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1. Normatividad legal y ambito de aplicacion

Inversiones Sherwood S.A.S. (en adelante, el Colegio), en su calidad de responsable del
tratamiento de datos personales obtenidos en el desarrollo de sus funciones como institucion de
educacion de caracter privado, y con el proposito de garantizar la proteccion de los derechos
fundamentales de los titulares de la informacion, da a conocer su Politica de Tratamiento de Datos
Personal.

El Colegio informa a todos los interesados que, en cumplimiento de su Politica de Tratamiento de
Datos Personales, los datos personales que sean recolectados con ocasién de las actuaciones,
solicitudes, servicios o actividades que se adelanten o se establezcan con nuestra institucion
seran tratados conforme a los principios, derechos, garantias, requisitos y obligaciones previstos
en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, compilado en el Capitulo 25 del Decreto 1074
de 2015, y en las demas normas vigentes y complementarias que regulan la materia.

2. Glosario

Los siguientes términos contenidos en la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Colegio
deberan entenderse segun las definiciones que se sefalan a continuacion:

a. Autorizacion: Es el consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el
tratamiento de datos personales. Téngase en cuenta que el consentimiento es el eje central de
la proteccion de datos personales, lo cual implica, como regla general, que no se pueden tratar
datos personales sin su autorizacion. Esta obligacién no sera exigible unicamente cuando la
ley disponga lo contrario, o cuando los datos se traten en el marco de relaciones comerciales,
laborales o administrativas.

b. Base de datos: Conjunto organizado de datos personales objeto de tratamiento. Cualquier
conjunto de datos organizados mediante algun criterio constituye una base de datos. Ejemplos
incluyen aplicaciones informaticas de nominas, tablas de datos en Word, o recopilaciones de
datos no automatizados, como archivos A-Z.
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Bases de datos temporales: Son aquellas que se generan en la operacion diaria de
tratamiento de los registros de las bases de datos principales, conformadas por copias de
informacion o archivos ofimaticos para tratamientos especiales. Deben cumplir el nivel de
seguridad correspondiente a la tipologia y al riesgo de los datos tratados, y seran eliminadas o
archivadas en los servidores una vez que dejen de ser necesarias para la operacion diaria.

Comunicacién/cesion de datos: Toda revelacion de datos realizada a una persona o entidad
distinta del titular. Salvo excepciones previstas por la ley, la cesion de datos requiere el
consentimiento del titular. No se podran transferir datos personales a terceros sin autorizacion
expresa o sin amparo legal.

Conducta inequivoca: Comportamiento que permite inferir de manera razonable que el titular
otorgd autorizacion para el tratamiento de sus datos. No sustituye la autorizacién expresa,
previa e informada; se trata de una accion concreta que indica la existencia de consentimiento
por el comportamiento del titular.

Datos personales: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una persona
natural determinada o determinable. En el ambito del Colegio, se refiere normalmente a
estudiantes, docentes, egresados, trabajadores, contratistas y asistentes a eventos.

Dato publico: Es el dato calificado como tal segun los mandatos de la ley o de la Constitucion
Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o sensible. Son publicos, entre otros, los
datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio, a su calidad de
comerciante o de servidor publico y aquellos que puedan obtenerse sin reserva alguna. Por su
naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
documentos publicos y boletines oficiales.

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el
titular.

Datos sensibles: Se entiende como datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos
politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y a los datos
biométricos.

Finalidad: Es la definicion del objeto con el que se utilizaran los datos recolectados. El
alcance de la finalidad determina la licitud del tratamiento de los datos personales.

Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que realiza el
tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del tratamiento. Normalmente es
un tercero que presta servicios al responsable (por ejemplo, aseguradoras, IPS, fondos de
pensiones, EPS, cajas de compensacion o entes de control). La relacion debe regularse
mediante contrato, y el uso de los datos debe limitarse al cumplimiento de los fines
institucionales.

Oficial de proteccion de datos: Persona encargada de coordinar, supervisar y controlar las
medidas sobre el tratamiento de datos personales definidas por la institucién. Este cargo
puede corresponder a una o varias personas y no exime al responsable del tratamiento de la
responsabilidad legal. El oficial puede responder laboral o disciplinariamente en caso de
incumplimiento de sus funciones.
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m. Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que recolecta,
almacena, maneja datos personales y/o constituye bases de datos. En este caso, corresponde
al Colegio, quien asume la mayoria de las obligaciones y puede ser sujeto de sanciones
legales, aunque puede designar representantes para el manejo de la informacion.

n. Titular: Persona natural cuyos datos personales son objeto de tratamiento. Podran ejercer los
derechos establecidos en la ley:
1. El titular mismo, acreditando su identidad segun los medios que disponga el Colegio.
2. Sus causahabientes, con acreditacién de su calidad.
3. Representantes o apoderados, en caso de que el titular sea menor de edad, previa
acreditacion de la representacion.

