POLITICA DE TRATAMIENTO
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION: COLEGIO MAYOR DE NUESTRASENORA DEL
ROSARIO (en adelantetUROSARIO, institucion privada de educacion superior con el
caracter académico de Universidad, sin animo derduccon personeria juridica
reconocida mediante Resoluciéon No. 58 del 16 déiesebre de 1895 expedida por el
Ministerio de Gobierno.

DOMICILIO: Calle 12 C No. 6- 25 de Bogota D.C.

CORREO ELECTRONICO:habeasdata@urosario.edu.co

TELEFONO DEL RESPONSABLE:2970200

DEFINICIONES

AUTORIZACION: consentimiento previo, expreso e informado delaiitpara llevar a
cabo el tratamiento de datos personales.

BASE DE DATOS: conjunto organizado de datos personales que segatolde
tratamiento. Las “base de datos” tendran tal caridn sin importar el medio en el cual se
encuentren contenidas que podra ser fisico, ela@o) manual, automatizado,
herramientas informaticas, etc.

DATO PERSONAL: cualquier informacion vinculada o que pueda asm#aa una o
varias personas naturales determinadas o deternigsab

TITULAR: persona natural cuyos datos personales sean oldgtoatamiento.

TRATAMIENTO: cualquier operacion o conjunto de operaciones satatos personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, useuécion o supresion.

AVISO DE PRIVACIDAD: comunicacion verbal o escrita generada por el resable,
dirigida al titular para el tratamiento de sus datgersonales, mediante la cual se le
informa acerca de la existencia de las politicagrdeamiento de informacion que le seran
aplicables, la forma de acceder a las mismas Yyfilaalidades del tratamiento que se
pretende dar a los datos personales.

DATO PUBLICO: es el dato que no sea semiprivado, privado o bknsi Son

considerados datos publicos, entre otros, los dedtaivos al estado civil de las personas,
a su profesién u oficio y a su calidad de comergan de servidor publico. Por su
naturaleza, los datos publicos pueden estar codtenientre otros, en registros publicos,



documentos publicos, gacetas y boletines oficiglesentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

DATOS SENSIBLES:se entiende por datos sensibles aquellos queaafdatintimidad
del titular o cuyo uso indebido puede generar scriininacion, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientaciémwljpica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organipaes sociales, de derechos humanos o
gue promueva intereses de cualquier partido palitic que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicion, asho los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

TRANSFERENCIA: la transferencia de datos tiene lugar cuando e&pansable y/o
encargado del tratamiento de datos personalesadaieen Colombia, envia la informacion
o los datos personales a un receptor, que a suesemsponsable del tratamiento y se
encuentra dentro o fuera del pais.

TRANSMISION: tratamiento de datos personales que implica la wuioacion de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republie Colombia cuando tenga por objeto
la realizacion de un tratamiento por el encargadw puenta de un Unico responsable.

PRINCIPIOS

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion deliy 1581 de dos mil doce (2012) por la
cual se dictan disposiciones generales para lagomoibn de datos personales y las normas
que la complementan, modifican o adicionan, secapdin de manera armonica e integral
los siguientes principios rectores:

PRINCIPIO DE FINALIDAD: el tratamiento debe obedecer a una finalidad Iegitde
acuerdo con la Constitucién y la Ley, la cual debeinformada al titular.

En lo correspondiente a la recoleccion de datosspeales,UROSARIO se limitara a
aquellos datos que sean pertinentes y adecuadoa |aarfinalidad para la cual son
recolectados o requeridos; las Areas, Unidades, dbaturas, Centros, etc. deberan
informar al titular el motivo por el cual se soliaila informacion y el uso especifico que se
le dara a la misma.

PRINCIPIO DE LIBERTAD: el tratamiento solo puede ejercerse con el comségrto
previo, expreso, e informado del titular. Los dapersonales no podran ser obtenidos o
divulgados sin previa autorizacion, o en ausen@&@arthndato legal o judicial que releve el
consentimiento.

PRINCIPIO DE VERACIDAD O CALIDAD: la informacion sujeta a tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprigbgbcomprensible. Se prohibe el
tratamiento de datos parciales, incompletos, franeidos o que induzcan a error.



PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA: en el tratamiento debe garantizarse el derecho del
titular a obtener del responsable del tratamientadel encargado del tratamiento, en
cualquier momento y sin restricciones, informaca@erca de la existencia de datos que le
conciernan.

