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PREESCOLAR - PRIMARIA — BACHILLERATO
Aprobaciones: Bachillerato Resolucion 21772 de 1985 — Primaria 04825 de 1989

POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES LICEO LA SABANA

1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE

RESPONSABLE Y ENCARGADO:

NOMRRE O RAZON SOCIAL CORPORACION LICEO LA SABANA LTDA.
NIT. 800.099.308-4

DOMICILIO: 800.099.318-4

DIRECCION: CARRERA 65 No. 170-65

CORREO ELECTRONICO: contabilidad@liceolasabana.edu.co
TELEFONO: 674 3779 —-671 14 89

LA CORPORACION LICEO LA SABANA LTDA, NIT. 800.099.318-4 en cumplimiento de la Constitucion
Politica de Colombia y dando cumplimiento al deber legal consagrado en la Ley 1581 de 2012,
articulo 17, literal K, a lo establecido en el Decreto 1074 de 2015, capitulos 25 y 26, informa a los
titulares de los datos personales que actualmente se encuentran en sus bases de datos o que en el
futuro sean suministrados a ésta, que la presente es la politica de tratamiento de datos personales
respecto de la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion y todas las actividades que
forman parte del tratamiento de los datos personales.

LA CORPORACION LICEO LA SABANA LTDA., NIT. 800.099.318-4 establece como politica el
adecuado manejo de los datos personales de sus titulares, implementando practicas, medidas y
procedimientos apropiados que les garanticen a los Titulares el derecho constitucional a acceder,
conocer, actualizar y rectificar sus datos personales, bajo los principios de legalidad, finalidad, libertad,
veracidad, transparencia, circulacion restringida, seguridad y confidencialidad. En virtud de lo
anterior, informa a los titulares lo siguiente:

2. TRATAMIENTO:

La informacion correspondiente a datos personales que es manejada por la CORPORACION LICEO
LA SABANA LTDA. podré ser sometida a distintas formas de tratamiento, tales como recoleccién,
almacenamiento, organizacion, consolidacion, actualizacion, rectificacion, circulaciéon, uso, y
supresién de los datos.

3. FINALIDAD:

La CORPORACION LICEO LA SABANA LTDA. solicitara solo los datos que en efecto necesite para el
desarrollo de su operacion y de la relacion que lo vincula con los Titulares de los datos, y el tratamiento al
cual seran sometidos.

Las finalidades en cada caso corresponderan a la autorizacién que hubiere sido otorgada por el titular
y a manera enunciativa y no taxativa, se sefialan las siguientes en consideracion a las bases de datos
existentes:

e Bases de datos de Contratistas y Proveedores: Son las bases de datos manuales o automatizadas
gue contiene datos de personas naturales que mantienen un vinculo potencial comercial con la
institucién, cuyo tratamiento tiene como finalidad el envio de correos electrénicos, publicidad
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de productos, contratacion, invitacion a capacitacion y seguimiento del avance de las
negociaciones. Esta base de datos contiene datos personales publicos y privados, respecto de
los cuales los titulares autorizan su tratamiento y se conservan datos recaudados con
anterioridad a la entrada en vigencia de la Ley 1581 de 2012, a cuyos Titulares se solicité la
autorizacion correspondiente.

e Bases de datos de Estudiantes/Padres de Familia: Son las bases de datos manuales y
automatizadas que contienen datos de personas naturales que mantienen un vinculo
contractual con la entidad, cuyo tratamiento tiene como finalidad cumplir con las disposiciones
exigidas por el ministerio de educacién SIMAT, ICFES, facturacion, gestion de cobro, contacto y
envio de comunicaciones. Esta base de datos contiene datos personales publicos y privados,
respecto de los cuales los titulares autorizan su tratamiento y se conservan datos recaudados con
anterioridad a la entrada en vigencia de la Ley 1581 de 2012, a cuyos Titulares se solicité la
autorizacion correspondiente.

