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INSTRUCCION SOBRE LA POLITICA DE
TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PREAMBULO

La ley de proteccién de datos personales la cual ha estado regulada en Colombia por la
ley estatuaria 1581/2012 y reglamentada por los Decretos 1377/2013; 886/2014 y
1081/2015, con el fin de garantizar a las personas el derecho a su intimidad tanto personal
como familiar y a su buen nombre. De igual modo, a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas, respetando la libertad y demas garantias como lo
determina el articulo 15 de la Constitucion Politica.

En cumplimiento del citado articulo de la Constitucién Politica y las normas desarrolladas
posteriormente con respecto al habeas data y el parecer favorable de la Conferencia
Episcopal, a fin de garantizar la conformidad con la propia regulacion y la legislacion
estatal, en uso de la facultad, pretendemos con esta instruccion aplicar la politica y fijar
las disposiciones para el tratamiento y proteccion de datos personales garantizando a
cada persona que entra en relacion con la diécesis de La Dorada Guaduas mediante su
labor pastoral, educativa, social y administrativa, aportando con libertad datos personales
relacionados con dichas actividades el derecho a la buena fama y a la proteccién de su
propia intimidad como lo establece el canon 220 del Cédigo de Derecho Candnico.

Se hace necesario por tanto no solo configurar, sino también llevar a cabo un proceso
dinamico de la ley de proteccion de datos personales en la accion pastoral y
administrativa desarrollada en la Curia diocesana, en los Consejos, en las parroquias y
otros drganos propios de la diécesis, asi como en las entidades diocesanas de naturaleza
canodnica publica que, para alcanzar sus fines, establecen relaciones que acarrean
necesariamente la aportacion de datos personales.

Capitulo I. Disposiciones generales
Articulo 1°. Objetivo

la presente Instruccién tiene como objetivo la proteccion del derecho constitucional de las
personas en lo referente con el tratamiento de sus datos personales, garantizando que la
adquisicién, el almacenamiento y el uso de dichos datos se lleve a cabo en el respeto y
cumplimiento del derecho tanto a la buena fama como a la confidencialidad, segun lo
establecido en el Codigo de Derecho Candnico, el Decreto General de la Conferencia
Episcopal sobre la proteccion de datos de la Iglesia Catdlica en Colombia y demas
normativas de aplicacion.

Articulo 2°. Ambito de aplicacion

La politica y tratamiento presentes en esta Instruccion, aplica y obliga en la Didcesis de
La Dorada — Guaduas y en las instituciones que la conforman tales como: Curia
Episcopal, Parroquias, Proyectos parroquiales, fundaciones e instituciones educativas
diocesanas.

Otras personas naturales o juridicas con las cuales exista una relacién de orden legal o
contractual que, por encargo del sefior obispo, administren o traten bases de datos con
informacion personal.

Las demas personas reguladas por la ley.



Articulo 3°. Definiciones

8 1. Aviso de privacidad: Comunicacion verbal escrita o electronica generada por el
responsable, dirigida al titular para el tratamiento de sus datos personales, mediante la
cual s ele informa acerca de la existencia de la politica de tratamiento de informacién que
le sera aplicable, la forma de acceder a la misma y la finalidad del tratamiento que se
pretende dar a sus datos personales.

§ 2. Base de datos: Conjunto organizado de datos que son objeto de tratamiento por
parte de la diocesis de La Dorada — Guaduas, la cual ademas de estar en formatos tales
como: cualquier medio digital, papel, video, registros biométricos, puede ser:

8§ 3. Base de datos manuales: Son los archivos cuya informacion se encuentra
organizada y almacenada de manera fisica.

8§ 4. Base de datos automatizadas: Aquellas que se almacenan y administran en
herramientas informaticas.

8 5. Consentimiento: Toda manifestacion de voluntad libre, especifica, expresa,
informada e inequivoca por la que el interesado acepta, ya sea mediante una declaracion
0 una clara accién afirmativa, el tratamiento de datos personales que le conciernen.

8 6. Datos personales: Toda informacion vinculada a una persona fisica identificada o
identificable, cuya identidad pueda determinarse, directa o indirectamente, en particular
mediante un identificador, como: nombre, numero de identificacion, datos de localizacion,
un identificador en linea o uno o varios elementos propios de la identidad fisica,
fisiol6gica, genética, psiquica, econdmica, cultural o social.

