COLEGIO HACIENDA
LOS ALCAPARROS

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES PARA
EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La CORPORACION EDUCATIVA LOS ALCAPARROS, entidad sin dnimo de lucro, constituida de conformidad con las
leyes de la Republica de Colombia, con Personeria Juridica reconocida mediante la Resolucién No. 316 del 8 de
junio de 1992, expedida por la Alcaldia Mayor de Bogot3d, identificada con el NIT 800.167.916-0 (en adelante la
“Corporacién”), entidad propietaria del establecimiento educativo privado denominado COLEGIO HACIENDA LOS
ALCAPARROS, con Licencia de Funcionamiento otorgada por la Resolucién No. 2394 del 28 de junio de 2004 y por
la Resolucién No. 5421 del 7 de septiembre de 2016, expedidas por la Secretaria de Educaciéon de Cundinamarca
(en adelante el “Colegio”);

Atendiendo a lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 “por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”, en el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 “por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1581 de 2012” y en el Decreto 1074 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo”, ha preparado y establecido las siguientes politicas
internas orientadas al adecuado tratamiento y administracién de los datos personales que han sido recolectados y
almacenados en sus bases de datos.

Este documento busca socializar y difundir dichas politicas entre todos los miembros de nuestra comunidad, lo cual
incluye a todas personas involucradas y/o relacionadas con las actividades educativas, sociales, lidicas y culturales
desarrolladas por la Corporacién.

Por consiguiente, las politicas aqui previstas seran aplicables a los estudiantes, padres de familia, usuarios de las
instalaciones deportivas, conferencistas, afiliados, funcionarios, empleados, directivas, asociados, miembros de los
6rganos del Gobierno Escolar y demas personas naturales que estén involucradas o lleguen a involucrarse de
cualquier manera con la Corporacién o el Colegio y que puedan llegar a tener cualquier tipo de injerencia o
participacién en la recoleccion o tratamiento de datos personales.

1. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES CAPTURADOS POR LA CORPORACION COMO RESPONSABLE
DEL TRATAMIENTO

Para el tratamiento, recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacién y supresidn, entre otras, de datos personales de
personas naturales por parte de la Corporacidn, debera obtenerse autorizacidn previa e informada de su Titular
(persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento) o quien se encuentre legitimado de
conformidad con lo establecido en el articulo 20 del Decreto 1377 de 2013 y en el articulo 2.2.2.25.4.1. del Decreto
1074 de 2015, la cual podra ser concedida por medio escrito u oral o mediante conductas inequivocas del titular
gue permitan concluir de forma razonable que otorgé la autorizacidn y que pueda ser objeto de consulta posterior
por su Titular o de quien se encuentre legitimado para ejercer los derechos del Titular conforme la ley.
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Para efectos de la presente politica, los términos que se sefialan a continuacién tendrdn los siguientes significados,
los cuales fueron tomados de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, del Decreto 1377 de 2013 y del Decreto 1074 de

2015:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

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

Aviso de privacidad: Comunicacién 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 informacidn que le serdn 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;

Dato Personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales
determinadas o determinables. Ciertos Datos Personales hacen parte de los denominados “datos publicos”,
dentro de los cuales se encuentran aquellos incluidos en el Registro Civil. La Corporacion, en orden a dar
cumplimiento a sus obligaciones legales y contractuales, requiere del tratamiento de numerosos Datos
Personales, entre estos los de sus estudiantes, los padres de familia y sus trabajadores, a los cuales les
resultan aplicables las disposiciones previstas por la Ley 1581 de 2012, en el Decreto Reglamentario 1377
de 2013 y en el Decreto 1074 de 2015, y en consecuencia la presente politica;

Datos Sensibles: Se entiende por Datos Sensibles 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
orientacidn politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen
los derechos y garantias de partidos politicos de oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los 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 la Base de Datos y/o el Tratamiento de los datos;

Titular: Persona natural cuyos Datos Personales sean objeto de Tratamiento;

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidon o supresion;
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j)

k)

2.

