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MANUAL INTERNO DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE INFORMACION Y

DATOS PERSONALES

DOCUMENTOS RELACIONADOS (2026): Cédigo de Etica ¢ Politica de Integridad
Institucional » Politica HSE ¢ Reglamento Interno de Trabajo

CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES Y MARCO JURIDICO

1.1. Introduccién: La Arquididcesis de Cartagena es una Iglesia Particular y como persona

juridica de derecho eclesiastico publico reconoce la importancia de proteger la privacidad
de los fieles, empleados y colaboradores. Este manual integra las disposiciones del
derecho civil colombiano con las normas del Derecho Canénico para la proteccion del
archivo eclesiastico.

1.2. Marco Legal: La Politica se deriva del bloque de constitucionalidad y la ley vigente en la

Republica de Colombia, que incluye:

Constitucion Politica de Colombia (Art. 15): el derecho fundamental de todas las
personas a conocer, actualizar y rectificar lo que se haya recogido sobre ellas, tanto en las
bases de datos como en los registros de instituciones publicas y del sector privado.

Ley Estatutaria 1581 de 2012: es el ordenamiento juridico comun y general para la
Proteccién de Datos Personales en Colombia.

Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015: especificamente, en el Capitulo 25 del cual
se consolidan los términos del Decreto 1377 de 2013. Esta directiva regula elementos clave
como el tratamiento de informacion sensible, la base de las autorizaciones que deben darse,
y la debida diligencia de los cuerpos de tratamiento. Es importante mencionar esto porque
la Superintendencia de Industria y Comercio, parte del sector ministerial para este campo,
es el 6rgano de control y supervision para la proteccion de datos de las personas juridicas
dentro del 4mbito de la ley en el territorio nacional para respetar e investigar asuntos de
proteccion de datos, no solo aquellos de naturaleza civil o canénica.

1.3. Ambito de Aplicacién: Este manual es de obligatorio cumplimiento para:

G

La Curia Arquidiocesana.

Parroquias y Cuasi parroquias (Comunidades en formacién conforme al Can. 516).
Seminarios y casas de formacion.

Instituciones educativas arquidiocesanas.

Unidades de servicio y obras sociales arquidiocesanas.

CAPITULO II: DEFINICIONES TECNICO- LEGALES

Para los fines de interpretacion y aplicacion de este Manual, y a la luz de la Ley 1581 de 2012,y
el Decreto No 1074 de 2015, se consideraran las siguientes definiciones:

2.1. Autorizacién: permiso previo (consentimiento expreso e informado) del Titular para proceder
con el tratamiento de la informacién personal del Titular. En la Arquidiécesis esto puede ser por
escrito, verbalmente o en el comportamiento inequivoco del fiel o colaborador.
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2.2. Aviso de privacidad: comunicacion verbal o escrita elaborada por el responsable, dirigida al
Titular para el Tratamiento de Datos Personales a través de la cual reciben informacién sobre las
politicas de tratamiento de informacion que les aplicarian, como acceder a ellas, y el propésito por
el cual se pretende el tratamiento de sus datos personales.

2.3. Base de datos: conjunto sistematico de informacion personal sujeta a Tratamiento, ya sea en
entornos fisicos (como archivos de gestion de recursos humanos) o medios digitales (como
servidores, nubes o aplicaciones de némina).

2.4. Datos personales: cualquier informacion relacionada con una o varias personas naturales
identificadas o identificables.

2.5. Datos piblicos: son datos que no son semiprivados, privados o sensibles. Los datos publicos
son datos, si aplica, sobre el estado civil de una persona, su profesién u oficio, y su calidad de
comerciante o servidor publico. Por naturaleza, los datos en este tipo de registro civil son de libre
acceso.

2.6. Dato privado: es la informacion que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante
para el Titular.

2.7. Datos sensibles: los datos sensibles se refieren a todo aquello que afecta el nivel de intimidad
del Titular o cuyo uso puede generar discriminacion, como la informacién que expone el origen
racial o étnico, la afiliacion politica, las creencias religiosas o filoséficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, organizaciones de derechos humanos, o que apoye a cualquier
partido politico o respalde los derechos y garantias de los partidos politicos de oposicion, asi como
los datos de salud, sexuales y biométricos.

2.8. Encargado del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
o en conjunto, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del
Tratamiento. (Por ejemplo: la organizacion que entrega el software de ndmina de la Curia).

2.9. Responsable del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada que decide sobre
la base de datos y/o el Tratamiento de los datos, ya sea individualmente o en asociacién con otros.
El Responsable del Tratamiento de este manual es la ARQUIDIOCESIS DE CARTAGENA.
2.10. Titular: persona natural cuyos datos personales son objeto de Tratamiento (Feligreses,
empleados, proveedores, contratistas, etc.).