§ 7. Datos publicos: Aquellos que no son semiprivados, privados o sensibles, como
aguellos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de
comerciante o de servidor publico. Pueden estar contenidos en registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiales, asi como sentencias judiciales
debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

§ 8. Datos semiprivados: No tienen naturaleza intima, reservada, ni publica. su
conocimiento o divulgacion ademas de ser de interés para el titular pueden ser de interés
para cierto sector o grupo de personas. Ejemplo: datos financieros y crediticios de la
actividad comercial o de servicios, fecha y lugar de nacimiento.

8 9. Datos privados: Aquellos que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante
para el titular de la informacion. Ejemplo: gustos o preferencias, direcciéon de residencia
y teléfono.

8§ 10. Datos sensibles: Afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar
su discriminacion. Ejemplo: origen racial o étnico, orientacion sexual y politica,
convicciones religiosas o filosoéficas, pertenencia a sindicatos u organizaciones sociales,
condicion de salud y datos biométricos.

§ 11. Destinatario: la persona fisica o juridica, autoridad, servicio u otro organismo al
gue se comuniquen datos personales, se trate 0 no de un tercero.

8§ 12. Encargado del tratamiento: Persona fisica o juridica, autoridad, servicio u otro
organismo que trate datos personales mediante la delegacion por parte del responsable,
recibiendo las debidas instrucciones para el tratamiento de los datos.

§ 13. Fichero: todo conjunto estructurado de datos personales, accesibles con arreglo a
criterios determinados que permitan busquedas por personas o datos personales y no
meramente cronolégicas, ya sea centralizado, descentralizado o repartido de forma
funcional o geografica.

§ 14. Habeas data: El derecho que tiene toda persona de conocer, actualizar y rectificar
la informacion que se relacione con ella y se recopile o almacene en archivos y bancos
de datos de naturaleza publica o privada.
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8 15. Personas empleadas: Ademas de los trabajadores que ocupen efectivamente un
empleo o estén contratados por una entidad eclesiastica, se consideraran como personas
empleadas, a los efectos de esta instruccion, las siguientes:

1. Clérigos y candidatos al sacerdocio.
2. Miembros de 6rdenes religiosas.

3. Personas que realicen practicas laborales o actividades analogas en una
entidad eclesiastica.

4. Personas que realicen actividades de voluntariado a través o en una entidad
eclesiastica.

5. Personas que estan en proceso de seleccidon para un puesto de trabajo en una
entidad eclesiastica y aquellos cuya relacion laboral ha finalizado.

8§ 16. Politica: Conjunto de orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una
persona o entidad en un asunto o campo determinado.

8 17. Responsable del tratamiento: Persona fisica o juridica, autoridad, servicio u otro
organismo que, solo o junto con otros, determine los fines y medios del tratamiento.

§ 18. Tercero: persona fisica o juridica, autoridad, servicio u organismo distinto del
interesado, del responsable del tratamiento, del encargado del tratamiento y de las
personas autorizadas para tratar los datos personales bajo la autoridad directa del
responsable o del encargado.

§ 19. Titular: persona natural o juridica a quien se refiere la informacién que reposa en
un banco de datos.

§ 20. Transferencia: Operacion realizada por el responsable o encargado del tratamiento
de los datos personales, al enviar la informacion a otro receptor, que, a su vez, se
convierte en responsable del tratamiento de dichos datos.

§ 21. Transmision: Comunicacion de los datos personales dentro o fuera del territorio
de la Republica de Colombia, la cual tiene por objeto la realizacion de un tratamiento por
el encargado por cuenta del responsable.

§ 22. Tratamiento: cualquier operacion o conjunto de operaciones realizadas sobre datos
personales o conjuntos de datos personales, integrados o destinados a integrarse en un
fichero o conjunto de ficheros, ya sea por procedimientos automatizados o no, como la
recogida, registro, organizacion, estructuracion, conservacion, adaptacién o modificacion,
extraccién, consulta, utilizacién, comunicacién por transmision, difusién o cualquier otra
forma de habilitacion de acceso, cotejo o interconexion, limitacién, supresion o
destruccion.

§ 23. Violacion de la seguridad de los datos personales: Toda accion que ocasione
la destruccion, pérdida o alteracion accidental o ilicita de datos personales transmitidos,
conservados o tratados de otra forma, o la comunicacidon o acceso no autorizados a
dichos datos.

Articulo 4°. Marco legal
1. Constitucién Politica de Colombia

Articulo 15: Tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en los bancos de datos y en archivos de entidades publicas y
privadas. En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucion.

Articulo 20: Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento
y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
de comunicacion masiva.



