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Politica de proteccion y tratamiento de datos
personales Newport School S.A.S

El presente documento contiene una descripcidon de las politicas de tratamiento y
proteccion de datos personales que deben ser aplicados por parte de NEWPORT
Colombia.

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica, Articulo 15.

e Ley 1581 de 2012.

e Decretos Reglamentarios 1377 de 2013 y 886 de 2014.

e Jurisprudencia Corte Constitucional.

e Conceptos Superintendencia de Industria y Comercio de Colombia.

CAPITULO PRIMERO I: ASPECTOS PRELIMINARES

1.1 INTRODUCCION

1.2

El 18 de Octubre del 2012, el Congreso de la Republica de Colombia expidid la Ley
Estatutaria 1581 del afio 2012, Por la cual se “dictan disposiciones generales para
la proteccién de datos personales”. En virtud de la referida Ley, se establecio la
obligaciéon para que las entidades (personas naturales, personas juridicas de
naturaleza publica o privada) que realicen tratamiento sobre Bases de Datos,
adopten politicas de tratamiento como responsables y encargados de los datos
personales registrados en los bancos de datos.

Dado que la citada Ley constituye el marco general de protecciéon de datos
personales en Colombia y con el fin de facilitar la implementacion y cumplimiento
de la misma, se expidid el Decreto 1377 de 2013, el cual reglamenta parcialmente
la Ley 1581 de 2012 en los aspectos relacionados con el tratamiento de base de
datos y otros asuntos que la complementan, asi como el Decreto 886 de 2014.
Newport School para el efectivo desarrollo de su objetivo educativo requiere de
datos personales los cuales reposan en sus bases de datos, las cuales a su vez se
encuentran sujetas a la normatividad que regula la materia.

Por lo anterior, resulta de gran importancia, dar cumplimiento a la legislacion vigente
en materia de proteccion de datos, creando la presente politica la cual sera aplicable
a todas las bases de datos que maneje Newport School.

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

b) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento;

c) Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una
0 varias personas naturales determinadas o determinables. Por ejemplo,
documento de identidad, el lugar de nacimiento, estado civil, edad, lugar de
residencia, trayectoria académica, laboral, o profesional. Existe también
informacion mas sensible, que también es dato personal, como es el estado
de salud, sus caracteristicas fisicas, ideologia politica, vida sexual, entre otros
aspectos.

d) 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,
gue por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el
Tratamiento de los datos;

f) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;

g) Tratamiento: Cualquier operacidon o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon o
supresion.

1.3 OBJETIVOS DE LA POLITICA

NEWPORT SCHOOL tiene como premisa que el tratamiento que se haga sobre la
informacion organizada en bases de datos debe realizarse de una manera 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 de NEWPORT SCHOOL, 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.

NEWPORT SCHOOL entiende por proteccién de datos todas aquellas medidas
necesarias que deben tomarse, tanto a nivel fisico, técnico, como juridico para



garantizar que la informacion almacenada en bases de datos, esté totalmente segura
dando cumplimiento a las leyes que regulan la materia.

1.4 AMBITO DE APLICACION

La presente politica cobijard a los datos personales, informaciéon y archivos
registrados en las Bases de Datos de NEWPORT SCHOOL, 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.

CAPITULO SEGUNDO II: PRINCIPIOS

2.1 NEWPORT SCHOOL aplicara los principios que se establecen a continuacién, los
cuales constituyen las reglas a seguir en la recoleccidon, manejo, uso, tratamiento,
almacenamiento e intercambio de datos personales:

a. Principio de legalidad: En el uso, captura, recoleccién y tratamiento de
datos personales, se dara aplicacion a las disposiciones vigentes y aplicables
qgue rigen el tratamiento de datos personales y demdas derechos
fundamentales conexos.

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

c. Principio de finalidad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos
personales a los que tenga acceso y sean acopiados y recogidos por Newport
School, estaran subordinados y atenderan una finalidad legitima, la cual debe
serle informada al respectivo titular de los datos personales.

d. Principio de veracidad o calidad: La informacién 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, recoleccion 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 informacidon o dato personal que sea de su
interés o titularidad.

f. Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo
la informacion publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios
de divulgacidon o comunicacidon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o
terceros autorizados. Para estos propdsitos la obligacion de NEWPORT
SCHOOL, sera de medio.

g. Principio de seguridad: Los datos personales e informacion usada,
capturada, recolectada y sujeta a tratamiento por NEWPORT SCHOOL, sera
objeto de proteccion en la medida en que los recursos técnicos y estandares
minimos asi lo permitan, a través de la adopcién de medidas tecnoldgicas de
proteccion, protocolos, y todo tipo de medidas administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros y repositorios electrénicos
evitando su adulteracién, modificacion, pérdida, consulta, y en general en
contra de cualquier uso o acceso no autorizado.

h. 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 ejecucidn y ejercicio de
sus funciones.

CAPITULO TERCERO III: AUTORIZACIONES
3.1 MODO DE OBTENER LA AUTORIZACION

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, para el tratamiento se requiere
la autorizacién previa, expresa e informada del titular, la cual debera ser obtenida
por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta y verificacion posterior. Se
entendera que la autorizacion cumple con estos requisitos cuando se manifieste (i)
por escrito, (ii) de forma oral o (iii) mediante conductas inequivocas del titular que
permitan concluir de forma razonable que otorgd la autorizacion. En ningun caso el
silencio podra asimilarse a una conducta inequivoca.