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;

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 realizacién de un Tratamiento por el
Encargado por cuenta del Responsable.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

En aplicacion de los términos de la normatividad aplicable en materia de datos personales, la Corporacién asume
el papel de Responsable del Tratamiento en todos los casos o en algunos de ellos, dependiendo de cada uno, cuando
recolecte, almacene, use, circule, suprima, transfiera o transmita datos de Titulares en alguna de sus actividades,
ya sea por si misma o a través de terceros.

A las personas que sean duefias y/o titulares de los Datos Personales que nos van a suministrar o que nos han sido
suministrados, les asisten los siguientes derechos:

a)

b)

d)

Conocer, actualizar y/o rectificar sus datos personales, mediante una solicitud enviada al Responsable o al
Encargado del Tratamiento de dicha informacidn. Este derecho se podra ejercer, entre otros, frente a datos
parciales, inexactos, incompletos o fraccionados, que induzcan a error o aquellos cuyo tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Nota: Las evaluaciones de rendimiento, los trabajos académicos, los informes de resultados, los boletines
de notas y demas datos que utilicen la Corporacion y/o el Colegio para registrar el desempefio de los
estudiantes no podréd ser modificada y/o alterada, salvo en aquellos casos en que el Titular de la
informacién compruebe que dicha informacidn fue mal archivada o procesada con errores.

Asi mismo, las evaluaciones de rendimiento, los informes de resultados y demas datos que utilice la
Corporacioén y/o el Colegio para registrar el desempefio de los docentes, funcionarios, colaboradores o
contratistas tampoco podran ser modificada y/o alterada, salvo en aquellos casos en que el Titular de la
informacién compruebe que dicha informacién fue mal archivada o procesada con errores.

Solicitar prueba de la Autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento, salvo en aquellos casos en
que dicha Autorizacién no sea necesaria de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 de
2012.

Ser informado por el Responsable y/o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud escrita, respecto al
uso que le ha dado a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas o reclamos por infracciones cometidas
por la Corporacion, a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y demads normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.
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e)

3.

3.1.

Revocar la Autorizacion y/o solicitar la supresién de la informacion contenida en las Bases de Datos de la
Corporacion, cuando no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/o supresién procederd 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 y a la Constitucion.

Nota: Bajo ninguna circunstancia se eliminara o suprimira la informacidn relacionada con evaluaciones de
rendimiento, trabajos académicos, informes de resultados, boletines de notas y demas datos que utilice la
Corporacidn para registrar el desempeiio de los estudiantes.

Acceder en forma gratuita a los datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento y de los cuales sea
el Titular exclusivo.

PROCEDIMIENTOS

Con respecto a la recoleccion de datos e informacion

La Corporacidn, en desarrollo de su objeto social, permanentemente realiza la recoleccion de datos personales de

aquellas personas que tienen algun tipo de vinculo con la entidad. Los casos y ejemplos mas significativos de esta

labor son:

Los datos de los padres de familia y de los menores que se presentan como candidatos para ingresar al
Colegio. Estos datos se recolectan con el propdsito de poder adelantar el proceso de admisiones.

Los datos de los padres de familia y de los estudiantes del Colegio. Estos datos se recolectan con el
propdsito de identificarlos y mantener con ellos una relacidn pedagégica.

La firma del Contrato de Matricula por parte de los padres de familia y/o del estudiante, indica la aceptacién
de estas politicas, términos y condiciones, y ratifica su conocimiento y consentimiento con las politicas que
aqui se enuncian.

Los datos de profesores, docentes, directivas docentes, funcionarios y empleados de la Corporacidn, se
recolectan al momento de hacer el proceso de seleccidon y son necesarios para crear el archivo de cada
empleado.

Los datos de los miembros de los drganos del Gobierno Escolar. Estos datos se recolectan con el propdsito
de identificarlos y mantener con ellos una comunicacion abierta. Por la funcién que tienen en la estructura
del Gobierno Escolar del Colegio, los miembros de dichos drganos deben ser contactados
permanentemente.