2.11. Tratamiento: cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, es
decir, recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

2.12. Transferencia: Una transferencia de datos es cuando el Responsable del Tratamiento y/o
Encargado del Tratamiento de datos personales (ubicado en Colombia) transmite la informacién o
datos personales a un destinatario (Responsable del Tratamiento) ya sea dentro del pais o fuera.
(Por ejemplo, enviar informes de nulidades al Tribunal de la Rota Romana).

2.13. Transmisién: procesamiento de datos personales que implica la comunicacién de estos
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tiene como objetivo realizar el
Procesamiento por parte del Encargado en nombre del responsable.

2.14. Archivo eclesiastico: Conjunto de documentos (Libros de Bautismo, Confirmacion,
Matrimonio, etc.) que, bajo la custodia del Péarroco o del Canciller, registran la vida sacramental y
administrativa de la Iglesia Particular de Cartagena.

2.15. Habeas Data: derecho fundamental de toda persona a conocer, actualizar y rectificar la
informacion que se ha recogido sobre ella en bases de datos y en archivos de entidades publicas y
privadas.
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CAPITULO III: PRINCIPIOS RECTORES DEL TRATAMIENTO

La Arquididcesis de Cartagena, sus parroquias, cuasiparroquias y demds instituciones, aplicaran
de manera integral los siguientes principios, que constituyen las reglas de interpretacion para el
tratamiento de datos personales:

3.1. Principio de legalidad: el tratamiento de datos es una actividad reglada que debe
sujetarse a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y demas disposiciones que la desarrollen.
3.2. 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. En el caso de
la Arquidiécesis, las finalidades son principalmente pastorales, sacramentales,
administrativas y laborales.

3.3. Principio de libertad: el tratamiento solo puede ejercerse con el consentimiento
previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no pueden ser obtenidos o
divulgados sin autorizacion previa, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento.

3.4. Principio de veracidad o calidad: la informacion sujeta a tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, verificable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

3.5. Principio de transparencia: en el tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular
a obtener de la Arquididcesis, en cualquier momento y sin restricciones, informacién sobre
la existencia de datos que le conciernan.

3.6. Principio de acceso y circulacién restringida: el tratamiento esté sujeto a los limites
que se derivan de la naturaleza de los datos personales. Los datos personales, salvo la
informacién publica, no pueden estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacion
o comunicacidén masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido solo a los Titulares o a terceros autorizados.

3.7. Principio de seguridad: la informacion sujeta a tratamiento por la Arquididcesis de
Cartagena debe manejarse con las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias
para otorgar seguridad a los registros, evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

3.8. Principio de confidencialidad: todas las personas que intervengan en el tratamiento
de datos personales estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, incluso
después de finalizada su relacion con cualquiera de las labores que comprende el
tratamiento.

CAPITULO IV: TRATAMIENTO AL QUE SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y

FINALIDADES

La ARQUIDIOCESIS DE CARTAGENA, en el desarrollo de su mision eclesial y administrativa,
recolectara los datos personales de los Titulares con las finalidades especificas que se describen a
continuacion, segmentadas por areas de interés:

4.1. Gestion del talento humano y contratacion

El tratamiento de datos de aspirantes (en la etapa de seleccién), empleados activos, contratistas y
exempleados tiene como finalidad:
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Procesos de seleccion: evaluar competencias, verificar antecedentes penales,
disciplinarios y académicos, y realizar pruebas psicotécnicas o entrevistas.

Relacion laboral: gestionar la afiliacion, afiliacién y pago de aportes al Sistema Integral
de Seguridad Social (Salud, Pension, ARL, Caja de Compensacion) y aportes parafiscales.
Gestion de beneficios: liquidacion y pago de ndémina, prestaciones sociales,
bonificaciones y viaticos.

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): cumplir con los protocolos de medicina
preventiva y del trabajo, y gestionar reportes de accidentes laborales.

Control administrativo: registro de asistencia, carnetizacion, control de acceso a las sedes
de la Curia y videovigilancia para la seguridad de las instalaciones y del personal.
Archivo histérico: preservar la historia laboral por el término legalmente requerido para
la expedicion de certificaciones.

4.2. Gestion sacramental y notaria eclesiastica
Por la naturaleza juridica de la Iglesia Catdlica, se trataran datos para:

Registros parroquiales: registro, custodia y archivo de los Libros Sacramentales de
Bautismo, Confirmacion y Matrimonio.

Fe publica eclesidstica: expedicion de constancias, certificados y testimonios que
acrediten el estado candnico de los fieles para fines eclesiasticos o civiles.