3.2 CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION

La autorizacion del titular no serd necesaria cuando se trate de:



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

e Tratamiento de Datos de naturaleza publica.

e Tratamiento en otros eventos previstos en la Ley 1581 de 2012 o sus decretos
reglamentarios.

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 autorizacién otorgada para el
Tratamiento de los mismos, mediante la presen-tacion de un reclamo, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012. La solicitud de supresion
de la informacién y la revocatoria de la autorizacidon no procederan cuando el Titular
tenga un deber legal o contractual vigente de permanecer en la base de datos.

CAPITULO CUARTO IV: DERECHOS DE LOS TITULARES
4.1 PERSONAS FACULTADAS PARA EJERCER LOS DERECHOS

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

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

e Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

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

e Por estipulacion a favor de otro o para otro.

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) Los titulares de la informacién podran acceder a los datos personales que
estén bajo el control de Newport School cuando actie como responsable de
la informacion, y ejercer sus derechos sobre los mismos. El titular podra
consultar de forma gratuita sus datos personales.

B) Cuando asi lo requiera el Titular o cuando Newport School como Responsable
haya podido advertirlo, podra solicitar informacién, actualizar o rectificar los
datos contenidos en las bases de datos, de tal manera que satisfaga los
propdsitos del tratamiento.



C) Acudir sin limitacién alguna, ante la persona o area designada por Newport
School, que asuma la funcién de contacto en materia de datos personales.

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

E) 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 Newport School.

4.3 AVISO DE PRIVACIDAD

El aviso de privacidad a través del cual NEWPORT SCHOOL S.A.S 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, estara publicado en la pagina web de la
institucién de manera permanente.

CAPITULO QUINTO V: DEBERES

5.1 DEBERES DE NEWPORT SCHOOL S.A.S CUANDO ACTUE COMO
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

NEWPORT SCHOOL S.A.S., cuando actie como Responsable del Tratamiento de
datos personales, cumplird con los siguientes deberes:

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

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

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

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

e. Garantizar que la informacién que se suministre al encargado del tratamiento
sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f. Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al encargado del
tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le



haya suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la
informacion 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, segun el caso, Unicamente 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 informacion se
encuentra en discusién por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

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

m. Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion
de la informacion de los Titulares.

CAPITULO SEXTO VI: PERSONA O AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION
DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

6.1 CANALES HABILITADOS

El titular cuando considere que la informacién contenida en la base de datos debe
ser objeto de correccién, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012,
podran ejercer sus derechos y presentar un reclamo ante NEWPORT SCHOOL S.A.S.
en las instalaciones ubicadas Calle 24 N° 22-39 Barrio Alarcén, Correo electrénico:
becerra@newportschool.edu.co y Teléfono: 6185011.

CAPITILO SI'EPTIMO,VII: PROCEDIMIENRO PARA QUE LOS TITULARES DE
LA INFORMACION PUEDAN EJERCER LOS DERECHOS A CONOCER,
ACTUALICAR, RECTIFICAR Y SUPRIMIR INFORMACION Y REVOCAR LA
AUTORIZACION.

7.1 PROCEDIMIENTO
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El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una
base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacidon o supresion, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
ley, podran presentar un reclamo ante el Responsable del Tratamiento o el
Encargado del Tratamiento el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida al Responsable del
Tratamiento o al Encargado del Tratamiento, con la identificacién del Titular,
la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y
acompafando 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 recepcién del reclamo para que subsane las 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. En caso
de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles
e informara de la situacion al interesado.

2. 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.

3. 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 atenderd su
reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

CAPITULO OCTAVO: VIGENCIA i
8.1 FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LAS POLITICAS DE PROTECCION
Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

La presente politica entra en vigencia a partir de febrero de 2016.
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Aviso de Privacidad

NEWPORT SCHOOL, institucion educativa, legalmente constituida en Colombia,
dando cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos reglamentarios, por
medio del presente documento informa a la comunidad educativa, proveedores y
contratistas lo siguiente:

1. Que sus datos personales que reposen en las bases de datos de NEWPORT
SCHOOL S.A.S., se encuentran protegidos con mecanismos seguros Yy
confidenciales, pues contamos con los medios tecnoldgicos idoneos para asegurar
que sean almacenados de manera tal que se impida el acceso indeseado por parte
de terceras personas, y en ese mismo orden aseguramos la confidencialidad de los
mismos.

2. Que dichos datos almacenados seran utilizados por la institucion educativa,
exclusivamente para el control de sus vinculados activos, estadisticas y demas usos
permitidos por la legislacién colombiana teniendo en cuenta lo consagrado en su
Politica de Proteccion y Tratamiento de Datos Personales.

3. Los titulares de la informaciéon podran consultar la Politica de Proteccién y
Tratamiento de Datos Personales que contiene nuestros lineamientos para el
tratamiento de la informacién recogida, asi como los procedimientos de consulta y
reclamacion que le permitirdn hacer efectivos sus derechos al acceso, consulta,
rectificacion, actualizacion y supresiéon de los datos, en la pagina web de la
institucién www.newportschool.edu.co.

4. Cualquier duda adicional podra ser consultada las instalaciones de la institucion
ubicadas en Calle 24. N° 22-39 Barrio Alarcon. Correo electrdnico:
becerra@newportschool.edu.co Teléfono: 6185011.