2. Leyes reglamentarias

- Ley 1266 de 2008: Por la cual se dictan las disposiciones generales del Habeas data y
se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en
especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros
paises y se dictan otras disposiciones. (Habeas Data).

- Ley 1273 de 2009: “Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado denominado “de la proteccién de la informacién y de los datos” y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, entre otras disposiciones”.

- Ley 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.”

- Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.”

- Ley 1928 de 2018: “Por medio de la cual se aprueba el “Convenio sobre la
Ciberdelincuencia”, adoptado el 23 de noviembre de 2001, en Budapest.”

- Ley 1918 de 2018: “por medio de la cual se establece el régimen de inhabilidades a
quienes hayan sido condenados por delitos sexuales cometidos contra menores, se crea
el registro de inhabilidades y se dictan otras disposiciones.”

- Ley 2375 de 2024: “por medio de la cual se establecen los cargos, oficios o profesiones
susceptibles de aplicaciéon de la inhabilidad por delitos sexuales contra menores de edad
y se dictan otras disposiciones. “Entornos seguros”.

- Decreto 1377 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.

- Decreto 886 de 2014: Por el cual se reglamenta el articulo 25 de la Ley 1581 de 2012,
relativo al Registro Nacional de Bases de Datos.

- Decreto 1074 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Comercio, Industria y Turismo”, Capitulos 26 al 28.

- Decreto 753 de 2019: “Por medio del cual se reglamenta la Ley 1918 de 2018 "Por
medio de la cual se establece el régimen de inhabilidades a quienes hayan sido
condenados por delitos sexuales cometidos contra menores, se crea el registro de
inhabilidades y se dictan otras disposiciones.”

- Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio, Titulo V, “proteccién de
datos personales.”

3. Jurisprudencia
Sentencia C — 1011/2008, M.P.: Jaime Cérdoba Trivifio
Sentencia C — 748 del 2011, M.P.: M.P.: Jorge Ignacio Pretelt Chaljub

Capitulo Il. Principios

Articulo 5°. Principios para el tratamiento de datos personales.

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la presente ley, se aplicaran, de manera
armonica e integral, los siguientes principios:

a) Principio de legalidad: El tratamiento a que se refiere la presente instruccién es una
actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en la ley y en las demas
disposiciones que la desarrollen.

b) Principio de finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada al titular.
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c) Principio de libertad: El tratamiento s6lo puede ejercerse 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 o judicial que releve
el consentimiento.

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a tratamiento 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 tratamiento debe garantizarse el derecho del titular
a obtener del responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento, en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le
conciernan.

f) Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento se sujeta a los limites
gue se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la
presente ley y la Constitucidn. En este sentido, el tratamiento sélo podra hacerse por
personas autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la presente ley; Los
datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en Internet u
otros medios de divulgacibn o comunicacibn masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o
terceros autorizados conforme a la presente ley.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por el responsable del
tratamiento o encargado del tratamiento de la didcesis a que se refiere la ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento
de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar
la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de
las labores que comprende el tratamiento, pudiendo soélo realizar suministro o
comunicacién de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las
actividades autorizadas en la ley y en los términos de esta.

Capitulo Ill. Del titular y responsable del tratamiento

Articulo 6°. Derechos del titular

Todo proceso que conlleve el tratamiento por parte de cualquier dependencia de la
Di6cesis de La Dorada — Guaduas respecto a los datos personales tanto de sacerdotes,
diaconos, religiosos, empleados, contratistas, asistentes y en general cualquier titular con
el cual la diécesis sostenga relaciones comerciales y laborales debera tener en cuenta e
informarle de manera expresa y previa, por cualquier medio del cual se pueda conservar
evidencia del cumplimiento de esta obligacion, los derechos que le asisten al titular de
los datos, los cuales se describen a continuacion:

1. Acceder de forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de
tratamiento.

2. Consultar, conocer, actualizar y suspender su informacion frente a datos parciales,
inexactos, incompletos y fraccionados que induzcan a error o aquellos cuyo
tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

3. Solicitar en cualquier momento una prueba de la autorizacién otorgada a la
diocesis de La Dorada — Guaduas, salvo cuando expresamente se exceptue como
requisito para el tratamiento.



4. Ser informado por la didcesis, previa solicitud, respecto al uso que les ha dado a

sus datos personales.

Presentar ante la superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por
infracciones a lo dispuesto en la normativa vigente.

Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles. Tendra caracter
facultativo las respuestas que versen sobre datos sensibles o datos
correspondientes a nifios, nifas y adolescentes.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

Articulo 7°. La Autorizacion

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento de datos personales
se requiere la autorizacion previa e informada del titular, la cual debe ser obtenida por
cualguier medio que pueda ser objeto de consulta posterior. Por tanto, la di6écesis de La
Dorada Guaduas, en cumplimiento de la ley y en el ejercicio propio de sus funciones
expresa:

En el momento de la recoleccion de los datos personales, solicitara al titular su
autorizacion para el tratamiento de estos.

La autorizacién se obtendra a través de un documento fisico, electrénico, mensaje
de datos, internet, sitio web, de manera verbal, telefonica o cualquier otro
mecanismo que permita su posterior consulta, para constatar de forma inequivoca
que sin el

consentimiento del titular los datos nunca hubieran sido capturados y almacenados
en medios electronicos o fisicos.

El silencio no sera asimilado como conducta inequivoca para obtener la
autorizacion.

Se conservara prueba de la autorizacion otorgada por el titular.
La autorizacién se manifestara siempre y cuando cumpla con los siguientes

requisitos: (l) por escrito, (Il) de forma oral o (lll) mediante conductas inequivocas
del titular que permitan concluir de forma razonable que otorgd la autorizacion.

Articulo 8°. Casos en que no es necesaria la autorizacion

La autorizacién no serd necesaria cuando se trate de:

a) Informacién requerida por la diécesis de La Dorada — Guaduas en ejercicio de sus

funciones legales o por orden judicial.

b) Datos de naturaleza publica.

c) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos

o cientificos.

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.



Articulo 9°. Suministro de la informacion

La informacion suministrada podrd ser solicitada por cualquier medio, incluyendo los
electrénicos, segun lo requiera el titular. La informacion debera ser de facil lectura, sin
barreras técnicas que impidan su acceso y debera corresponder en un todo a aquella que
repose en la base de datos.

Articulo 10°. Personas a quienes se les puede suministrar la
informacién

La informacion podra suministrarse a las siguientes personas:

a) Al titular, sus causahabientes o sus representantes legales.

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o
por orden judicial.

c) Alos terceros autorizados por el titular o por la ley.

Articulo 11°. Atencidn y peticion.

La oficina juridica es la dependencia de la diocesis de La Dorada — Guaduas que tiene a
su cargo dar tramite a la solicitud del titular para hacer efectivo su derecho. El titular podra
comunicarse por los siguientes canales:

1. Presencial: radicar directamente su solicitud o requerimiento con el personal
autorizado por el sefor obispo, tales como: Delegacion de Comunicaciones,
Cancilleria y Parroquias.

2. Correo electronico: enviar dicha solicitud a los siguientes correos electrénicos:

Delegacion de comunicaciones: comunicaciones@diocesisdeladorada.org

Cancilleria: canciller@diocesisdeladorada.org

Portal web: diocesisdeladorada.org
Articulo 12°. Consultas

El titular o sus causahabientes podran consultar la informacion personal que repose en
la base datos de la di6cesis de La Dorada — Guaduas, la cual deberd suministrar la
informacién contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacion
del titular.

El término maximo de atencion de la consulta sera de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo de la misma. Si no es posible atender la consulta dentro del
término fijado, se informara al interesado expresando los motivos de la demora y
sefalando la fecha en que se atendera la debida consulta, la cual no podra superar los
cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Cualquier consulta que tenga un titular sobre su informacién o datos personales o cuando
considere necesario instaurar una solicitud de informacioén o considere que sus derechos
han sido vulnerados en relacion con el uso y el manejo de su informacion; podra hacerlo
a través del siguiente correo electronico: canciller@diocesisdeladorada.org o por medio
de solicitud escrita dirigida a la didcesis de La Dorada — Guaduas. Dichas solicitudes
seran atendidas en los mismos términos dispuestos para la atencion de PQRSD, segun
lo establece la ley 1755 de 2015.
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Articulo 13°. Reclamos

Cuando el titular o sus causahabientes consideren que la informacién contenida en la
base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacion, supresion, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de los deberes de la di6cesis de La Dorada —
Guaduas como responsable del tratamiento de datos personales, podran presentar
un reclamo tramitado bajo los siguientes términos:

1.

El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al responsable del tratamiento
con la identificacién del titular aportando: nombre completo y apellidos, direccién,
teléfono y correo electrénico, motivos o hechos que dan lugar al reclamo con una
breve descripcion del derecho que desea ejercer (solicitar, conocer, actualizar,
rectificar, solicitar prueba de la autorizacién otorgada, revocarla, suprimir, acceder
a la informacion) numero de identificacion y firma (si aplica).