Derecho canénico: tramitacion de expedientes de nulidad matrimonial, procesos de
dispensa, licencias matrimoniales y procesos de ordenacion sagrada, los cuales gozan de la
confidencialidad inherente al derecho eclesidstico.

4.3. Gestion educativa (Colegios arquidiocesanos)
Para las instituciones pertenecientes al Sistema Educativo de la Arquididcesis:

Gestion académica: registro de matriculas, control de calificaciones, comportamiento y
seguimiento psicopedagogico.

Comunicacién familiar: mantener contacto directo con padres de familia y/o tutores sobre
el progreso del estudiante y eventos institucionales.

Cumplimiento legal: reporte de informacién ante el SIMAT (Sistema de Matriculas) y
otras autoridades educativas competentes.

4.4. Gestion de feligresia, pastoral y donantes

Accién pastoral: registro de participantes en catequesis, grupos apostdlicos, retiros
espirituales y misiones.

Comunicaciones: envio de informacién sobre la vida arquidiocesana, mensajes del
arzobispo, boletines y campafias de evangelizacion por medios fisicos o digitales.
Gestion de benefactores: registro de donantes para la expedicion de certificados de
donacion, agradecimientos y gestion de transparencia en los recursos destinados a obras
sociales.

4.5. Gestion de proveedores y contratistas

Relacion comercial: evaluacion de propuestas, seleccion de proveedores y formalizacion
de contratos.

Gestion contable: registro en el sistema financiero, 6rdenes de pago, retencién en la fuente
y cumplimiento de obligaciones tributarias ante la DIAN.
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CAPITULO V: TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES Y DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES (NNA)
5.1. Definicion y manejo de datos sensibles y protegidos: debido a su naturaleza religiosa, la
Arquidiocesis de Cartagena controla datos sensibles relacionados con la fe y la préactica
sacramental de los titulares. Los datos sensibles no pueden ser procesados sin el permiso expreso
del Titular, salvo cuando lo permita la ley (Art. 6 Ley 1581). La Institucion asegura que:

e El titular tiene el derecho de no proporcionar datos sensibles.

e Los datos estardn claramente justificados (por ejemplo, anulacién de matrimonio,
documentacion de salud ocupacional).

e Se aplicaran niveles de seguridad de "Alta Integridad" para evitar cualquier tipo de
discriminacion.

5.2. Proteccion especial para nifios, nifias y adolescentes (NNA): El tratamiento de datos de
menores es de cardcter excepcional y restrictivo. Se fundamenta en el respeto a los derechos
prevalentes de los nifios y su interés superior.

o Consentimiento: los datos de NNA solo pueden ser procesados si el representante legal
del NNA (padres o tutor) autoriza el procesamiento.

o Finalidad: los datos se utilizaran con fines educativos, sacramentales (Catequesis) y de
proteccion.

5.3. Interaccion con la Oficina para la Cultura del Cuidado: la Oficina para la Cultura del
Cuidado de la Arquidiécesis de Cartagena actia como organismo rector y de supervision para la
proteccion de los mas vulnerables. En este esquema:

e Propésito de proteccion: se autoriza el tratamiento de datos personales y sensibles
necesarios para la prevencion de abusos, la gestion de entornos seguros y la atencion de
denuncias o sospechas de vulneracion de derechos.

e Protocolo de salvaguarda: la Oficina puede recopilar informacién sobre los antecedentes
y comportamientos de adultos que entran en contacto con poblaciones vulnerables,
garantizando en todo momento la cadena de custodia y el sigilo administrativo.

e Uso de imagen en cultura del cuidado: cualquier foto o video de menores o personas
vulnerables utilizada para la cultura del cuidado debe contar con el consentimiento
explicito del Anexo relacionado (Anexo No.3), y que la dignidad del individuo prevalezca
sobre cualquier medio de comunicacion.

e Reporte de incidentes: los datos recolectados en el marco de una investigacién de la
Oficina para la Cultura del Cuidado tendran acceso restringido y solo podran ser
compartidos con autoridades civiles o canoénicas competentes bajo los principios de
necesidad y proporcionalidad.

CAPITULO VI: DERECHOS DE LOS TITULARES Y PROCEDIMIENTO PARA SU
EJERCICIO

6.1. Derechos de los Titulares de la Informacién: De acuerdo al articulo 8 de la Ley 1581 de
2012, el Titular de los datos personales tratados por la Arquididcesis de Cartagena tendra los
siguientes derechos:
1. Derecho de acceso: conocer, acceder, consultar y tener registro de los datos personales
que se encuentran en las bases de datos de la institucion.
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2. Derecho de actualizacion: solicitar que sus datos sean actualizados siempre que se genere
un cambio.