Al aceptar el cargo, los miembros de los drganos del Gobierno Escolar aceptan estas politicas y el manejo
de su informacion personal para efectos de contactarlos.

Los datos de los usuarios y clientes de los bienes y servicios ofrecidos por la Corporacién. Esto incluye a los
usuarios de las instalaciones deportivas, culturales y religiosas.

Los datos de las personas que trabajan o colaboran con los medios de comunicacién del Colegio y de la
Corporacion (pagina web, periddicos, revistas, anuarios, etc.).
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Los datos de los afiliados a otras personas juridicas que tienen una relacion directa con la Corporacion, tales
como la Asociacion de Exalumnos, la Asociacion de Padres de Familia, el Fondo de Empleados, etc.
Los datos de los conferencistas y los asistentes a las charlas, conferencias, seminarios y conversatorios.

Todos estos datos se recolectan con el propdsito de identificarlos y mantener con ellos una comunicacién abierta.

3.2.

Almacenamiento de informacion

En lo que respecta a los estudiantes, una vez se concluye el proceso de matricula, de manera electrénica,
se crea una carpeta especial para archivar toda la informacién personal, académica, disciplinaria y médica
de cada estudiante.

El acceso a dicha carpeta esta limitado a aquellas personas que participan directamente en el proceso
educativo y pedagodgico del alumno (director de grupo, profesores de drea, directivas del Colegio).

En lo que respecta a los datos de profesores, docentes, directivas docentes, funcionarios y empleados de
la Corporacidn, una vez se concluye el proceso de vinculacidn, de manera electrdnica, se crea una carpeta
especial para archivar toda la informacion personal, laboral y médica de cada empleado.

Los datos de miembros de los érganos del Gobierno Escolar se almacenan en forma electrénica en los
archivos de la Direccidon General de la Corporacion.

Los datos de los clientes y usuarios de las instalaciones de la Corporacién, los archiva la direccién
administrativa y financiera de la Corporacion.

Los datos de los proveedores de bienes o servicios de la Corporacidn que se recopilan con el propésito de
contar con la informacidn necesaria para la normal ejecucién de los acuerdos, convenios y contratos
existentes con esos proveedores.

Los datos de los titulares podran ser transmitidos a terceros para que, a través de su software, los titulares puedan
consultar su informacién personal, y para llevar a cabo los procesos de facturacién y cartera.

La transmision de los datos personales se realizard bajo parametros de seguridad y proteccién de la informacion
establecidos por la Corporacion. Igualmente, los Encargados contaran con la seguridad necesaria para proteger la

informacion.

3.3.

3.4.

Uso de la informacion:

Las diferentes areas de la Corporacidn y el Colegio pueden tener acceso a las bases de datos en lo referente
a su especialidad y tarea dentro de la institucién.

Las directivas y los docentes tendran informacién de los estudiantes y de sus familias con el fin de manejar
la relacidn pedagdgica, aplicar el PEl y el Manual de Convivencia, realizar campafias de servicio y atender
todo lo relacionado con las obligaciones educativas.

Circulacion de la informacion:
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- La Corporacidn y/o el Colegio utilizaran la informacién relacionada con sus estudiantes y sus familias,
Unicamente con los fines establecidos en la ley y dentro del territorio Colombiano.

- En ningln caso se enajenaran a favor de terceros, temporal o definitivamente, de manera parcial o total,
gratuita u onerosa, los datos personales contenidos en las bases de datos de la Corporacion.

- La Corporacidn y el Colegio garantizan que el manejo de la informacidn se efectla y se ejecutara bajo los
altos niveles de seguridad y confidencialidad. En el caso de que autoridades judiciales soliciten esta
informacién a la Corporacidn, ésta estarad obligada a compartir la misma de acuerdo con la legislaciéon
colombiana.

3.5. Atencidn de Consultas, Solicitudes y Reclamos:

La Corporacion debera permitir el acceso gratuito del Titular de los datos a su informacidn, cuando asi lo requiera,
para realizar consultas, asi como garantizar el derecho a los Titulares de presentar reclamos y solicitudes de
correccion, actualizacién o supresidon de Datos Personales.