PRINCIPIO DE ACCESO Y CIRCULACION RESTRINGIDA®! tratamiento se sujeta a
los limites que se derivan de la naturaleza dedlt®s personales, de las disposiciones de
la ley y la Constitucion. En este sentido, elamatento sélo podra hacerse por personas
autorizadas por el titular y/o por las personas\istas por la ley.

Los datos personales, salvo la informacidn publicapodran estar disponibles en internet
u otros medios de divulgacibn o comunicacion masisalvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocinerestringido sélo a los titulares o
terceros autorizados.

PRINCIPIO DE SEGURIDAD: la informacion sujeta a tratamiento pafROSARIQ, se
deberd manejar con las medidas técnicas, humarsbninistrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitandoaglulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

Para asegurar el cumplimiento de este principio,Departamento de Tecnologia de
UROSARIOimplementara los desarrollos pertinentes.

PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD: UROSARIO esta obligada a garantizar la
reserva de la informacion, inclusive después dalifinda su relacién con alguna de las
labores que comprende el tratamiento, pudiendo séddizar suministro o comunicacion
de datos personales cuando ello corresponda alrdeléa de las actividades autorizadas
en la ley.

DERECHOS QUE LE ASISTEN AL TITULAR DE LA INFORMACION

El titular de los datos personales tendra los sigies derechos:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos persesafrente aJROSARIO en su
condicion de responsable del tratamiento. Esteeclen se podra ejercer, entre
otros, frente a datos parciales, inexactos, incatgd, fraccionados, que induzcan
a error, 0 aquellos cuyo tratamiento esté expresam@rohibido o no haya sido
autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada HROSARIO salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para taintranto (casos en los cuales
no es necesaria la autorizacion).

c. Ser informado polJROSARIQ previa solicitud, respecto del uso que le ha dado
sus datos personales.



d.

f.

Presentar ante la Superintendencia de Industria pmeércio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la ley 1581 de ddsdocte (2012) y las demés
normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresidel dato cuando en el tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garambastitucionales y legales.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales l@ayan sido objeto de
tratamiento.

DEBERES DE UROSARIO

En virtud de la presente politica de tratamientgnpteccion de datos personales son
deberes d&JROSARIOIlos siguientes:

a.

b.

Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno fe&ivo ejercicio del derecho de
habeas data.

Solicitar y conservar, copia de la respectiva aitacion otorgada por el titular.
Informar debidamente al titular sobre la finalidae la recoleccion y los derechos
gue le asisten en virtud de la autorizacion otorgad

Conservar la informacion bajo las condiciones deguw&lad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso oceso no autorizado o
fraudulento.

Rectificar la informacion cuando sea incorrectagmunicar lo pertinente.

Tramitar las consultas y reclamos formulados partitulares.

Informar a la autoridad de proteccion de datos cdarse presenten violaciones a
los codigos de seguridad y existan riesgos en faiaidtracion de la informacién
de los titulares.

Cumplir los requerimientos e instrucciones que irtgpda Superintendencia de
Industria y Comercio sobre el tema en particular.

Informar a solicitud del titular sobre el uso dadsus datos.

Garantizar que la informacion sea veraz, complegxacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

Actualizar la informacion, atendiendo de esta fortodas las novedades respecto
de los datos del titular. Adicionalmente, se débheémplementar todas las medidas
necesarias para que la informacion se mantengaaizada.

Respetar las condiciones de seguridad y privaciath informacién del titular.

. Identificar cuando determinada informacion se emttee en discusion por parte

del titular.
Usar Unicamente datos cuyo tratamiento esté presaen autorizado de
conformidad con lo previsto en la ley 1581 de ddsloce (2012).



EVENTOS EN LOS CUALES NO ES NECESARIA LA AUTORIZAGN DEL
TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

La autorizacion del titular de la informaciéon nor@aecesaria cuando se trate de:

a. Informacién requerida por una entidad publica o adistrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

b. Datos de naturaleza publica.

c. Casos de urgencia meédica o sanitaria.

d. Tratamiento de informacidn autorizado por la leygénes historicos, estadisticos
o cientificos.

e. Datos relacionados con el Registro Civil de lassoeas.

LEGITIMACION PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DEL TITULAR

Los derechos de los titulares podran ejercersel@esiguientes personas:

a. Por el titular, quien debera acreditar su identidath forma suficiente por los
distintos medios que le ponga a disposidiiROSARIO

b. Por los causahabientes del titular (en los caso® @ste falte por muerte o
incapacidad), quienes deberan acreditar tal calidad

c. Por el representante y/o apoderado del titular, yiae acreditaciéon de la
representacion o poder correspondiente.

d. Por estipulacion a favor de otro o para otro.