Si quien recibe el reclamo no tiene la competencia para resolverlo, dara traslado a
quien corresponda en un término de dos (2) dias e informara de la situacion al
interesado.

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 el interesado no presenta la informacion requerida,
se entendera que ha desistido del reclamo.

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 del término fijado, la di6cesis de La Dorada Guaduas
informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera de
fondo su reclamo, la cual no podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

Una vez cumplidos los términos sefalados por el articulo 15 de la ley de 1581 de
2012 y las normas reglamentarias, ante la negatividad total o parcial del ejercicio
de su derecho de acceso, actualizacidn, rectificacion, supresion o revocacion de
sus datos personales tratados por la diécesis de La Dorada Guaduas, el titular una
vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo, podra quejarse ante la
Superintendencia de Industria y Comercio — Delegatura para la Proteccién de
Datos Personales.

Articulo 14°. Responsable del Tratamiento

La diécesis de La Dorada — Guaduas como responsable del tratamiento se permite
anunciar sus datos de identificacion.

Razon social: DIOCESIS DE LA DORADA — GUADUAS

NUmero de Identificacion Tributaria: 890.806.717-1

Domicilio principal: Calle 15 # 3-48 La Dorada - Caldas

Teléfono: +57 606 839 05 08 - 3206784573

La dependencia encargada de hacer de cumplir la siguiente politica es la Cancilleria
diocesana. Correo electrénico: canciller@diocesisdeladorada.org

Dependencia encargada de recibir y canalizar todas las solicitudes e inquietudes es la
Delegacion de medios de comunicacion, cuyo correo electronico es:
comunicaciones@diocesisdeladorada.org
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Dependencia responsable que vela sobre la base de datos de ndémina es la Tesoreria
diocesana. Correo electronico: tesoreriadiocesana@hotmail.es

Dependencias responsables de velar sobre la base de datos de los Ministros Ordenados
son:

Fundacion PROFIDEM. Correo electrénico: fundacionprofidemddg@hotmail.com

Cancilleria diocesana. Correo electrénico: canciller@diocesisdeladorada.org

Vicaria de Pastoral. Correo electrénico: vicariaepiscopaldepastoral@gmail.com

Dependencia responsable sobre el manejo de la base de datos de los catequistas es la
Delegaciéon para la Pastoral Catequética. Cuyo correo electrénico es:
pastcatequesis@diocesisdeladorada.org

Dependencia responsable sobre el manejo de la informacidén de los empleados de las
parroquias e instituciones diocesanas es el Sistema de Gestion para la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST). Correo electrénico: sgsst@diocesisdeladorada.org

Dependencia responsable de salvaguardar la base de datos de quienes solicitan y
realizan el proceso de Nulidad Matrimonial es el Tribunal Eclesiastico. Correo electronico:
tribunaleclesiasticoladorada@gmail.com

Dependencia responsable de la informacion de las parroquias y otras instituciones
diocesanas es la Cancilleria: Correo electronico: canciller@diocesisdeladorada.org

La didcesis de La Dorada — Guaduas, en su condicion como directa responsable del
tratamiento y proteccion de los datos personales obtenidos en el marco de sus funciones
propias y legales, manifiesta su compromiso de hacer cumplir las obligaciones previstas
en la Ley 1581 de 2012 y sus respectivos decretos reglamentarios, garantizando a las
personas su derecho constitucional tanto su derecho a la intimidad y buen nombre como
a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas
respetando la libertad y demas garantias como lo determina el articulo 15 de la
Constitucion Politica.

Articulo 15°. Obligaciones de la di6cesis de La Dorada - Guaduas

Reconociendo que los datos personales son propiedad del titular de estos y unicamente
él puede decidir sobre ellos. En este sentido, los utilizara exclusivamente para aquella
finalidad de la que hubiese sido facultada en los términos de su objeto social y las
autorizaciones otorgadas, al amparo de la ley. Sin perjuicio de las disposiciones previstas
en la presente ley y en otras que rijan su actividad, la diécesis de La Dorada — Guaduas,
en calidad de responsable del tratamiento, da a conocer sus siguientes deberes:

1. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion de los datos
personales y los derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

2. Buscar el medio a través del cual obtener la autorizacién expresa por parte del
titular de los datos para realizar cualquier tipo de tratamiento.

3. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente politica de
tratamiento y proteccidén de datos personales, copia de la respectiva autorizacion
otorgada por el titular.