La Corporacidn podra recibir las solicitudes antes sefialadas sobre Datos Personales de:

El Titular del dato.

De los causahabientes, representantes legales o apoderados de los Titulares.

De entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones sociales o legales.
Por orden judicial y de terceros autorizados por el Titular o por la Ley.

Por estipulacion a favor de otro o para otro.

® oo oo

Las consultas, solicitudes y/o reclamos deberan dirigirse de la siguiente manera:

Al correo electrénico tecnologia@alcaparros.edu.co, siempre que la direccion electrénica desde la cual se remita

la solicitud esté registrada en la base de datos de la Corporacién. De lo contrario podra utilizar la linea telefénica
No. (57 1) 292 2266; en la cual le solicitaran datos de control para verificar la identidad del titular.

También se recibirdn por medio escrito a la siguiente direccion Via la Calera, Vereda El Salitre, Km. 3, Municipio de
la Calera, Departamento de Cundinamarca.

Las consultas sobre Datos Personales seran resueltas por la Corporaciéon en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de
dicho término, se informara al Titular o a sus causahabientes, manifestando los motivos de la demora y sefialando
la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ningln caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

El trdmite de estas consultas y reclamos sera gratuito, excepto en los casos sefialados expresamente por la Ley.
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3.6. Revocatoria de la Autorizacion y/o supresién de los datos:

- Dado el cardcter revocable de la Autorizacidn, los Titulares de la informacién podran, en cualquier
momento, revocar la Autorizacién otorgada para el Tratamiento de sus Datos Personales. Esta solicitud
debe ser dirigida asi:

Al correo electrdnico: tecnologia@alcaparros.edu.co, siempre que la direccién electrénica desde la cual se
remita la solicitud esté registrada en la base de datos. De lo contrario podrd utilizar la linea telefénica No.
(57 1) 292 2266, en el cual le solicitaran datos de control respectivo.

También se recibirdn por medio escrito a la siguiente direccion Via la Calera, Vereda El Salitre, Km. 3,

Municipio de la Calera, Departamento de Cundinamarca.
Nota: Bajo ninguna circunstancia se eliminara o suprimira la informacidn relacionada con evaluaciones de
rendimiento, trabajos académicos, informes de resultados, boletines de notas y demas datos que utilicen
la Corporacidn y/o el Colegio para registrar el desemperio de los estudiantes.

- Mientras esta revocatoria no se produzca, se entenderd que la Autorizacidn dada por el titular de la
informacidn permanece vigente.

4. FINES PARA LOS CUALES LA CORPORACION RECOLECTA DATOS PERSONALES

4.1. Lainformacion de los candidatos, estudiantes y padres de familia que han sido recolectados en nuestra base
de datos tiene como finalidad:

- Realizar el proceso de admisiones que se adelanta con las familias de nifios, nifias y adolescentes que
se presentan como candidatos para ingresar al Colegio.

- Llevar a cabo el proceso pedagdgico y demds objetivos contenidos en el Proyecto Educativo
Institucional.

- Cumplir el Manual de Convivencia del Colegio.

- Informar de manera oportuna a los estudiantes y a los padres de familia, sobre las actividades del
Colegio, asi como sobre los beneficios a los que pueden acceder, mediante las diferentes actividades y
programas desplegados por las diferentes areas del Colegio.

- Adelantar campafias de seguimiento y verificacién de calidad en el servicio, encuestas de satisfaccion,
actualizacion de datos de informacidn, campanfas pedagdgicas y servicios especiales.

- Atender Preguntas Quejas y Reclamos - PQRs -.

- Suministrar informacién a entidades administrativas, judiciales y publicas autorizadas por la Ley.

- Recaudar la informacién financiera de las familias de los estudiantes, para aquellos casos en el Colegio
tenga que realizar cobros judiciales o extrajudiciales.