3. Derecho de rectificacién: el derecho de un encuestado a solicitar la correccion de la
informacion o archivos parciales, inexactos, incompletos, fragmentados que conduzcan a
error o cuyo procesamiento esté expresamente prohibido o no autorizado.

4. Derecho legal de prueba: solicitar prueba de la autorizacion obtenida por la Arquidi6cesis
para el tratamiento de sus datos, salvo cuando expresamente se exceptie como requisito
para el tratamiento (ej. mandatos legales).

5. Derecho de informacién: ser informado, si lo proporciona el usuario, previa solicitud,
sobre el uso que se les ha dado a su informacién personal.

6. Derecho de revocatoria y eliminacion de acceso a los datos: solicitar la revocatoria de
la autorizacion y/o la supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

7. Derecho de queja: quejarse ante la Superintendencia de Industria y Comercio por
violacion de las disposiciones legales.

6.2. Area responsable de la atencién de peticiones, consultas y reclamos: El Departamento
de Comunicaciones de la Arquidiocesis de Cartagena, en coordinacion con la Cancilleria, serd
la dependencia responsable de recibir, tramitar y derivar las solicitudes de los titulares.

e Correo oficial: juridico@arquicartagena.org

e Direccion fisica: Centro historico, Cra.5. No.34-55 - Piso 1

6.3. Procedimiento para consultas: los titulares o sus sucesores podran consultar la informacién
personal almacenada en cualquier base de datos de la Arquididcesis.

o Término de respuesta: una consulta sera respondida dentro de un méaximo de diez (10)
dias habiles a partir de la fecha de recibo de la informacion.

o [Extension: si la consulta no puede ser atendida dentro de ese plazo, no se dejara al
interesado. Se le notificara y conocera las razones del retraso, asi como la fecha en que se
atendera su consulta, no excediendo 5 dias habiles mas alla del primer plazo vencido.

6.4. Procedimiento para reclamos (correccion, actualizacién o supresién): El Titular que haya
determinado que la informacion contenida en una base de datos debe ser objeto de correccién,
actualizacion o supresion, o note que los datos incumplen uno o mas componentes de obligaciones
bajo la ley, puede presentar un reclamo ante la Arquididcesis el cual serd tramitado bajo el
siguiente protocolo:

1. Requisitos: la reclamacion se presentara a través de una solicitud dirigida a la institucion,
con la identificacion del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la
direccion, y acompafiando los documentos a los que el Titular desea atestiguar.

2. Reclamacién incompleta: si la reclamacién esta incompleta, se requerira al interesado
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las
condiciones faltantes. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin
que el solicitante proporcione la informacion requerida, se presume que el reclamante ha
desistido del proceso al momento de llenar el informe.

3. Leyenda de "reclamo en tramite'': una vez recibido el reclamo completo, se incluira en
la base de datos una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo de este, en un
término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que haya
una decision frente al reclamo.

4. Plazo de respuesta: el plazo maximo para atender reclamaciones sera de quince (15) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recepcion.
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Prérroga: cuando no sea posible atender la reclamacion dentro de este periodo de tiempo,
se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su
reclamo, la cual en ninglin caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

CAPITULO VII: MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CUSTODIA DE LA INFORMACION

7.1. Obligacion de seguridad: atendiendo el principio de seguridad establecido en la
normatividad vigente, la Arquidiocesis de Cartagena adoptara las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para la seguridad de los registros, evitando su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

7.2. Clasificacion de medidas de seguridad: para garantizar la integridad de la informacion, la
institucion implementara controles en tres niveles:

A. Medidas de seguridad administrativa

k.

3.

Acuerdos de confidencialidad: todo empleado, contratista o voluntario con acceso a bases
de datos debe firmar una clausula de confidencialidad y no divulgacién, la cual sera
aplicable incluso después de terminada su relacion laboral con la institucion.

Sesiones de capacitacion: se realizaran jornadas de sensibilizacion y capacitacion sobre
la Ley 1581 de 2012 y la Cultura del Cuidado, dirigidas a pérrocos, secretarias (0s)
parroquiales y personal administrativo de la Curia.

Restriccion de acceso: Las bases de datos sensibles solo serian accesibles por personal
aprobado por el Canciller o el director de Gestion Humana.

B. Seguridad técnica (entorno digital)

i

2%

Control de acceso: uso de perfiles de usuario y contrasefias fuertes (alfanuméricas) que se
actualizan y deben ser cambiadas.

Respaldo de informacion (Backup): se realizaran copias de seguridad periddicas para
némina, contabilidad y otros sistemas de registros digitales de la web, los cuales se
almacenaran en servidores seguros o en discos encriptados.

Seguridad perimetral: instalacion de cortafuegos, antivirus y herramientas de deteccion
de intrusos en los equipos de la Curia.