4. Informar al titular de los datos para cada caso, el caracter facultativo de responder
y otorgar la respectiva informacion solicitada.
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5. Garantizar en todo tiempo al titular de la informacion, el pleno y efectivo ejercicio
del derecho al habeas data, la posibilidad de conocer la informacion que sobre él
exista o repose en el banco de datos; solicitar la actualizacion o correccion de
datos y el tramite de consultas en los términos sefialados en la presente politica.

6. Informar de manera clara y expresa a las parroquias e instituciones diocesanas,
sacerdotes, diaconos, religiosos, empleados, contratistas, asistentes y terceros en
general de quienes obtenga base de datos el tratamiento al cual seran sometidos
y la finalidad de dicho tratamiento.

7. Conservar los registros de datos personales almacenados bajo las condiciones de
seguridad necesarias para impedir su deterioro, pérdida, alteracion, uso no
autorizado o fraudulento.

8. Realizar periddica y oportunamente la actualizacion y rectificacion de los datos
almacenados, cada vez que el titular reporte novedades o solicitudes.

9. Mantener los datos personales mientras exista un soporte legal o contractual que
asi lo requiera a través de datos contables, laborales o comerciales que deban
mantenerse por instruccion de la ley colombiana.

Capitulo IV. Tratamiento habeas data

Articulo 16°. finalidad

El tratamiento y proteccion de datos personales de los titulares de la informacion seran
recolectados, almacenados, procesados, usados, circulados, transferidos, transmitidos,
compartidos y/o suprimidos, de conformidad con el vinculo contractual que se haya
establecido, en las siguientes bases de datos y con la finalidad indicada para cada una
de ellas:

1. Operacioén.

e Gestionar tramites (peticiones, solicitudes, quejas, reclamos).

e Efectuar encuestas de satisfaccion de los servicios ofrecidos por la didcesis de La
Dorada — Guaduas.

e Transmitir y/o transferir los datos personales con otras entidades, aliados y/o
proveedores vinculados para el desarrollo de actividades, politicas publicas o
desarrollo de contratos, convenios o alianzas y en general para el desarrollo de
cualquier actividad que la diécesis de La Dorada - Guaduas adelante en forma
conjunta con ellos, en el marco de sus funciones.

¢ Suministrar informacion de contacto a cualquier tercero con el cual la diécesis de
La Dorada — Guaduas, tenga un vinculo contractual para el desarrollo de
actividades misionales o de apoyo.

e Contactar al titular para realizar confirmacion de datos personales, necesarios
para la prestacion del servicio, y/o para el envio de informacion de interés
relacionada con esta.

e Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por la di6cesis de La Dorada
Guaduas, con el titular de la informacion, con relacion al pago de salarios,



prestaciones sociales y demas retribuciones consagradas en el contrato de
trabajo o segun lo disponga la ley.

2. Empleados y Contratistas.

¢ Vincular a los trabajadores desde el periodo de prueba.

e Realizar actividades administrativas relacionadas con la didcesis de La Dorada
Guaduas.

e Ejecutar las actividades necesarias para dar cumplimiento a las obligaciones
legales y regulatorias, en cumplimiento de la legislaciéon laboral y la demas
legislacion vigente y aplicable con relacién con el tratamiento de informacion
personal de los trabajadores y extrabajadores de la diécesis de La Dorada -
Guaduas.

3. Terceros.

e Dar cumplimiento de aspectos tributarios y legales ante entidades publicas y
regulatorias.

e Administrar y gestionar las actividades contables, tributarias y financieras de la
diécesis de La Dorada - Guaduas.

e Transmitir y/o transferir los datos personales a terceros con los cuales la diocesis
de La Dorada — Guaduas tenga relacion operativa o contractual para el
cumplimiento de las funciones que estén establecidos a cargo de la Institucién en
las leyes vigentes y aplicables, cuando aplique.

Articulo 17°. Datos sensibles

La diécesis de La Dorada — Guaduas, en atencion a las limitaciones legales respecto al
tratamiento de datos personales sensibles, solo realizarda dicho tratamiento bajo las
siguientes condiciones:

» Eltitular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento y proteccidn, salvo
en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

» El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion.

= El tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

= Eltratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este evento
deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los
titulares.

Articulo 18°. Datos de Menores de edad

La didcesis de La Dorada - Guaduas asegurara que, en el manejo de datos personales
de nifios, nifias y adolescentes, se respete sus derechos fundamentales, asi como
garantizara que dicha informacién sea utilizada respondiendo a su interés superior, en
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y en el Derecho
1337 de 2013 asi:



¢ Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
e Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

e Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal del nifio, nifia o
adolescente otorgara la autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a
ser escuchado, opinidbn que sera valorada teniendo en cuenta la madurez,
autonomia y capacidad para entender el asunto.

e Todo responsable y encargado involucrado en el tratamiento de los datos
personales de nifios, nifas y adolescentes, debera velar por el uso adecuado de
los mismos. Para este fin, deberan aplicarse los principios y obligaciones
establecidos en la Ley 1581 de 2012 y en el Decreto 1337 de 2013.

