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1. OBJETIVO

El presente documento contiene una descripcion de las politicas de tratamiento y protecciéon
de datos personales que deben ser aplicados por parte del Colegio Hebrero Unién de acuerdo
alo establecido en la normatividad de protecciéon de Datos en Colombia.

2. ALCANCE

La presente politica y Procedimiento cobijara a los datos personales, informacion y archivos
registrados en las Bases de Datos del Colegio Hebrero Union, susceptibles de tratamiento, en
virtud de las relaciones contractuales o de servicios sostenidas o que se hayan sostenido entre
los titulares de la informacién y el Colegio, incluyendo alumnos, responsables del alumno,
trabajadores, contratistas, proveedores, etc.

3. DEFINICION

Para efectos de este documento y de acuerdo con lo establecido en el articulo 3 de laley 1581

del 2012, y demas normas concordantes se entiende por:

e 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.

e Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por
si mismo o en asocio con otros, decida sobre la Base de datos y/o el tratamiento de los
datos.

e Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

e Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

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

e Aviso de privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato,
generado por el responsable que se es puesto a disposicion del titular para el
tratamiento de sus datos personales, el cual comunica al titular la informacidn relativa
a la existencia de las politicas de tratamiento de informacién que le seran aplicables, la
forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende
dar a los datos personales.

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

e Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias

personas naturales determinadas o determinables.
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3. DEFINICION

e Dato publico: Es el dato calificado como tal segin los mandatos de la Ley o la
Constitucién Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o sensible. Son publicos,
entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesién u oficio, a
su calidad de comerciante o de servidor publico y aquellos que puedan obtenerse sin
reserva alguna. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre
otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales,
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

e Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacidn, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 que promueva intereses de cualquier partido politico o 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.

e Datos de Menores De Edad: Los datos personales de los menores de 18 anos pueden
ser tratados, siempre y cuando no se ponga en riesgo la prevalencia de sus derechos
fundamentales e inequivocamente responda a la realizacion del principio de su interés
superior. Para su manejo se necesita la autorizacidn del representante legal, madre,
padre o curador.

4. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Jefe de Sistemas el cumplimiento del presente documento.

5. GENERALIDADES DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

El Colegio Hebreo Unién tiene como premisa que el tratamiento de Base de Datos que se
realice de manera organizada, adecuada, en aras de garantizar un tratamiento de datos
personales que proteja los derechos fundamentales de los titulares de la informacion.

En el presente documento los Titulares De Datos Personales que sean objeto de tratamiento
por parte del Colegio Hebreo Unién, encontraran los lineamientos legales y corporativos bajo
los cuales se realizara el tratamiento de sus datos e informacion personal, las finalidades, sus
derechos como titular, asi como los procedimientos establecidos para el ejercicio de tales
derechos.

El Colegio Hebreo Unidn entiende por proteccion de datos todas aquellas medidas necesarias
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5. GENERALIDADES DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO
que deben tomarse, tanto a nivel fisico, técnico, como juridico para garantizar que la
informacién almacenada en bases de datos, esté totalmente segura dando cumplimiento a las
leyes que regulan la materia.

El Colegio Hebreo Unién aplicara los principios que se establecen a continuacién, los cuales
constituyen las reglas a seguir en la recoleccion, manejo, uso, tratamiento, almacenamiento e
intercambio de datos personales:

e Principio de legalidad: En el uso, captura, recolecciéon y tratamiento de datos
personales, se dara aplicacion a las disposiciones vigentes y aplicables que rigen el
tratamiento de datos personales y demas derechos fundamentales conexos.

e Principio de libertad: El uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos personales
so6lo puede llevarse a cabo con el consentimiento, previo, expreso e informado del
Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacion, o en ausencia de mandato legal, estatutario, o judicial que releve el
consentimiento.

¢ Principio de finalidad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos personales
a los que tenga acceso y sean acopiados y recogidos por el Colegio Hebreo Union,
estaran subordinados y atenderdn una finalidad legitima, la cual debe serle informada
al respectivo titular de los datos personales.

