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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES MALSAR LTDA Y/O GIMNASIO LOS ROBLES

Malsar y/o Gimnasio Los Robles, es una empresa existente y debidamente constituida
conforme con las leyes de la Republica de Colombia, con matricula mercantil 00163803
del 21 de diciembre del 1981 de la camara de comercio de Bogotad e Institucion de
educacion Basica y Media autorizada mediante resoluciones 12749 del 31 de agosto
1978 y 22442 de 27 de diciembre de 1988 del Ministerio de Educacidon Nacional, con
domicilio en la ciudad de Bogota e identificada con el NIT 860.506.063-7.

Con base en lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, se han
elaborado el listado de politicas internas, orientadas al adecuado tratamiento y
administracion de los datos personales que han sido recolectados y almacenados en
nuestras bases de datos.

Este documento busca comunicar las politicas de tratamiento de datos a los miembros
de la comunidad: padres y madres de familia, estudiantes, acudientes, egresados;
personal administrativo, educadores, directivos; proveedores y todas las demas
personas relacionadas con las actividades educativas, desarrolladas por Malsar y/o
Gimnasio Los Robles.

1. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

A las personas que sean duefas o titulares de los datos personales que nos han sido
suministrados, les asisten los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y/o rectificar sus datos personales, mediante una solicitud
enviada al responsable o al encargado del tratamiento de dicha informacion.
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.

Con la salvedad de las evaluaciones de rendimiento, los trabajos académicos, los
informes de resultados, los boletines de notas y demas datos que utilice Malsar
y/o Gimnasio Los Robles para registrar el desempefo de los estudiantes, que no
podran ser modificados y/o alterados, excepto en aquellos casos en que el titular
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de la informacion compruebe que dicha informacién fue mal archivada o
procesada con errores.

Requerir prueba de la autorizacién otorgada al responsable del tratamiento de
los datos, salvo en aquellos casos en que dicha autorizacidon 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 Malsar y/o Gimnasio Los Robles a lo dispuesto en
la Ley 1581 de 2012 y demds normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

Anular la autorizacidon y/o solicitar la supresion de la informacion contenida en
las bases de datos de Malsar y/o Gimnasio Los Robles, cuando no se respeten
los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La anulacién y/o
supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que, en el tratamiento, el responsable o encargado ha incurrido en
conductas contrarias a la Ley y a la Constitucion.

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

2. PROCEDIMIENTOS

2.1. Con respecto a la recoleccion de datos e informacion:

Malsar y/o Gimnasio Los Robles, en desarrollo de su objeto social, permanentemente
realiza la recoleccidon de datos individuales de aquellas personas que tienen algun tipo
de vinculo con la entidad. Los casos y ejemplos mas significativos de esta labor son:

a)

Los datos de los padres de familia, acudientes y estudiantes del establecimiento
educativo denominado Malsar y/o Gimnasio Los Robles. Estos datos se
recolectan con el propédsito de identificarlos y mantener con ellos una relacion
pedagdgica.
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La firma del Contrato de Matricula por parte de los padres de familia y/o
acudiente, indica la aceptacién de estas politicas, términos y condiciones, y
ratifica su conocimiento y consentimiento con las normas legales que aqui se
enuncian.

b) Los datos de educadores, directivas, personal administrativo y demas empleados
de Malsar y/o Gimnasio Los Robles, se recolectan al momento de hacer el
proceso de seleccidn y son necesarios para crear el archivo de cada empleado.

c) Los datos de los proveedores y personas que prestan algun tipo de servicio a
Malsar y/o Gimnasio Los Robles.

d) Los datos de los afiliados a otras personas juridicas que tienen una relacidn
directa con Malsar y/o Gimnasio Los Robles , tales como la Asociacion de
Padres de Familia

2.2, Almacenamiento de informacion

a) En lo que respecta a los estudiantes, una vez se concluye el proceso de
matricula, se crea una carpeta especial en donde se archiva la informacion
personal, académica, disciplinaria y médica de cada estudiante.

El acceso a dicha carpeta estd limitado a aquellas personas que participan
directamente en el proceso educativo y pedagdgico del alumno (director de
grupo, educadores, directivas del Colegio).

b) En lo que respecta a los datos de educadores, directivas, personal administrativo
y demads empleados de Malsar y/o Gimnasio Los Robles, una vez se concluye el
proceso de vinculacion, se crea una carpeta especial para archivar toda la
informacion personal, laboral y médica de cada empleado.

c) En lo que respecta a los datos de proveedores y personas que prestan algun tipo

de servicio, como requisito para el inicio de la relacion comercial se solicitan los
documentos de existencia y representacion legal y se crea una carpeta especial
donde se archiva dicha informacion.
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2.3. Uso de la informacion:

a) Las diferentes areas de Malsar y/o Gimnasio Los Robles pueden tener acceso a
las bases de datos en lo referente a su especialidad y tarea dentro de la
institucion.

b) Las directivas y los educadores tendran informacién de los estudiantes y de sus
familias con el fin de manejar la relacién pedagdgica, aplicar el PEI y el Manual
de Convivencia, realizar campafias de servicio y atender todo lo relacionado con
las obligaciones educativas.