Articulo 19°. Recoleccion de datos personales

La diécesis de La Dorada — Guaduas, recolectara los datos personales de los titulares de
la informacion que son requeridos para el desarrollo de su objeto social y pastoral
dandoles el tratamiento necesario para cumplir los compromisos con aquellas personas
naturales o juridicas con las cuales exista una relacién de orden legal o contractual, con
las finalidades que se sefialan en la presente politica de tratamiento y proteccién de datos
personales.

Para la recoleccion de los datos personales, la diécesis de La Dorada - Guaduas, en el
momento de solicitar la autorizacion del Titular de la informacién, debera comunicarle a
este de manera clara y expresa lo siguiente:

e El tratamiento al cual seran sometidos sus datos personales y la finalidad de este.

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

e Los derechos que le asisten como titular.

e La identificacion, direccion fisica o electronica y teléfono del responsable del
tratamiento.

El responsable del tratamiento debera conservar prueba de la autorizacién y de la
informacion suministrada para su obtencion. Asi mismo, deberd entregar copia de la
autorizacion al titular cuando la solicite.

Articulo 20°. Seguridad de datos personales

Los datos personales se almacenaran en bases de datos automatizadas y manuales,
frente a lo cual, la di6cesis de La Dorada — Guaduas, adoptard las medidas
administrativas, humanas y técnicas necesarias para su custodia, conservacion,
transporte, acceso, divulgacion o comunicacion, trazabilidad, auditoria y demas aspectos
gue se consideren necesarios, tanto para la informacion digital que se apoya en
componentes tecnologicos como para la informacion en fisico almacenada y custodiada
en bodegas y que contienen datos personales.

Articulo 21°. Confidencialidad

Conocedores del caracter confidencial de la informacién suministrada, las personas que
intervengan en el tratamiento de datos personales, deberan firmar en su contrato de



trabajo, una clausula de confidencialidad que garantice la reserva de la informacion que
han suministrado.

Articulo 22°. Registro nacional de base de datos

De acuerdo con el Art. 25 de la Ley 1581 de 2012 y reglamentado por el Decreto 886 de
2014, la diocesis de La Dorada — Guaduas de acuerdo con la normatividad vigente y la
reglamentacion del Gobierno Nacional para tal fin, realizara el Registro Nacional de Base
de Datos (RNBD) y su respectiva actualizacion ante la Superintendencia de Industria y
Comercio.

Articulo 23°. Accidon de proteccidén de datos personales

La diocesis de La Dorada - Guaduas implementara las siguientes estrategias preventivas
0 correctivas para el alcance de su objeto social:

1. Tratamiento de la informacion: Todos los trabajadores o contratistas de la di6cesis
de La Dorada - Guaduas, al realizar las actividades propias de su cargo, asumiran las
responsabilidades y las obligaciones que se tienen en el manejo adecuado de la
informacién personal, desde su recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion y hasta su
disposicion final.

2. Uso de la Informacién: La informacion de caracter personal contenida en las bases
de datos debe ser utilizada y tratada de acuerdo con las finalidades descritas en la
presente politica. En caso de que algun area identifigue nuevos usos diferentes a los
descritos, debera informar a la direccién administrativa para el tratamiento de datos
personales, quien evaluara y gestionara, cuando aplique, su inclusion en la presente
politica. De igual manera, deberan tomarse en consideracion los siguientes supuestos:

1. En caso de que un area diferente de la que recolectd inicialmente los datos personales
requiera utilizar los datos obtenidos, ello se podra hacer siempre que se trate de un uso
previsible por el tipo de servicios que ofrece la entidad y para una finalidad contemplada
dentro de la presente politica de tratamiento y proteccion de datos personales.

2. Cada area o dependencia debe garantizar que en las practicas de reciclaje de
documentos fisicos no se divulgue informacion confidencial ni datos personales. Por lo
anterior, no se podran reciclar hojas de vida, ni titulos académicos, ni certificaciones
académicas o laborales, ni resultados de examenes médicos ni documentos que
contengan informacion que permita identificar a una persona.