¢ Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a uso, captura, recolecciéon y
tratamiento de datos personales debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

e Principio de transparencia: En el uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos
personales debe garantizarse el derecho del Titular a obtener del Colegio, en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de cualquier tipo de
informacion o dato personal que sea de su interés o titularidad.

e Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la
informaciéon publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de
divulgacién o comunicaciéon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados.

e Principio de seguridad: Los datos personales e informaciéon usada, capturada,
recolectada y sujeta a tratamiento por el Colegio Hebreo Unién, serd objeto de
proteccién en la medida en que los recursos técnicos y estandares minimos asi lo
permitan, a través de la adopcién de medidas tecnolégicas de proteccion, protocolos, y
todo tipo de medidas administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a
los registros y repositorios electrénicos evitando su adulteraciéon, modificacion,
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‘ 5. GENERALIDADES DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

pérdida, consulta, y en general en contra de cualquier uso o acceso no autorizado.

e Principio de confidencialidad: Todas y cada una de las personas que administran,
manejen, actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier tipo que se
encuentre en Bases de Datos, se comprometen a conservar y mantener de manera
estrictamente confidencial y no revelarla a terceros, todas las informaciones
personales, comerciales, contables, técnicas, o de cualquier otro tipo suministradas en
la ejecucion y ejercicio de sus funcione

5.3.1 FORMA Y MECANISMOS PARA OBTENER LA AUTORIZACION:

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, para el tratamiento se requiere la
autorizacion previa, expresa e informada del titular, la cual debera ser obtenida por cualquier
medio que pueda ser objeto de consulta y verificacion posterior. Se entenderda que la
autorizacion cumple con estos requisitos cuando se manifieste:
I. Por escrito,
II. De forma oral o
[II. Mediante conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma razonable
que otorgo6 la autorizacion.

En ningun caso el silencio podréa asimilarse a una conducta inequivoca.
5.3.2 CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION

La autorizacion del titular no sera necesaria cuando se trate de:
- Entrega de informacién requerida por una entidad publica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.
- Tratamiento de Datos de naturaleza publica.
- Tratamiento en otros eventos previstos en la Ley 1581 de 2012 o sus decretos
reglamentarios.

5.3.3 REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION

Los Titulares podran en todo momento solicitar al responsable o encargado la supresion de
sus datos personales y/o revocar la autorizacion otorgada para el Tratamiento de los mismos,
mediante la presentacion de un reclamo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la
Ley 1581 de 2012. La solicitud de supresion de la informaciéon y la revocatoria de la
autorizacion no procederan cuando el Titular tenga un deber legal o contractual vigente de
permanecer en la base de datos.
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‘ 5. GENERALIDADES DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

5.4.1 PERSONAS FACULTADAS PARA EJERCER LOS DERECHOS

Los derechos de los Titulares de la informacién, podran ejercerse por las siguientes personas:

5.4.2 RELACION DE DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION

Sin perjuicio de lo establecido en la ley, Los titulares contaran con los siguientes derechos:
a.

El aviso de privacidad a través del cual el Colegio Hebreo Unién le informara a los titulares
sobre la existencia de las politicas de tratamiento de informacién que les seran aplicables, la
forma de acceder a las mismas y la finalidad del tratamiento que pretenda dar a sus datos
personales, el cual estara publicado en la pagina web de la instituciéon de manera permanente.

Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los
distintos medios que le ponga a disposicién el responsable.

Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacién de la
representacion o apoderamiento.

Por estipulacion a favor de otro o para otro.

Los titulares de la informacion podran acceder a los datos personales que estén bajo el
control del Colegio Hebreo Unién cuando actiie como responsable de la informacion, y
ejercer sus derechos sobre los mismos. El titular podra consultar de forma gratuita
sus datos personales.

Cuando asi lo requiera el Titular o cuando el Colegio Hebreo Unién como Responsable
haya podido advertirlo, podra solicitar informacién, actualizacion o rectificaciéon de
los datos contenidos en las bases de datos, de tal manera que satisfaga los propédsitos
del tratamiento.

Acudir sin limitacién alguna, ante la persona o area designada por el Colegio Hebreo
Unidn, que asuma la funcién de contacto en materia de datos personales.

Solicitar prueba de la autorizacién otorgada, cuando dicha autorizacién sea requerida
conforme lo previsto en la Ley 1581 de 2012.

Acudir ante la autoridad de vigilancia para presentar quejas por violacion de las
normas sobre tratamiento de datos personales, una vez se haya agotado el
procedimiento pertinente ante el Colegio Hebreo Union.

Documento impreso - Copia no controlada




COLEGIO

POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA EL
3 TRATAMIENTO DE BASE DE DATOS

Fecha de vigencia:
15-05-2018

HEBREO UNION .z
Autonomia, Respeto y Justicia VEI’SI on 1

N%2= P07 SN2V TMINRT

Pagina 6 de 10

‘ 5. GENERALIDADES DE LA POLITICA Y PROCEDIMIENTO

El Colegio Hebreo Unidén, cuando actie como Responsable del Tratamiento de datos
personales, cumplira con los siguientes deberes:

a. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.

Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacién otorgada por el titular.

¢. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que
le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

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

e. Garantizar que la informaciéon 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 demds medidas necesarias para que la informacién
suministrada a este se mantenga actualizada.

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

h. Suministrar al Encargado del Tratamiento, segin el caso, Gnicamente 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 informacion del Titular.

j.  Tramitar las consultas y reclamos formulados.

k. Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra
en discusién por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no
haya finalizado el tramite respectivo.

l. Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

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

. PROCEDIMIENTO

6.1.1 RESPONSABLE DE LA ATENCION DE CONSULTAS Y RECLAMOS:

La dependencia responsable de atencidn de peticiones y reclamos ante la cual el Titular puede
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6. PROCEDIMIENTO
ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar, suprimir el dato o rectificar la

Autorizacion en los términos de Ley, la Secretaria Académica del Colegio Hebreo Unioén, su
dato de contacto son:

Teléfono: 3585970 - 3042177330

Correo Electrénico: mserje@colegiohebreounion.edu.co

6.1.2 PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA

Para la presentacién de consultas, el Titular de la Informacién y para efectos de garantizar la
seguridad de la informacion, podra optas por realizar la solicitud personalmente o por medio
escrito.

La consulta sera atendida en un término 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 termino,
se informara al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que
se atendra su consulta, la cual en ningliin caso podra superar los cincos (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

6.1.3 PROCEDIMIENTO DEL RECLAMOS:

El Titular que considere que la informaciéon contenida en una Base de Datos debe ser objeto
de correccion, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de
cualquier de los deberes contenidos en la Ley 1581 del 2012, podra presentar un reclamo
escrito ante el drea responsable el cual serd tramitado bajo las siguientes reglas:

a. El Reclamo se formulara mediante solicitud escrita dirigida al area responsable, con la
identificacion del Titular, la descripciéon de los hechos que dan lugar al reclamo, la
direcciéon y acompanado 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. En caso de que el Colegio
Hebreo Unién no sea competente para resolver el reclamo, dara trasladado a quien
corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion
al interesado.

b. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira 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 debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

c. 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 termind, se informara al interesado los motivos de la demora
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| 6. PROCEDIMIENTO
y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningin caso podra superar los

ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Segun el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia, todas las personas tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar la informacidén que se tenga de ellas en las
centrales de datos. En el Colegio Hebreo Union contamos con una regulacién especial
sobre la Proteccion de los Datos de nuestros clientes, y definimos procesos institucionales
que buscan garantizar la confianza, seguridad y calidad en el uso de la informacién. Para
ello la institucidn recibe, registra, conserva, modifica, reporta, consulta, entrega, comparte
y elimina informacion con la autorizacion del titular de la misma.

Los datos nos permiten ofrecer y suministrar informaciéon de los productos y servicios
para consultar, reportar y actualizar ante los operadores de informacién; actualizar el
estado de las relaciones contractuales, dar cumplimiento a las obligaciones pactadas,
prevenir el riesgo de lavado de activos y financiacidn del terrorismo, brindar informacién
ante aseguradoras de los seguros tomados por los clientes, vigilar mediante sistema de
circuito cerrado la seguridad de nuestros clientes, trabajar temas de mercadeo y
publicidad con nuestros aliados estratégicos, nutrir nuestro portal web con la informacién
necesaria para su correcta aplicacidn, y otorgar a las autoridades la informaciéon que
requiera para la prestacion del servicio educativo en plataformas como SIMAT, entre otras.

Todo lo anterior respetando el derecho de habeas data del que son titulares nuestros
vinculados, y fortaleciendo las relaciones con nuestros proveedores mediante acuerdos de
confidencialidad y clausulas de seguridad de la informaci6n.

El Colegio Hebreo Union cuenta con los siguientes activos de informacion:

Activo De Informacion - Base

Descripcion Finalidad de la informacion
De Datos

Realiza informacion personal en
linea de estudiantes, padres de

Sistema de gestion . . .,
familia y/o acudientes, evaluacion

Sistema Control Academic

Académica
de estudiantes, actualizacion de
informacion de grupos familiares.
Gestionar procesos de facturacion
ACTIVO de Megasoft Sistema contable p y

cobro.
) Gestion de saldo y movimientos de
. . Sistema de control .
Sistema Biofood consumo de los usuarios de

Cafeteria )
cafeteria.
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La presente politica entra en vigencia a partir del dia 15 de mayo de 2018.

8. REGISTRO DE CAMBIO
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