Los derechos de los nifios, nifias y adolescentegesgeran por las personas facultadas
para representarlos.

TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FIKLIDAD DEL
MISMO

UROSARIO con el animo de facilitar la identificacion de laformacion que es
recolectada dentro de su comunidad académica, desados, personal administrativo,
directivos, etc. procede a clasificar los datosguerales de la siguiente manera:

DATOS INDISPENSABLES: se entienden como aquellos datos personaleslos
titulares imprescindibles para llevar a cabo la actividad @eucacion superior en
docencia, investigacion y extension. Los datos ateraleza indispensable deberan ser
proporcionados por los titulares de los mismos ®lkgitimados para el ejercicio de estos
derechos.

UROSARIOasume que la voluntad del titular de no suminisinéormacion de naturaleza
indispensable responde a su desistimiento en x@tacon la continuidad de la relacion
gue tenga con la institucion.



Para efectos de la presente politica se entendezdmo DATOS PERSONALES
INDISPENSABLES para la prestacion del servicio de educacion ligsientes:

Para elESTUDIANTE:

1.

Prwn

Los datos personales del estudiante ¢iROSARIO debe recolectar por orden
legal y en virtud de su condicion de Institucion Bducacién Superior. Se
identifican a titulo enunciativo a continuacion: mbres, apellidos, documento de
identidad, direccion de residencia, correo electodn afiliacion a salud,
acreditacion de bachillerato, puntajéSFES, etc.

Pagos de matricula, mora en el pago, etc.

Los datos personales contenidos en las grabacided¢as camaras de seguridad.
Los datos personales contenidos en las fotografiamdas a los estudiantes para
la adopcion de medidas de seguridad y de identiicadeUROSARIQ

Para el TRABAJADOR Y/O CONTRATISTA

1.

wn

4.
5.

Los datos personales sobre el trabajador y/o cdigta que UROSARIO debe
recolectar por orden legal y en virtud de su coi@hade empleador y/o contratante
de determinados servicios. A titulo enunciativembres, apellidos, documento de
identidad, direccidn de residencia, correo electodn afiliacion a salud, afiliacion
a pensiones, experiencia laboral, etc.

Hoja de vida y soportes correspondientes.

Datos personales que se generen en razon de laicdfec de los contratos
laborales o de prestacién de servicios.

Evaluaciones de desempeiio de docentes y trabamdore

Resultados de pruebas de aptitud y salud ocupakiona

Para elEGRESADQ

1.

Los datos personales del egresado lROSARIO debe recolectar a efectos de
ofrecer espacios de participacion con una orierdgaciprofesional, cultural,

recreativa y social; y la puesta a disposiciéon de portafolio de servicios y
beneficios. A titulo enunciativo: nombres, apelid documento de identidad,
direccion de residencia, correo electronico, expedia laboral, etc.

DATOS SENSIBLES: se entiende por datos sensibles aquellos quéaaféa intimidad

del titular o cuyo uso indebido puede generar scriminacion, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientaciémljpica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organipaes sociales, de derechos humanos o
gue promueva intereses de cualquier partido palitic que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicion, asho los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

Para el caso de datos sensibles sera potestadtdirtotorgar la autorizacion explicita
para el tratamiento de dicha informacion.



En los eventos de recepciéon de datos sensibRQSARIO sera riguroso en mantener la
seguridad y la confidencialidad de los mismos.

De conformidad con la excepcion contenida en etdit“e” del articulo 6 de la ley 1581
de dos mil doce (2012JROSARIOpodra darle tratamiento a datos personales seasibl
para una finalidad historica, estadistica o cieigtlf siempre y cuando se adopten las
medidas conducentes a la supresion de identidddsiiulares.

DATOS OPCIONALES: son aquellos datos quEROSARIO requiere para ofrecer
servicios adicionales en investigacion, docenciemsion, ofertas laborales, etc.

DATOS PUBLICOS:son los datos que no son semiprivados, privadosnsisles. Son
considerados datos publicos, entre otros, los dedtaivos al estado civil de las personas,
a su profesion u oficio y a su calidad de comergao de servidor publico. Por su
naturaleza los datos publicos pueden estar contenidntre otros, en registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiglesentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

DATOS PERSONALES DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES:el tratamiento de
datos personales de nifios, nifias y adolescentasgpeshibido excepto cuando se trate de
datos de naturaleza publica, y cuando dicho tragrto cumpla con los siguientes
parametros y/o requisitos: a) que respondan y respel interés superior de los nifios,
niias y adolescentes; b) que se asegure el resigesos derechos fundamentales. ¢) que se
cuente con la autorizaciéon por parte del padre adiente del nifio, nifia o adolescente.

PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA INBRMACION

La informacion que redna las condiciones establexien la ley podra suministrarse a las
siguientes personas:

a. A los titulares, sus causahabientes (cuando agsididten) o sus representantes
legales.

b. A las entidades publicas o administrativas en épgwcde sus funciones legales o
por orden judicial.

c. Alos terceros autorizados por el titular o porléy.

PERSONA O AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETIQINES,
CONSULTAS Y RECLAMOS

UROSARIOha designado como persona responsable de velaelpmrmplimiento de esta
politica al interior de la institucion a la Dra. BINA MARIA ESCOVAR APARICIO, quien
estara disponible para la atencion de peticionamsultas y reclamos por parte de los
titulares y para realizar cualquier actualizaciomectificacion y supresion de datos
personales.

Asimismo, la Dra. Escovar absolverad cualquier dudlanquietud que cualquiera de
nuestros funcionarios tenga, a través del correectebnico que se relaciona en el
encabezado de este documento.



PROCEDIMIENTO

1. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE DATOS PERSONALES

UROSARIOinformara previamente a los titulares los datosspeales que se requieren y
el motivo por el cual se solicita la informaciomtendiendo que dicha finalidad estara
siempre relacionada con las actividades de educa@aperior y con las actividades
académicas extracurriculares o profesionales qudesesan de ella.

UROSARIO podra solicitar al titular su autorizacion para eliso de sus datos
indispensables para la remision de informacion opai correspondiente a servicios
adicionales en investigacion, docencia, extendertas laborales, etc.

En lo correspondiente al modo de obtener la auémiian, UROSARIO recolectaré la
informacion correspondiente a datos personales deara escrita a traves de los formatos
y textos que se establezcan para el efecto.

En los documentos, formatos y/o textos que UROSAdRt@blezca para el efecto se
incluira siempre:

a. La mencion de la presente politica de tratamientsuy ubicacion en la web
institucional.

b. Datos de contacto del responsable del tratamiento.

c. Espacio para la firma del titular y, en caso dade] padre de familia, acudiente,
representante legal, y/o cualquier otro legitimguioa el ejercicio de los derechos.

SOLICITUD DE DATOS PERSONALES PARA ESTUDIANTES NREEDE EDAD:

Las autorizaciones de solicitud de datos persondéesnenores de edad seran otorgadas
de manera conjunta por los padres (acudientes,eggmtantes legales, curadores etc.) y de
ser posible con los correspondientes titulares. ficena de los padres constituira la
autorizacion legal y la suscripcion por parte detweiante menor de edad representara su
consentimiento sobre la autorizacién otorgada e padres y/o acudientes.

Serda tenida en cuenta la suscripcidn de la aut@iizapor parte del menor, en tanto que él
deberéa ser escuchado y valorado en su opinion teisien cuenta la madurez, autonomia
y capacidad para entender el asunto.

SOLICITUD DE DATOS PERSONALES PARA ESTUDIANTES \R&EBMDE EDAD:

UROSARIOimplementara en la matricula un texto, formato gworizacion en la cual el
estudiante y/o aspirante tendra la posibilidad deluir su potestad de autorizar a sus
padres o acudientes para que soliciten informagciacionada con sus datos personales
y/lo cualquier otra informacion relacionada con n®tacertificaciones académicas y
documentos similares.



De igual manera,UROSARIO incluira un espacio en el cual el estudiante/aapie
autorice de manera previa y expresa el tratamietéodatos personales relacionados
directamente con la actividad educativa de eduaasidperior.

SOLICITUD DE DATOS PERSONALES PARA TRABAJADOREEWNIRATISTAS:

UROSARIO implementara en los contratos laborales y/o desta@on de servicios un

texto, formato y/o autorizacion con el fin de awtar de manera previa y expresa el
tratamiento de datos personales relacionados con dgcucion del contrato

correspondiente, lo que incluira la autorizacion @eolectar, modificar o corregir, datos
personales del titular.

El texto, formato y/o autorizacion también incluigaautorizacion de que algunos de los
datos, puedan ser entregados a terceros con lodesudROSARIO tenga tareas
tercerizadas las cuales en todo caso se limitardelaiso que estos terceros le puedan dar
a los datos.

2. PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DEATDS
PERSONALES

UROSARIO adoptara medidas técnicas y administrativas addasay suficientes que
permitan el cuidado y conservacién de los datosqaales de los titulares, evitando su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso nor@ado o fraudulento.

