el Tratamiento
de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estdn obligadas a
garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacion
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 presente ley y en los términos de la
misma.
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6. AUTORIZACION

En el evento en que el LICEO SANTA BERNARDITA requiera realizar el tratamiento de
datos personales, debera solicitar al titular respectivo su autorizacion, la cual seré otorgada
de manera previa e informada, siendo la misma obtenida por cualquier medio que pueda
ser consultado de manera posterior y en cualquier momento.

Ahora bien, no se requerird autorizacion del titular en los eventos previstos por el articulo
10 de la Ley 1581 de 2012, a saber:

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 o sanitaria.

d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos
o cientificos.

7. TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS

Atendiendo al curso normal de actividades y a su objeto social, el LICEO SANTA
BERNARDITA realiza el tratamiento de datos, que incluye recoleccién, almacenamiento,
administracién, utilizacién, transferencia, transmision y destruccién, de acuerdo con la
normatividad vigente, y aquella que la adicione o modifique. El tratamiento que el LICEO
SANTA BERNARDITA realiza tiene en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Alumnos: El tratamiento de los datos se realiza principalmente para dar
cumplimiento a las obligaciones de Ley que al LICEO SANTA BERNARDITA le
corresponden en su calidad de institucion educativa. Asi mismo, el tratamiento de la
informacién se realiza con fines académicos, de formacién integral y de reporte a
las diferentes entidades administrativas y control.

b. Aspirantes: El tratamiento de estos datos se realiza con el objeto de llevar a cabo
de manera integral la seleccion de aspirantes a ingreso al LICEO SANTA
BERNARDITA. De igual forma, tal informacién es empleada para realizar el contacto
con padres de familia o acudientes durante el proceso de ingreso y hasta su
finalizacion.

c. Empleados y ex empleados: El Tratamiento de los datos se realiza principalmente
para dar cumplimiento a las obligaciones de Ley que al LICEO SANTA
BERNARDITA le corresponde en su calidad de empleador o ex empleador. Asi
mismo, la informacion que salvaguarda el Colegio es usada para implementar
sistemas de seguridad y de control de ingreso y salida.

d. Ex alumnos: La informacion proporcionada por los ex alumnos se utilizan para
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enviar comunicados de temas fundamentales del Colegio, como apertura del
proceso de admisiones, celebraciones por promocién y de toda la comunidad.

e. Ex padres de Familia: El tratamiento de esta clase de informacion se realiza con el
fin de dar cumplimiento a las obligaciones legales que el Colegio tiene con entidades
de vigilancia y control.

f. Padres de Familia y/o Acudientes: El tratamiento de los datos se realiza
principalmente para establecer comunicacién en el proceso formativo de los
estudiantes, dar cumplimiento a las obligaciones contractuales y de Ley que al
LICEO SANTA BERNARDITA le corresponden en su calidad de institucion
educativa, asi como para realizar los respectivos reportes a las entidades
administrativas o de control que lo requieran.

g. Proveedores: El tratamiento de esta clase de informacion se realiza con el fin de
dar cumplimiento a las obligaciones contractuales en cabeza del Colegio, entre las
cuales sin que sea una relacion taxativa se encuentran: el pago por proveer,
abastecer, prestar un servicio u honorarios, reportes de pagos, reportes o atencion
de consultas, peticiones, solicitudes, acciones y reclamos, hecha por el titular de la
informacién, sus representantes o entidades autorizadas en la ley.

8. DERECHOS DE LOS TITULARES
El Titular de los datos personales tendra los siguientes derechos:

v' Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del
tratamiento o encargados del tratamiento. Este derecho se podra 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.

v/ Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada al responsable del tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581 de 2012.

v' Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

v' Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones
a lo dispuesto en la presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen
o0 complementen.

v" Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y
Comercio haya determinado que en el tratamiento el responsable o encargado han
incurrido en conductas contrarias a la ley 1581 de 2012 y a la Constitucion.
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v' Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

9. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Sin perjuicios de las obligaciones pactadas en cada caso en particular, los trabajadores o
colaboradores directos e indirectos del Liceo Santa Bernardita, deberan dar cumplimiento
a las siguientes obligaciones:

a) Conocer y acatar la presente politica de proteccion de datos personales, asi
como las demas condiciones, limitaciones, finalidades y derechos que le asisten
como titular de informacién personal, entre los que se encuentra el derecho a realizar
solicitudes, quejas o reclamos frente al tratamiento de sus datos personales
realizado por la institucién, derechos que podra ejercer a través de los medios,
mecanismos y procedimientos descritos en la presente politica.

b) Salvaguardar la seguridad de los datos personales objeto de tratamiento, el
cual se realizard a nombre del Liceo Santa Bernardita conforme a los principios que
lo tutelan.

10. DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

La informacién personal de los nifios, nifias y adolescentes se encuentra sujeta a una
especial proteccién por parte del Liceo Santa Bernardita. El tratamiento de este tipo especial
de datos, requerira el desarrollo y divulgacion por parte del Liceo Santa Bernardita de los
términos y condiciones especificos de la respectiva actividad, definiendo entre otros, los
requisitos, condiciones y restricciones para el tratamiento de informacion de nifios, nifias y
adolescentes, tomando en consideracion en todo momento el interés superior y el respeto
a los derechos prevalentes de los menores. Ante la ausencia de términos y condiciones
especificos para el desarrollo de un determinado programa o actividad que involucre
tratamiento de datos especiales de menores, aplicaran las disposiciones de la presente
politica y las normas especiales pertinentes.

Siempre que sea necesario el tratamiento de los datos personales de nifios, nifias y
adolescentes, se tendrd en cuenta la opinion del menor conforme a la razonable
determinacién de su nivel de madurez y entendimiento del caso especifico, lo que se
entenderd surtido para todos los efectos legales, con el otorgamiento de la autorizacion del
tratamiento por parte del representante legal.

El menor que sea mayor de 12 afios de edad, podra otorgar validamente y de forma directa,
autorizacion para el tratamiento de sus datos personales en aquellas actividades que
tengan como finalidad promover su desarrollo académico y cultural.

Fecha de Aprobacion: Enero 23 de 2025
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11. PROCEDIMIENTO PARA LOS TITULARES DE LA INFORMACION

a. Consultas. Los titulares de la informacién, sus apoderados o sus causahabientes
podran consultar la informacién personal del titular que repose en cualquier base de
datos del LICEO SANTA BERNARDITA, siendo obligacion del Colegio suministrar
al respectivo peticionario la informacién que repose en sus bases de datos, en los
términos y condiciones que la Ley establezca. La consulta se deberd realizar por
escrito y la misma debera estar debidamente suscrita por el solicitante. En caso que
el solicitante sea apoderado o causahabiente, con su solicitud debera allegar prueba
sumaria de la calidad en la que alega actuar.

La consulta deberd realizarse por escrito en medio fisico o electrénico. De
emplearse el medio electrénico, la solicitud debera realizarse al correo electrénico:
liceosanta@gmail.com. Una vez recibida la peticion sera atendida en un término
maéaximo de diez (10) dias habiles, los cuales se contabilizaran a partir del dia en que
la peticion fue debidamente radicada. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos de la
demoray sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ninglin caso
podra superar los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del primer término.

b. Reclamos. El reclamo se formular4 mediante solicitud por escrito, en medio fisico o
electronico. De emplearse el medio electrénico la solicitud debera realizarse al
correo electrénico: liceosanta@gmail.com. Cada reclamacion que se presente debe
estar debidamente firmada por el solicitante con la identificacién del titular, la
descripcion de los hechos que fundamentan el reclamo, la direccién y cualquier
documento adicional que se considere importante para el caso concreto.

En caso que el solicitante sea apoderado o causahabiente debera allegar prueba
sumaria de la calidad en la que alega actuar.

En el evento en que la reclamacion resulte incompleta o carezca de informacion
suficiente para ser tramitada, asi se lo haré saber al peticionario. No obstante, si
dentro del mes siguiente al envio de tal requerimiento el solicitante no lo ha atendido,
se entendera que él ha desistido del reclamo.

El término maximo para atender la peticion o reclamo sera de quince (15) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender la peticion dentro de dicho término, se informard por escrito al
peticionario, sefialando los motivos que conllevan a la demora y sefialando ademas
la fecha en que se atendera la peticion, la cual en ningln caso podra superar los
ocho (8) dias héabiles siguientes al vencimiento del primer término.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una leyenda
gue diga "reclamo en tramite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos
(2) dias habiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea
decidido.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
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traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias hébiles e
informar& de la situacion al interesado.