C. Medidas de seguridad fisica (archivos y libros sacramentales)
Dada la importancia histérica y candnica de los libros de bautismo, confirmacién y matrimonio,
se establecen las siguientes reglas:

L.

Custodia en parroquias: los libros deben mantenerse en gabinetes o estantes ignifugos
(resistentes al fuego) y guardarse bajo llave en la secretaria parroquial o despacho del
parroco.

Prohibicién de remocion: los libros sacramentales no pueden ser retirados de la sede
parroquial sin autorizacion escrita de la Cancilleria.

Ambiente y condiciones del archivo: los lugares de archivo deben estar en condiciones
adecuadas de humedad, iluminacién y temperatura para evitar el deterioro del papel.
Consulta limitada: la consulta de libros antiguos por parte de investigadores o terceros
estara sujeta a los procedimientos de la Cancilleria, garantizando siempre que, si no hay un
interés legitimo, la informacion sensible permanecera confidencial.

7.3. Gestion de incidentes de seguridad: en caso de detectarse una violacién de seguridad
(hackeo, pérdida fisica de documentos, robo de computadores), el personal debera reportarlo
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inmediatamente a la Oficina de Comunicaciones y la Oficina para la Cultura del Cuidado. La
Arquididcesis proceders a:
1. Determinar el efecto de la violacion de seguridad
2. Notificar a la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) en el término de 15 dias
habiles.
3. Informar a los Titulares si la filtracion pone en riesgo sus derechos.

CAPITULO VIII: TRANSFERENCIA INTERNACIONAL Y TRANSMISION DE
DATOS PERSONALES

8.1. Definicion de Transferencia Internacional: una transferencia de datos es una comunicacion
que ocurre cuando la ARQUIDIOCESIS DE CARTAGENA, que actiia como responsable del
Tratamiento de datos, envia informacion personal a un destinatario (otro responsable) ubicado
fuera del territorio colombiano. En el contexto eclesial, esto ocurre principalmente al comunicarse
con la Santa Sede (Roma/Estado de la Ciudad del Vaticano) para tramites relacionados con nulidad
matrimonial, estadisticos o canoénicos.

8.2. Prohibicion general y excepciones: el Articulo 26 de la Ley 1581 de 2012 prohibe la
transferencia de datos personales a paises que no proporcionen niveles adecuados de proteccion
de datos. Sin embargo, la Arquididcesis puede realizar dichas transferencias solo bajo las
siguientes excepciones:

1. Consentimiento: cuando el Titular de los datos haya dado su autorizacién expresa e
inequivoca para la transferencia.

2. Tratados internacionales: en virtud de los convenios suscritos por la Republica de
Colombia con la Santa Sede.

3. Mision eclesial: cuando la transferencia sea necesaria para la ejecucién de un contrato o
proceso canénico entre el Titular de los datos y la Institucién (ej. procesos ante la Rota
Romana 0 la Congregacion para la Doctrina de la
Fe).

8.3. Transmision de datos a encargados: ocurre cuando la Arquidiocesis entrega datos a un
tercero (encargado) para realizar un tratamiento especifico en nombre de la institucién, ya sea
dentro o fuera del pais (ej. proveedores de almacenamiento en la nube o software de gestion de
noémina).

o Contrato de transmision: para que dicha entrega sea legal, la Arquididcesis suscribird un
contrato en el que el Encargado se compromete a cumplir las disposiciones del presente
Manual y a garantizar la integridad de la informacion. '

8.4. Relaciéon con la Santa Sede y la Conferencia Episcopal de Colombia (CEC): dada la
estructura jerarquica de la Iglesia Catdlica, la Arquididcesis de Cartagena podra transmitir o
transferir datos a la Conferencia Episcopal de Colombia o al Vaticano para:

e Consolidacion de estadisticas eclesiales anuales.

e Procesos de nulidad matrimonial y dispensas.

o Gestion de expedientes clericales y de seminaristas.

e Cumplimiento de los principios y normas universales del derecho candnico.

8.5. Estandares de proteccion de los destinatarios: La Arquidiocesis verificara que los terceros
que reciben la informacién cuenten con medidas de seguridad como las previstas en este Manual,
para que los datos personales no pierdan su proteccion al salir de la jurisdiccion nacional.
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CAPITULO IX: REGIMEN DE SANCIONES E INCUMPLIMIENTO

9.1. Caricter obligatorio: este Manual es de obligatorio cumplimiento para todos los empleados
(administrativos y operativos), clérigos que desempefian funciones eclesidsticas, seminaristas,
voluntarios, contratistas y proveedores de la ARQUIDIOCESIS DE CARTAGENA. El
desconocimiento de estas normas no exime de responsabilidad a los sujetos vinculados.