De igual forma, la implementacion estas medidagmpea la conservacion de la
autorizacion otorgada por los titulares de los dajmersonales para el tratamiento de los
mismos.

UROSARIO adoptara todos los mecanismos para guardar la idencialidad de la

informacion y se abstendra de usar la informaciangfines diferentes a los expresamente
autorizados por el titular.

3. PROCEDIMIENTO PARA EL USO Y CIRCULACION DE INFORMMN.

Transferencia de datos personales:

Para el evento en los cuales terceros ajen®ROSARIO requieran validar, rectificar o
confirmar informacion correspondiente a los dat@sgonales de los titulares contenidas
en las bases de datos de la Universidad, se requpdra el suministro de la informacion
la autorizacion previa y expresa del titular parasqopere la transferencia.

UROSARIO se abstendra de usar la informacion proporciongmta los titulares para
fines de comercializacion diferente a sus progragnasrvicios especificos.

Transmision de datos personales:



UROSARIO en consideracion a la naturaleza de sus vinculasadémicos vy
administrativos con instituciones de educacién sgopede caracter internacional,
entidades gubernamentales internacionales, y agsrmbé cooperacion internacional, etc.
y exclusivamente dentro de las finalidades mendasapara la recoleccion de la
informacion, podra transmitir informacién corresphiante a los datos personales de los
titulares en razon de dar estricto cumplimientous $ines educativos en investigacion,
extension y docencia. Para lo anterior, en el fatop texto y/o documento correspondiente
se incluird la autorizacion expresa y previa dallar.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS.

Los titulares, en el caso de los estudiantes mendesedad representados por sus padres o
acudientes, podran solicitar HROSARIO la consulta de sus datos personales. Esta
solicitud debera ser realizada por escrito dirigida DIANA MARIA ESCOVAR
APARICIO, precisando el tipo de dato que se deseaudtar, nombre, apellido, cédula de
ciudadania, teléfono y correo electronico al que semitird la informacion
correspondiente.

DIANA MARIA ESCOVAR APARICIO remitira al titular iaformacion consultada, la
cual estara integrada por el listado de toda laomhacion que esté vinculada con la
identificacion del titular en la base de datos. t@nsulta sera atendida en un término
méaximo de quince (15) dias habiles, contados arpdet dia siguiente a la fecha de recibo
de la misma. Cuando no fuere posible atender lasglba dentro de dicho término, se
informard al interesado, expresando los motivosadéemora y sefialando la fecha en que
se atenderd su consulta, la cual en ningun casadedperar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

La consulta se atendera por escrito y no generastapara el titular.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPRESION, CORRECCION O ACTZAXCION
DE INFORMACION.

Los titulares podran en todo momento solicitatt BROSARIO la supresion, correccion o
actualizaciéon de sus datos personales y/o revoeamutorizacidon otorgada para el
tratamiento de los mismos, mediante la presentacénun reclamo de la siguiente
manera:

a. El reclamo se formulara mediante comunicacion dildg a DIANA MARIA
ESCOVAR APARICIO con la identificacion del titular descripcion de los hechos
gue dan lugar a la solicitud, la direccion y acompdo de los documentos que
soporten la solicitud de ser aplicable.

b. Si el reclamo resultare incompleto, DIANA MARIA EBGR APARICIO
requerira al titular dentro de los cinco (5) diadbiles siguientes a la recepcion de
la solicitud para que subsane las fallas. Transidas dos (2) meses desde la fecha
del requerimiento, sin que el titular presenteriféormacion requerida, se entenderéa
gue ha desistido del reclamo.



c. Una vez recibido el reclamo completo, se incluindla base de datos una leyenda
gue diga “reclamo en tramite” y el motivo del mismactividad que debera
realizarse en un término no superior a dos (2) diabiles. Dicha leyenda debera
mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

d. El término maximo para atender el reclamo sera dénce (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha deecibo. Cuando no fuere posible
atender el reclamo dentro de dicho término, serméoa al interesado los motivos
de la demora y la fecha en que se atendera sumeglda cual en ningun caso
podra superar los ocho (8) dias habiles siguierd&svencimiento del primer
término.

TEMPORALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

En consideracion a la condicion de Institucion dkiEacion Superior d&dROSARIOy de
conformidad con los principios rectores y las medidecnologicas y administrativas que
se incorporen dentro de la institucién, se manténdy conservaran de manera indefinida
los datos personales a los que se refiere la prtegeolitica.

FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LA PRESENTE POLITICA DE
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La fecha de entrada en vigencia de la presenteipmlgera el dia 18 de julio de 2013,
fecha de su publicacion oficial en la pagina webadmstitucion.