- Consultar, reportar, procesar, solicitar, enviar, suministrar y divulgar a las centrales de informacion y
riesgos o a cualquier otra entidad que maneje o administre bases de datos con los mismos fines, toda
la informacién referente a su comportamiento comercial, para evaluar los riesgos de conceder créditos
o plazos para el pago de obligaciones en dinero.
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- Realizar la publicacién y difusién en los medios de comunicacion del Colegio y de la Corporacion
(televisidn, revistas, pagina web el Colegio, periddico estudiantil, redes sociales) de las fotos y/o videos
de los estudiantes, de sus familias y de sus experiencias educativas y formativas, tales como las
actividades culturales, los conciertos, las excursiones, los partidos de futbol y otros deportes, el Bazar,
la Semana Cultural y cualquier otra actividad escolar o extracurricular.

4.2. Los datos recolectados a empleados tienen como finalidad:

- Cumplir con las obligaciones legales en desarrollo del contrato laboral.

- Manejar adecuadamente la informacidén sensible, segin lo previsto en el articulo 12 de la Ley 1581 de
2012. Con respecto a esta informacion el Colegio se compromete a:

a. Informarle al titular de la informacion el tratamiento al cual serdan sometidos los datos
personales y la finalidad de los mismos.

b. El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando estds versen
sobre datos sensibles o sobre los datos de nifios, nifias y adolescentes.

c. Los derechos que se le asistan como titular.
La identificacion, la direccion fisica y/o electrdnica y teléfono del responsable del tratamiento,
el cual se compromete a conservar prueba de su cumplimiento y a entregar copia al titular
cuando este lo necesite.

- Realizar la publicacion y difusiéon en los medios de comunicacién del Colegio y de la Corporacion
(televisidn, revistas, pagina web el Colegio, periddico estudiantil, redes sociales) de las fotos y/o videos
de los empleados con los estudiantes, las familias, de las experiencias educativas y formativas, tales
como las actividades culturales, los conciertos, las excursiones, los partidos de futbol y otros deportes,
el Bazar, la Semana Cultural y cualquier otra actividad escolar o extracurricular.

4.3. Los datos recolectados a proveedores, asesores y consultores tienen como finalidad:

- La comparacién de ofertas y estudios de mercado.

- Recaudar informacidn sobre facturacion, despacho y recepcién de mercancias.

- Laevaluacion de experiencia profesional, pagos, analisis financieros, revisién de politicas de comercio
justo y cobros judiciales.

- Solicitar cotizaciones e informacidn de los productos y servicios que ofrecen los proveedores.

4.4. Los datos recolectados de los miembros de los érganos del Gobierno Escolar tienen como finalidad:
- ldentificar a los miembros y mantener con ellos una comunicacidn abierta. Por la funcidn que tienen

en la estructura del Gobierno Escolar del Colegio, los miembros de dichos érganos deben ser
contactados permanentemente.
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5. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE PROTECCION DE DATOS Y MANEJO DE
INFORMACION

Cualquier cambio o modificacién sustancial a las politicas internas de Tratamiento de Datos Personales, segun lo
previsto en el articulo 5 del Decreto 1377 de 2013, sera comunicado oportunamente a los titulares de los Datos
Personales de una forma efectiva que garantice su conocimiento y comprension, lo cual se efectuard antes de
implementar la nueva politica.

6. VIGENCIA DE LAS POLITICAS DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Las presentes politicas rigen a partir del 1° de agosto de 2024.

Informacidn de contacto del Responsable del Tratamiento de Datos Personales:

Nombre: Mauricio Ortiz Pefia

Cargo: Director Departamento de Tecnologia

Direccion: Via Bogotd - La Calera, Vereda El Salitre, Kildémetro 3, La Calera, Cundinamarca.
Teléfono: (57 1) 292 2266.

E-mail: tecnologia@alcaparros.edu.co.

En caso de que usted tenga alguna duda o inquietud con referencia al manejo de sus datos personales, puede
escribir al correo electrdénico: tecnologia@alcaparros.edu.co.

Pagina9de 9


mailto:tecnologia@alcaparros.edu.co
mailto:tecnologia@alcaparros.edu.co