9.2. Incumplimiento por parte de empleados: el incumplimiento de las politicas, procedimientos
y medidas de seguridad aplicables descritas en este Manual se clasificard como una infraccion
grave de las obligaciones laborales. En consecuencia, la institucién podra aplicar las siguientes
acciones, segln la gravedad de la infraccion y respetando el debido proceso:

1. Amonestacion: se recibira una copia por escrito en el expediente personal.

2. Suspension del contrato: de acuerdo el Reglamento Interno de Trabajo.

3. Terminacion del contrato de trabajo: con justa causa, de acuerdo con el Cédigo Sustantivo
del Trabajo y seguin lo especificado por las clausulas de confidencialidad suscritas.

9.3. Incumplimiento por parte de contratistas y proveedores: un incumplimiento de las normas
de proteccion de datos por parte de un Encargado (proveedor o contratista) conduciria a:

1. Terminacion anticipada del contrato, sin lugar a indemnizaciones por parte de la
Arquididcesis.

2. Acciones legales de repeticion. En caso de que la Arquididcesis sea sancionada por la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) como resultado de un error u omisién por
parte del contratista, la institucion tomard acciones civiles para recuperar costos de multas
y perjuicios generados.

9.4. Responsabilidad ante Autoridades Civiles: sin perjuicio de las sanciones internas, el
incumplimiento de la Ley 1581 de 2012 puede llevar a sanciones administrativas impuestas por
la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC), incluyendo:

e Multas personales e institucionales de hasta dos mil (2.000) salarios minimos mensuales
legales vigentes.

e Cierre temporal o permanente de operaciones que impliquen el tratamiento de datos.

9.5. Responsabilidad canénica: en el caso de clérigos o personal religioso, el uso indebido de
cualquier informacién contenida en los archivos eclesidsticos o la violacion del secreto
administrativo sera sancionatorio de acuerdo con las normas establecidas en el Codigo de Derecho
Canonico, sin perjuicio de las responsabilidades civiles ante el Estado Colombiano.

CAPITULO X: TRATAMIENTO DE DATOS EN CASOS DE PROTECCION Y
DENUNCIA (CULTURA DEL CUIDADO)

10.1. Tratamiento de datos en casos de denuncia ante autoridades civiles
En los casos en que se reciban denuncias o reportes relacionados con la proteccion de menores
de edad y adultos vulnerables, el tratamiento de los datos personales recopilados estara sujeto a
las siguientes reglas especiales:
a) Finalidad exclusiva: los datos del denunciante, la victima y el presunto responsable se
tratardn Gnica y exclusivamente para la gestion del caso, la activacion de los protocolos
del Sistema Integral para la Cultura del Cuidado y el cumplimiento de las obligaciones
legales de denuncia ante las autoridades civiles (Fiscalia, ICBF, Defensoria).
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b) Confidencialidad reforzada: la identidad de la victima y del denunciante gozara de
proteccion especial. Su divulgacion no autorizada constituye falta grave conforme al
articulo 9.2 de este Manual y al articulo 21 del Cédigo de Etica y Conducta.

¢) Acceso restringido: solo tendrén acceso a esta informacion el Arzobispo, el Canciller
Arquidiocesano, el Director de la Oficina para la Cultura del Cuidado y el Departamento
Juridico, conforme al articulo 20 del Estatuto del Sistema Integral.

d) Plazo de conservacion: los datos relativos a casos de denuncia o proteccion se
conservaran durante el plazo candnico aplicable y en todo caso no menos de veinte (20)
afios, dado su caracter de documentacion institucional con efectos juridicos.

e) Transmisién a autoridades: la remision de datos a las autoridades civiles (Fiscalia,
ICBF, Defensoria del Pueblo) en cumplimiento del deber de denuncia establecido en el
Protocolo 5 y el Protocolo Especial no requiere autorizacién del titular, conforme al
articulo 10 literal d) de la Ley 1581 de 2012.

10.2. Articulacién con el Sistema Integral para la Cultura del Cuidado

El presente Manual se integra con el Sistema Integral para la Cultura del Cuidado de la
Arquidiécesis de Cartagena. El tratamiento de datos personales en el contexto de denuncias,
investigaciones y protocolos de proteccion esta sujeto tanto a la Ley 1581 de 2012 como a los
Protocolos del Sistema Integral y al Anexo 2 — El Deber de Denuncia (CEC, 24 de septiembre de
2025).

CAPITULO XI: VIGENCIA, DIVULGACION Y CONTROL DE CAMBIOS

11.1. Periodo de vigencia de la politica: El presente Manual Interno de politicas y procedimientos
entrarda en vigor tras su aprobacion oficial mediante Decreto Arzobispal y/o firma del
Representante Legal de la ARQUIDIOCESIS DE CARTAGENA. Su contenido serd revisado
anualmente o cuando ocurran cambios sustanciales en la legislacién nacional de proteccion de
datos personales.