2.4. Circulacion de la informacion:

a) Malsar y/o Gimnasio Los Robles utilizaran la informacion relacionada con sus
estudiantes y sus familias, Unicamente con los fines establecidos en la ley y
dentro del territorio Colombiano.

b) 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 Malsar y/o Gimnasio Los Robles.

c) Malsar y/o Gimnasio Los Robles garantizan que el manejo de la informacién se
efectla y se ejecutard bajo los altos niveles de seguridad y confidencialidad. En
el caso de que autoridades judiciales soliciten esta informacién a Malsar y/o
Gimnasio Los Robles, ésta estara obligada a compartir la misma de acuerdo con
la legislacién colombiana.

2.5. Anulacion de la Autorizacion y/o supresion de los datos:

a) Dado el caracter revocable de la autorizacidon, los titulares de la informacion
podran, en cualquier momento, anular la autorizacién otorgada para el
tratamiento de sus datos personales. Esta solicitud debe ser dirigida asi:

Para estudiantes y familias: al correo electrénico
protecciondatosestudiantes@gimnasiolosrobles.edu.co, siempre que la direccidon
electronica desde la cual se remita la solicitud esté registrada en la base de
datos.
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Para empleados y proveedores: al correo electrénico
protecciondatosotros@gimnasiolosrobles.edu.co, siempre que la direccién
electronica desde la cual se remita la solicitud esté registrada en la base de
datos.

De lo contrario podra utilizar la linea telefénica 6760081 Ext 115, en el cual le
solicitaran datos de control respectivo.

Mientras esta anulacién no se produzca, se entendera que la autorizaciéon dada
por el titular de la informaciéon permanece vigente.

3. FINES PARA LOS CUALES MALSAR LTDA Y/O GIMNASIO LOS ROBLES
RECOLECTA DATOS PERSONALES

a) La informacién de los estudiantes y de sus familias que han sido recolectados
en nuestras bases de datos tiene como finalidad:

e Llevar a cabo el proceso pedagdgico y demas objetivos contenidos en el
Proyecto Educativo Institucional.

e Cumplir el Manual de Convivencia del Colegio.

e Informar de manera oportuna a los estudiantes 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.

e Atender Preguntas Quejas y Reclamos -PQRS-.

e Suministrar informacion a entidades administrativas, judiciales y publicas
autorizadas por la Ley.

e Adelantar campafas de seguimiento y verificacion de calidad en el servicio,
encuestas de satisfacciéon, actualizacién de datos de informacién, campafias
pedagdgicas y servicios especiales.
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b) Los datos recolectados a proveedores y personas que prestan algun tipo de
servicio tienen como finalidad:

e Comparacién de ofertas, contacto, estudios de mercado, facturacion,
despacho y recepcion, entrega de mercancia, evaluacidon de experiencia
comercial, pagos, analisis financieros, revision de politicas de comercio
justo y cobros judiciales.

c) Los datos recolectados a empleados tienen como finalidad:

Cumplir con las obligaciones legales en desarrollo del contrato laboral.

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

- Informarle al titular de la informaciéon el tratamiento al cual seran
sometidos los datos personales y la finalidad de los mismos.

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

- Los derechos que se le asistan como titular.

- La identificacion, la direccion fisica y/o electrénica 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.

4. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE PROTECCION
DE DATOS Y MANEJO DE INFORMACION

Cualquier cambio o modificacion 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 efectuara antes de
implementar la nueva politica.
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5. VIGENCIA DE LAS POLITICAS DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

Las presentes politicas rigen a partir del 1° de agosto de 2016.
La informacidn del contacto del responsable del tratamiento de los datos personales es:

Para el caso de padres de familia, acudientes y estudiantes:

Cargo: Secretaria Académica

Direccién: Calle 235 Carretera Guaymaral Km 5 Via Chia
Teléfono: 6760081 Ext 115

E-mail: protecciondatosestudiantes@gimnasiolosrobles.edu.co

Para el caso de empleados, proveedores y demas personas que presten algun tipo de
servicio:

Cargo: Coordinadora Administrativa

Direccién: Calle 235 Carretera Guaymaral Km 5 Via Chia
Teléfono: 6760081 Ext 120

E-mail: protecciondatosotros@gimnasiolosrobles.edu.co

Elaborado por: Comité Administrativo — Rectoria
Aprobado por: Direccion General