12. ENCARGADOS

El responsable de toda la informacion que reposa en las bases de datos de la Institucion es
el LICEO SANTA BERNARDITA, persona natural legalmente constituida, que a su vez ha
determinado que el responsable general de todas sus bases de datos es la coordinadora
académica general. De igual forma, el LICEO SANTA BERNARDITA establece los
siguientes responsables al interior de su comunicad:

Del area académica

Los coordinadores de seccién
Rectoria

Los profesores de materia

Los directores de curso

La Secretaria general y de registro
Oficina de orientacién

ANANANANANY

Del &rea administrativa

La Direccion administrativa
Sistemas

Contabilidad

La Secretaria general y de registro

ANANENEN

13. MECANISMOS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El Liceo Santa Bernardita, cuenta con controles, mecanismos y herramientas tecnoldgicas
para controlar el acceso a archivos fisicos y a las bases de datos corporativas y asi poder
evitar la pérdida, alteracién, acceso y tratamiento no autorizado a la informacion sensible
de nuestros clientes y colaboradores. Para cumplir con lo anterior se cuentan con las
siguientes implementaciones:

v

v

Servidor propio: El propésito de contar con nuestro propio servidor es evitar el
acceso directo o a través de la red a la informacion.

Antivirus: El objetivo de contar con un antivirus instalado es la de proteger a todos
los equipos de la mayoria de virus informatico, worms, troyanos y otros programas
invasores que pueden infectar al ordenador.

Perfiles de usuarios: La intencién de definir los roles o perfiles de usuarios es la de
definir el nivel de acceso a la informacion para cada uno de los usuarios que hacen
uso de los sistemas de informacion.

Respaldo de informacién: Se cuenta con un proceso de respaldo de informacion el
cual genera una copia de seguridad una vez por semestre o segun la importancia
de los datos generados.
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14.MODIFICACJON Y/O ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y MANEJO DE INFORMACION

Cualquier cambio sustancial en las politicas de tratamiento, se comunicara de forma
oportuna a los Titulares de los datos a través de los medios habituales de contacto y/o a
través de la pagina web del colegio www.liceosantabernardita.edu.co.

15.PERMANENCIA DE LAS BASES DE DATOS Y VIGENCIA DE LA
POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los datos se conservan de acuerdo con los principios de necesidad y razonabilidad, asi
como con los de caducidad y temporalidad segun lo previsto en la ley y en la jurisprudencia.
El LICEO SANTA BERNARDITA mantendra los datos de:

v/ Estudiantes: Durante todo el tiempo que exista el deber legal o contractual de
permanecer en las bases de datos y mientras subsista alguna relacién comercial, o
de servicio, o de cualquier otra indole u obligacion vigente con el LICEO SANTA
BERNARDITA, en cumplimiento de las finalidades establecidas.

v' Exalumnos: hasta un tiempo maximo de treinta (30) afios, una vez finalizada la
relacion con el LICEO SANTA BERNARDITA.

v Empleados y proveedores: se mantendran durante la vigencia de la relaciéon
contractual y posteriormente, conforme con lo previsto por la ley.

v' Aspirantes a estudiantes: durante un (1) afio contado a partir de la finalizacion del
proceso de vinculacion.

v/ Candidatos a empleados: durante un (1) afio contado a partir de la finalizacion del
proceso de vinculacion.

El titular de la informacién mantendréa la autorizacién otorgada durante todo el tiempo que
existe el deber legal o contractual de permanecer en la base de datos y mientras subsista
alguna relacién comercial, o de servicio, o de cualquier otra indole u obligacion vigente con
el LICEO SANTA BERNARDITA, lo cual constituira el periodo de vigencia de los datos.
Cumplidos el término legal y/o extinguidas todas las relaciones contractuales, comerciales,
de servicio, o de cualquier otra indole, se procedera a la eliminacion de los datos personales
de la base de datos o archivos del LICEO SANTA BERNARDITA.

Esta politica comienza a regir a partir del momento de su promulgacion, es decir 01 de
Febrero de 2016.
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Maria Lilia Merchan V. Julidn Hernandez B.
Representante legal Encargado SG-SST

FECHA |VERSION | DESCRIPCION CAMBIOS REVISO APROBO
01/02/2016 1 Version inicial Julian Hernandez Ma”a,l"“a
Merchan V.
01/02/2017| 1 Revision Julian Hernandez Mk
Merchan V.

Revision, actualizaciéon y I
. ., , Maria Lilia

01/02/2018 2 cambio de formato de Julian Hernandez .
i Merchan V.
calidad

01/02/2021 3 Revision Julian Hernandez Mar|a’L|I|a
Merchan V.
01/02/2023| 4 Revision Julian Hernandez Maria Lilia
Merchan V.
Revision, actualizacion a Maria Lilia

Julian Hernandez

23/01/20251 5 norma ISO 21001:2018 Merchan V.