11.2. Divulgacién y politica de privacidad digital (web): para garantizar el principio de
transparencia hacia los fieles y el ptiblico en general, la Arquididcesis de Cartagena publicara en
su sitio web oficial (arquicartagena.org) un documento denominado "Politica de Privacidad
Digital".

o Este documento web es una version simplificada y de cara al publico del presente Manual.

e Eltexto oficial para dicha publicacion web es el documento "Politica de Privacidad Digital
— Arquidiécesis de Cartagena", disponible en www.arquicartagena.org y en la cancilleria
de la Curia.

e Los cambios en el Manual Interno que afecten los derechos de los usuarios se reflejaran
inmediatamente en la Politica de Privacidad Digital.

11.3. Periodo de vigencia de las bases de datos: los datos personales bajo tratamiento de la
Arquidiécesis de Cartagena permaneceran en nuestras bases de datos conforme a los siguientes
criterios:

1. Datos sacramentales: dado que son documentos de naturaleza histérica, candnica y de fe
publica, los registros en libros de bautismo, confirmacion y matrimonio se conservan de
manera permanente e indefinida.

2. Datos laborales (Gestion Humana): se conservaran durante el término del contrato y hasta
por un periodo de veinte (20) afios después de concluido, para atender obligaciones
pensionales y certificaciones laborales, conforme a la ley colombiana.

Calle del Arzobispado, Carrera 5, 34-55 Teléfonos: 605 6517160 Cartagena - Colombia
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3. Datos de proveedores y contables: se conservaran por el término de diez (10) afios, segun
lo exigido por el Cédigo de Comercio y las normas tributarias.
4. Datos de comunicaciones y pastoral: se mantendran mientras no se solicite su supresién
por parte del titular y persista la finalidad pastoral que motivo su recoleccion.
11.4. Veracidad y calidad del dato: la Arquididcesis adoptara medidas para que la informacion
contenida en sus bases de datos sea veraz y completa. Es responsabilidad del titular informar
oportunamente cualquier cambio en sus datos personales para garantizar la calidad de la
informacion.
11.5. Divulgacién del Manual: este Manual estara a disposicion de todos los colaboradores en la
cancilleria de la Curia y sera socializado con los parrocos de las parroquias y cuasiparroquias para
su correcta implementacion en los despachos parroquiales.
11.6. Vigencia y Aprobacion:

Aprobado en Cartagena de Indias, a los trece (13) dias del mes de mayo de 2026.

¥ Francisco Javier Minera Correa, IMC
Arzobispo de Cartagena
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ANEXO1

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES, PRIVACIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD

PRIMERA. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS DEL
TRABAJADOR: El TRABAJADOR autoriza de manera previa, expresa € informada a la
ARQUIDIOCESIS DE CARTAGENA (en adelante el EMPLEADOR) para que, en calidad de
responsable, realice la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y supresion de sus datos
personales. Esta autorizacion incluye datos de cardcter sensible (biométricos, de salud, y
convicciones religiosas), los cuales seran tratados para las siguientes finalidades:

1. Gestién contractual: ejecucion del contrato de trabajo, afiliaciones al Sistema de
Seguridad Social Integral (Salud, Pension, ARL), Caja de Compensacion y Parafiscales.

2. Gestion de nomina: pago de salarios, prestaciones sociales, bonificaciones y tramites ante
entidades financieras.

3. Salud ocupacional: desarrollo de actividades de medicina preventiva, del trabajo y
cumplimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

4. Seguridad institucional: control de acceso a las instalaciones mediante sistemas
biométricos y monitoreo a través de circuitos cerrados de television (CCTV) para la
proteccion del personal y bienes de la institucion.

5. Cultura del cuidado: verificacion de antecedentes y cumplimiento de protocolos de
proteccion de menores y personas vulnerables.

SEGUNDA. DEBERES DEL TRABAJADOR FRENTE A LA INFORMACION (Habeas
Data): de acuerdo con sus funciones, si el TRABAJADOR llegase a tener acceso, conocer o
administrar bases de datos de la ARQUIDIOCESIS DE CARTAGENA (archivos sacramentales,
datos de feligreses, de estudiantes o de otros empleados), se obliga a:
1. Tratar la informacion exclusivamente para los fines autorizados por su cargo y bajo las
instrucciones del Manual Interno de Politicas (PTI) de la institucion.
2. Abstenerse de copiar, reproducir, divulgar o ceder la informacién a terceros sin
autorizacion escrita del Canciller o el area responsable.
3. Reportar de manera inmediata cualquier sospecha de pérdida, robo o acceso no autorizado
a la informacidn (incidentes de seguridad).