3. En caso de que un encargado haya facilitado datos personales o bases de datos a
algun éarea para un fin determinado, el area que solicito los datos personales no debe
utilizar dicha informacion para una finalidad diferente de la relacionada en la politica de
tratamiento y proteccion de datos personales.

4. Al finalizar la actividad, es deber del area que solicito la informacion, eliminar la base
de datos o los datos personales utilizados evitando el riesgo de desactualizacion de
informacion o casos en los cuales durante ese tiempo un titular haya presentado algun
reclamo.

5. Los trabajadores y contratistas no podran tomar decisiones que tengan un impacto
significativo en la informacién personal, o que tengan implicaciones legales, con base
exclusivamente en la informacién que arroja el sistema de informacién, por lo que
deberan validar la informacion a través de otros instrumentos fisicos o de manera manual,
Yy, Si es necesario, de manera directa por parte del titular del dato, en los casos en que
asi sea necesario.



6. Unicamente los trabajadores y contratistas autorizados podran introducir, modificar o
anular los datos contenidos en las bases de datos o documentos objeto de proteccion.
Los permisos de acceso de los usuarios son concedidos por la direccion administrativa,
de acuerdo con los perfiles establecidos, los cuales seran previamente definidos por los
lideres de los procesos donde se requiera el uso de informacién personal.

3. Almacenamiento de la Informacion: El almacenamiento de la informacion digital y
fisica se realiza con los controles para la proteccion de los datos. Esto involucra controles
de seguridad fisica, tecnoldgicos y de tipo ambiental en areas restringidas, en
instalaciones propias y/o centros de cOmputo o centros documentales gestionados por
terceros.

4. Destruccion: La destruccion de medios fisicos y electronicos se realizara a través de
mecanismos que no permiten su reconstruccion, dejando siempre la respectiva
trazabilidad de la acciéon. La destruccibn comprende informacion contenida en los
sistemas de informacion o instalaciones propias.

Articulo 24°. Transferencia de datos personales

La diocesis de La Dorada - Guaduas realizara transmision y transferencia de los datos
personales a terceros con quienes tenga relacién operativa que le provean de servicios
necesarios para su debida operacion, o de conformidad con las funciones establecidas a
Su cargo en las leyes.

En dichos supuestos, se adoptaran las medidas necesarias para que las personas que
tengan acceso a sus datos personales cumplan con la presente politica y con los
principios de proteccidn de datos personales y obligaciones establecidas en la Ley.

En todo caso, cuando la didcesis de La Dorada — Guaduas realice transferencia o
transmision de datos a uno o varios encargados ubicados dentro o fuera del territorio
colombiano, establecera clausulas contractuales o acuerdos de transmision de datos
personales indicando:

= Alcance del tratamiento.

» Las actividades que el encargado realizara por cuenta del responsable para el
tratamiento de los datos personales y las obligaciones del Encargado para con el
titular y el responsable.

» Elcompromiso de dar aplicacion a las obligaciones del responsable bajo la politica
de tratamiento de la informacion fijada por este y a realizar el tratamiento de datos
de acuerdo con la finalidad que los Titulares hayan autorizado y con las leyes
aplicables vigentes.

Ademas, de las obligaciones que impongan normas aplicables dentro del citado acuerdo
o contrato, por parte del encargado también se incluirdn las siguientes obligaciones:

Dar tratamiento, a nombre del responsable, a los datos personales conforme a los
principios que los tutelan.

» Salvaguardar la seguridad de las bases de datos en los que se contengan datos
personales.

= Guardar confidencialidad respecto del tratamiento de los datos personales.

= En caso de transferencia se dara cumplimiento a las obligaciones estipuladas en
la Ley 1581 de 2012 y normas reglamentarias.



Articulo 25°. Aviso de privacidad

La didcesis de La Dorada — Guaduas puede revisar, modificar o hacer cambios en su
politica de tratamiento de datos en cualquier momento.

Articulo 26°. Vigencia de los datos y archivos

Las bases de datos y archivos en los que se registraran los datos personales tendran una
vigencia igual al tiempo en que se mantenga y utilice la informacion para las finalidades
descritas en esta politica. Una vez se cumpla(n) esa(s) finalidad(es) y siempre que no
exista un deber legal o contractual de conservar su informacién, sus datos podran ser
eliminados de las bases institucionales.

Articulo 27°. Vigencia de la politica
Revisada y aprobada por el Obispo diocesano, la presente politica de tratamiento y

proteccion de datos personales en la didcesis de La Dorada — Guaduas, mediante
Decreto No. 75 comenzara a regir a partir del 20 de marzo de 2025.




