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«Hogar del Cristo de la esperanza»

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PREAMBULO

La BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE, persona juridica de Derecho Candnico, entidad religiosa sin animo de
lucro identificada con NIT No. 801.002.020-2, en cumplimiento de la Constitucidn Politica de Colombia, la Ley 1581
de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el Decreto 1074 de 2015, las directrices de la Superintendencia de Industria y
Comercio y demds normas concordantes, adopta el presente Programa Institucional de Tratamiento y Proteccién
de Datos Personales.

La institucion reconoce que el derecho fundamental al habeas data constituye una garantia esencial de la digni-
dad humana, la intimidad, el buen nombre y la autodeterminacion informativa de todas las personas.

CAPITULO |
OBIJETO

Regular la recoleccidon, almacenamiento, uso, circulacién, transmisién, conservacion, actualizacién, supresién y
proteccidn de los datos personales que reposen en archivos fisicos o digitales administrados por la BASILICA ME-

NOR JESUS, MARIA Y JOSE.
CAPITULO Il
AMBITO DE APLICACION
La presente politica aplica respecto de:
s« Trabajadores.
e Extrabajadores.
e Aspirantes a empleo.
* Contratistas.
« Proveedores.
e Feligreses.
e Beneficiarios de programas institucionales.
+ Voluntarios.
e Visitantes.
e Terceros vinculados a la institucion.
CAPITULO 1i

PRINCIPIOS RECTORES

Toda actividad relacionada con datos personales se desarrollard conforme a los principios de:

e Legalidad.
* Finalidad.
s Libertad.

e Veracidad.
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« Transparencia.

e  Acceso restringido.

e Seguridad.

e Confidencialidad.

« Responsabilidad demostrada.

s Proteccion de la dignidad humana.

CAPITULO IV

DATOS OBJETO DE TRATAMIENTO

La Basilica podré tratar informacidn relacionada con:
Datos de identificacion

= Nombre.

« Documento de identidad.

s Fecha de nacimiento.

e Direccion.

¢ Teléfono.

e Correo electronico.
Datos laborales

« Hoja de vida.

e Certificaciones.

« Contratos.

« Evaluaciones.

= Historial laboral.

Datos de seguridad social
e EPS.
= AFP.
e ARL.

e (aja de compensacion.

Datos académicos
e Titulos.
e Certificados.
e Estudios.

Datos biométricos
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Cuando exista autorizacion legal o expresa.
Datos audiovisuales

s Fotografias.

* Grabaciones,

s Videos institucionales.

e Registros de eventos.
Datos sensibles

o Informacién médica.

* Incapacidades.

» Restricciones laborales.

e Informacion protegida por la ley.

CAPITULO V

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO
La informacidn podra utilizarse para:

e Gestion laboral.

e Procesos de seleccion.

e Administracion de personal.

« Afiliaciones al sistema de seguridad social.

e Gestién de ndmina.

e« Cumplimiento legal.

e Actividades pastorales e institucionales.

« Control de acceso.

s Seguridad institucional.

e Capacitacion.

e« Gestién documental.

e Auditorfas.

s Atencion de requerimientos legales.
CAPITULO VI

AUTORIZACION DEL TITULAR

La recoleccién y tratamiento de datos personales requerird autorizacion previa, expresa e informada del titular,
salvo las excepciones previstas en la ley.

La autorizacion podra obtenerse mediante:
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e Formularios fisicos.

e Formularios electrénicos.

e Contratos.

 Documentos institucionales.

e« Medios verificables autorizados por la ley.

CApPiTULO VI

DERECHOS DE LOS TITULARES
Toda persona tendra derecho a:

Conocer sus datos.

e Actualizar informacién.

* Rectificar informacion.

e Solicitar correcciones.

e Solicitar prueba de la autorizacion.

* Revocar autorizaciones cuando proceda.

s Presentar consultas.

* Presentar reclamos.

= Solicitar supresion de datos cuando sea legalmente procedente.

CAPITULO VIII

PROTECCION DE DATOS SENSIBLES

La BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE otorgara especial proteccién a:
= Datos de salud.

e« Incapacidades médicas.

e Informacidn clinica.

e Datos biométricos.

¢ Informacion de menores de edad.

s Informacidn protegida constitucionalmente.

El acceso a dichos datos sera estrictamente restringido.

CAPITULO IX

CUSTODIA DE HOJAS DE VIDA Y EXPEDIENTES LABORALES

Las hojas de vida y expedientes |laborales seran conservados bajo medidas de seguridad fisicas y digitales que
garanticen:

e Integridad.
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e Confidencialidad.
e Disponibilidad.
e Trazabilidad.
* Proteccion contra pérdida o acceso no autorizado.
CAPITULO X
TRATAMIENTO DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS
La Basilica podra utilizar fotografias, grabaciones y material audiovisual para:
e Actividades institucionales.
e Eventos religiosos.
s Publicaciones informativas.
« Memoria historica institucional.
e Difusidn de actividades pastorales.
Cuando legalmente sea nhecesario, se solicitaran las autorizaciones correspondientes.
Se prestara especial proteccion a la imagen de menores de edad.
CAPITULO XI
MEDIDAS DE SEGURIDAD
La institucion implementara medidas razonables de proteccion, incluyendo:
e« Control de accesos.
« Contrasefas seguras.
« Copias de respaldo.
e Proteccion documental.
e Restriccién de usuarios autorizados.
s Conservacion segura de archivos fisicos.
* Protocolos de confidencialidad.
CAPITULO X1l
CONSULTAS Y RECLAMOS

Los titulares podran presentar solicitudes relacionadas con sus datos personales mediante los canales institu-
cionales habilitados por la Basilica.

Las consultas y reclamos seran atendidos dentro de los términos establecidos por la legislacion vigente.
CAPITULO Xl
CONFIDENCIALIDAD

Toda persona que tenga acceso a informacidn personal debera guardar estricta reserva sobre la misma, incluso
después de finalizar su vinculo con la institucion.
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CAPITULO XIV

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

La BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE actuard como responsable del tratamiento de los datos personales
administrados dentro de su actividad institucional, laboral, pastoral y administrativa.

CAPITULO XV

VIGENCIA

El presente Programa Institucional de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales entra en vigor a partir de su
aprobacidn por la BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE y forma parte integral del Reglamento Interno de Trabajo,
del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de los procesos administrativos y de las politicas
institucionales de gestion documental.

Su cumplimiento serd obligatorio para directivos, trabajadores, contratistas, voluntarios, proveedores y demas
personas que tengan acceso a informacion administrada por la institucion.
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BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE
NIT 801.002.020-2
Quimbaya - Quindio
“La dignidad humana, el respeto mutuo y la justicia constituyen pilares esenciales de toda comunidad laboral
auténticamente cristiana.”