TERCERA. COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD Y SIGILO: El TRABAJADOR se
compromete a mantener estricta reserva y confidencialidad sobre toda la informacion técnica,
administrativa y eclesiastica conocida en el ejercicio de su labor. Esta obligacion incluye el respeto
al sigilo administrativo y la proteccion de la intimidad de los fieles. El incumplimiento de esta
obligacion se considerard una falta grave a las obligaciones laborales, de conformidad con el
Articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo, y facultara al EMPLEADOR para terminar el
contrato de trabajo con justa causa.

CUARTA. VIGENCIA DE LA CONFIDENCIALIDAD: las obligaciones de reserva y
proteccion de datos aqui pactadas permaneceran vigentes durante toda la relacion laboral y de
manera indefinida una vez finalizada la misma.
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ANEXO 2

MODELOS DE AVISO DE PRIVACIDAD
1. Aviso para formularios web y registro digital
Este texto debe ubicarse en la parte inferior de los formularios de contacto o registro en la pagina
web.
AVISO DE PRIVACIDAD: La ARQUIDIOCESIS DE CARTAGENA, como responsable del
tratamiento, le informa que sus datos personales seran tratados para: (i) Gestionar su solicitud o
tramite; (ii) Enviarle informacion sobre nuestra labor pastoral y eventos. Usted puede ejercer sus
derechos de acceso, correccion y supresion enviando un correo a | Darquicartag !
Al enviar este formularlo usted acepta nuestra Politica de Tratamlento de Informacmn dlspomble
en wWww. >N2.0r9

2. Aviso para formularios fisicos (asistencias, catequesis, donaciones)

Este texto debe incluirse de forma legible en el pie de pdgina de cualquier planilla o formato
fisico.

PROTECCION DE DATOS: Al diligenciar este formato, usted autoriza a la ARQUIDIOCESIS
DE CARTAGENA a tratar sus datos personales para fines pastorales, administrativos y de
comunicacién. Los datos seran custodiados bajo las medidas de seguridad de nuestro Manual de
Politicas (Ley 1581 de 2012). Le informamos que el suministro de datos sensibles es facultativo.
Para mas 1nforma010n consulte nuestra politica completa en la sede de la Curia o en nuestra pagina
web www.arq gena.org

3. Aviso corto para audio o video (entrevistas y eventos)

Este es el texto que el personal de comunicaciones debe leer o mostrar antes de una grabacion
rapida.

"Le informamos que la Arquididcesis de Cartagena registrard su imagen y voz para fines de
difusion institucional y evangelizacion. Al continuar con esta entrevista/participacion, usted nos
autoriza a tratar estos datos conforme a nuestra Politica de Privacidad, la cual puede consultar en
cualquier momento en nuestro sitio web oficial”.

4. Base de legitimacion para la comunicacién a autoridades

La comunicacion de datos personales a autoridades estatales en el marco del deber de denuncia se
ampara en el articulo 10 literal a) de la Ley 1581 de 2012, que autoriza el tratamiento de datos sin
consentimiento del titular cuando sea exigido por una entidad publica en ejercicio de sus funciones
legales o cuando medie una orden judicial. La obligacién de denuncia establecida en la Ley
906/2004, la Ley 1098/2006 y la Sentencia SU-315/25 constituye fundamento legal suficiente.

a) Plazo de conservacién: Los expedientes de denuncia y sus datos asociados se conservaran por
el plazo minimo exigido por la legislacién candnica y civil aplicable, con las medidas de seguridad
establecidas en el Protocolo 7 — Gestion de la Informacioén Institucional.

b) Reserva de identidad del denunciante: La identidad del denunciante serd protegida en la medida
en que la legislacion procesal lo permita.

¢) Datos de NNA: Los datos de personas menores de edad involucradas en denuncias de abuso
recibiran proteccion reforzada. Solo seran comunicados a las autoridades estatales competentes
para el ejercicio de su funcién de proteccioén y persecucion penal.
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d) Finalidad: El tratamiento tiene como finalidad el cumplimiento de las obligaciones legales
derivadas de la Sentencia SU-315/25, la Ley 906/2004, 1a Ley 1098/2006 y el Anexo 2 CEC. Esta
finalidad tiene prevalencia sobre la autorizacion previa del titular cuando la comunicacion a las
autoridades sea obligatoria por ley.

Cuando la Arquidiocesis deba cumplir el deber de denuncia ante las autoridades estatales
competentes (Fiscalia, ICBF, Defensoria del Pueblo) conforme al Protocolo 5 — Denuncia ante
las Autoridades Civiles y al Anexo 2, el tratamiento de datos personales de victimas, denunciantes
y denunciados se realizara bajo los siguientes criterios:
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