e Bases de datos Candidatos a Empleos, Empleados: Son las bases de datos manual y automatizada
de contienen los datos de las personas naturales que han aplicado a cargos, asi como aquellas
gue han tenido o mantienen un vinculo laboral con la institucion, cuyo tratamiento tiene como
finalidad cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes y en especial llevar a
cabo procesos de busqueda y seleccion de candidatos a cargos, verificacién de referencias,
analisis de historia laboral, analisis de exadmenes, vinculacién y desvinculacion laboral, némina,
afiliaciones, novedades y desafiliaciones a EPS, ARL, Fondos de Pensiones y Cesantias, Cajas de
Compensacion y aquellas otras actividades requeridas por el Gobierno, asi como el contacto
permanente con los empleados. Esta base de datos contiene datos personales publicos, privados
y sensibles, respecto de los cuales se les informa a los Titulares acerca del tratamiento y ellos
manifiestan su autorizacién y se conservan datos recaudados con anterioridad a la entrada en
vigencia de la Ley 1581 de 2012, a cuyos Titulares se solicité la autorizacion correspondiente.

e Bases de Datos de Aspirantes/Padres de Aspirantes: Son las bases de datos manuales y
automatizadas que contienen los datos de la personas naturales que mantienen un vinculo en
su calidad de interesados en formar parte de la comunidad educativa, cuyo tratamiento tiene
como finalidad(a posteriori) el desarrollo de relaciones contractuales, envio de comunicaciones.
Esta base de datos contiene datos personales publicos, privados y sensibles, respecto de los
cuales se les informa a los Titulares acerca del tratamiento y ellos manifiestan su autorizacién y
se conservan datos recaudados con anterioridad a la entrada en vigencia de la Ley 1581 de
2012, a cuyos Titulares se solicitd la autorizacion correspondiente.

e Bases de datos de Camara de Video-vigilancia: Son las bases de datos automatizadas que
contienen los datos de las personas naturales que ingresan a las instalaciones funciona la
entidad, cuya finalidad es garantizar la seguridad de las personas y objetos que se encuentran
en las diferentes dependencias y restringir el acceso. Esta base de datos contiene datos
personales publicos, privados y sensibles, respecto de los cuales se informe a los Titulares acerca
del tratamiento a través de los medios idoneos para tal efecto.

4. DERECHOS DE LOS TITULARES:

Son derechos de los titulares de la informacidn, los siguientes:

e Conocer o consultar cuales de sus datos personales se tienen y cudl es el uso que se hace de los
mismos.

e Actualizar sus datos personales, brindado informacion veraz, oportuna y completa respecto de
la informacion que debe modificarse o incluirse en la base de datos.

e Rectificar sus datos personales si considera que son inexactos o incompletos y solicitar que se
corrijan.

e Solicitar la supresién o eliminacion de sus datos en cualquier momento y sin costo. Sin embargo,
se conservaran aquellos que sean necesarios durante el tiempo que dure la relacion contractual
en virtud de la cual fueron suministrados.

e Revocar la autorizacidn impartida para el tratamiento de los datos personales, siempre y cuando
no sea necesario conservarlos en virtud de un deber legal o contractual.
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e Solicitar prueba de la autorizacion impartida, cuando esta fuera necesaria en los casos
establecidos por la ley.

e Presentar quejas ante la SIC cuando considere que se han presentado infracciones a las normas
que regulan la proteccion de datos, previo requerimiento al Responsable.

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto del Tratamiento.

5. PERSONA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES - CANAL PARA EL EJERCICIO DE
LOS DERECHOS POR EL TITULAR Y PROCEDIMIENTO:
Para ejercer los derechos de acceso, consulta, rectificacion, actualizacion y supresion, toda peticion

queja o reclamo relacionado con el manejo de datos personales deberd enviarse a:
datos@liceolasabana.edu.co para que la entidad lleve a cabo el procedimiento establecido en la ley.

6. PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LOS DERECHOS POR PARTE DEL TITULAR O SU ACUDIENTE:

Procedimiento Reclamos y Consultas — En cualquier momento que considere que su informacion
debe ser corregida, actualizada, suprimida o esta siendo utilizada en contravencion a la ley, el Titular
o0 sus acudientes o causahabientes podran presentar una solicitud de informacion, reclamo o consulta
ante LA CORPORACION LICEO LA SABANA LTDA., bajo las siguientes reglas:

Reclamos:

Formulacién: El Titular o sus causa habientes que consideren que la informacidn 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 en la ley, podran presentar un
reclamo ante LICEO LA SABANA, a través del correo electronico datos@liceolasabana.edu.co

| Tramite:

1. El reclamo se formularda mediante solicitud dirigida a datos@liceolasabana.edu.co con la
identificacién del Titular (nombre completo, calidad en que actla, documento de identificacion,
tipo de relacién con Jardin Campestre del Norte), la descripcion de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccion para efecto de notificaciones, y acompafiando los documentos que se quiera
hacer valer y que acrediten la peticién que se formula. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al
interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del reclamo para que subsanelas
fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que 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.

El término 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 informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su
reclamo, la cual en ninglin caso podra superar los ocho (8) dias hébiles siguientes al vencimiento
del primer término.

n

w

| Consultas (acceso, actualizacién, supresion y rectificacion:

Formulacion: Debe formularse por el Titular a través del correo electronico
datos@liceolasabana.edu.co

Tramite: La consulta se formulard mediante solicitud dirigida a datos@liceolasabana.edu.co con la
identificacién del Titular (nombre completo, calidad en que actlia, documento de identificacién, tipo
de relacion con el LICEO LA SABANA) la cual sera atendida en un término maximo de diez (10) dias
hébiles 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 interesado, expresando los motivos de la demora 'y
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sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ninglin caso podra superar los cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Requisito de procedibilidad. El Titular o causahabiente s6lo podrd elevar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite de solicitud de
informacion, consulta o reclamo ante el LICEO LA SABANA.

7. EVENTOS EN LOS CUALES NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION DEL TITULAR

La autorizacioén del titular de la informacién no sera necesaria cuando se trate de:

e Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial.

¢ Datos de naturaleza publica

e Casos de urgencia médica o sanitaria.

¢ Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histdricos, estadisticos o cientificos.

o Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

8. DATOS RECOLECTADOS CON ANTERIORIDAD A LA EXPEDICION DE LA POLITICA:

A los Titulares de los Datos personales recolectados por LICEO LA SABANA, antes de la expedicion
de la politica y que se conservan, se les solicité autorizacién para continuar con el Tratamiento de los
mismos. La autorizacion para el tratamiento de los datos que se recauden con posterioridad a la
expedicion de este manual, se solicitara a través de un medio que permita verificar la notificacién de
los mismos.

9. FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LA POLITICA Y VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS:

La presente politica de tratamiento de datos personales fue creada el 1° de MAYO de 2017 fecha a
partir de la cual entra en vigencia. Cualquier cambio que se presente a las presentes politicas se
informar& en las instalaciones del LICEO LA SABANA.

Las bases de datos personales administradas por CORPORACION LICEO LA SABANA LTDA se
mantendran por los siguientes periodos de tiempo:

CONTRATISTAS y PROVEEDORES: Durante un periodo de tiempo correspondiente a CINCO (5) afios
0 mientras sea necesario para asegurar el cumplimiento de obligaciones de caracter.

PADRES DE FAMILIA/ESTUDIANTES: Durante un periodo de tiempo correspondiente a OCHENTA
(80) afios (ley 1712 de 2014) o mientras sea necesario para asegurar el cumplimiento de obligaciones
de caracter legal.

EMPLEADOS/CANDIDATOS A EMPLEO: Durante un periodo de tiempo correspondiente a OCHENTA
(80) afios (ley 1712 de 2014) o mientras se mantenga la relaciéon contractual y sea necesario para
asegurar el cumplimiento de obligaciones de caracter.

CAMARAS DE VIDEOVIGILANCIA: Durante un periodo de tiempo correspondiente a DOS (2) meses
0 mientras sea necesario para asegurar el cumplimiento de obligaciones de caracter.

ASPIRANTES/PADRES DE ASPIRANTES: mientras se mantengan en el proceso.
Los datos podran ser eliminados en cualquier momento por solicitud del titular siempre y cuando no
sea contrario a una obligacion legal o contractual.
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