o. Transferencia de datos: Accion mediante la cual el responsable o encargado envia datos
personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y puede estar dentro o
fuera del pais. El Colegio garantizara que el receptor mantenga condiciones de seguridad
adecuadas para proteger los datos.

p- Transmisiéon de datos: Tratamiento que implica comunicar datos dentro o fuera de Colombia
para que el encargado realice el tratamiento por cuenta del responsable. El Colegio sigue
siendo responsable y comparte la responsabilidad solidaria respecto a sanciones o perjuicios
generados por un tratamiento indebido.

q. Tratamiento: Cualquier operacion sobre datos personales, incluyendo recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion. Esto incluye grabar, modificar, conservar, enviar
o eliminar datos.

r. Usuarios: Sujetos o procesos autorizados a acceder a los recursos donde estan contenidos
los datos. Pueden ser internos o externos al Colegio, con diferentes perfiles de acceso segun
sus funciones, como prestacion de servicios de mantenimiento informatico o soporte
administrativo.

s. Aviso de privacidad: Documento fisico, electronico o en cualquier otro formato generado por
el Responsable que se pone a disposicién del Titular para el tratamiento de datos personales
En el aviso de privacidad se comunica al titular la informacién relativa a la existencia de las
politicas de tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas Y la finalidad del tratamiento que se pretender dar a los datos personales.

3. Principios

En el marco de sus actividades, el Colegio llevara a cabo diversas operaciones de Tratamiento de
datos personales de los Titulares, que incluyen la recoleccién, utilizacién, almacenamiento,
transmision y transferencia de los mismos. Todo Tratamiento de Datos Personales realizado por
el Colegio se regira estrictamente por los siguientes principios:

Autorizacion previa: Para llevar a cabo cualquier Tratamiento de Datos Personales, es
indispensable contar con la Autorizacién previa, expresa e informada del Titular, a menos que la
ley contemple una excepcion especifica a este requisito. En los casos en que los Datos
Personales hayan sido recolectados antes de la entrada en vigor de la Ley, el Colegio utilizara los
mecanismos ordinarios y alternativos necesarios para contactar a los Titulares y obtener su
autorizaciéon de forma retroactiva, en cumplimiento con lo estipulado en el Decreto 1074 y las
normativas concordantes.



COLEGIO BOSQUES DE SHERWOOD

Principio de legalidad:
Los datos personales se trataran conforme a la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y
demas normas que las modifiqguen o complementen.

Principio de finalidad:
El tratamiento de datos debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion y la
Ley, la cual debe ser informada al titular.

Principio de libertad:

El tratamiento sélo puede realizarse con el consentimiento previo, expreso e informado del titular.
Los datos personales no podran ser obtenidos ni divulgados sin autorizacion, salvo en casos en
que la ley o un mandato judicial dispongan lo contrario.

Principio de veracidad o calidad:

Se garantizara que la informacion sujeta a tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que puedan inducir a error.

Principio de transparencia:
Se garantizara el derecho del titular a obtener del responsable o del encargado del tratamiento, en
cualquier momento y sin restricciones, informacion sobre la existencia de datos que le concierne.

Principio de acceso y circulacion restringida:

El tratamiento de datos se ajustara a los limites derivados de la naturaleza de los datos, la Ley
1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, sus normas complementarias y la Constitucion Politica.

El tratamiento sélo podra ser realizado por personas autorizadas por el titular o previstas por la ley.
Con excepcion de la informacion publica, los datos de los titulares no estaran disponibles en
Internet ni en otros medios de divulgacibn masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable y restringido a los titulares o terceros autorizados conforme a la ley.

Temporalidad: el Colegio no usara la informacion del titular mas alla del plazo razonable que exija
la finalidad que fue informada al Titular de los Datos Personales.

Entrega de informacion al Titular: cuando el Titular lo solicite, el Colegio debera entregarle la
informacion acerca de la existencia de Datos Personales que le concierne al solicitante. Esta
entrega de informacion la llevara a cabo la dependencia de servicio al cliente encargada de la
proteccién de datos.

Principio de seguridad:

Los datos personales deberan manejarse con medidas técnicas, humanas y administrativas
necesarias para garantizar su seguridad, evitando adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso
no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad:

Todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos personales no publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, incluso después de finalizada su relacién con
la institucion. La comunicacion o suministro de datos sélo podra realizarse cuando corresponda al
desarrollo de actividades autorizadas por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, en los
términos de la misma.

Confidencialidad: el Colegio debe siempre realizar el Tratamiento disponiendo las medidas
técnicas, humanas y administrativas que resulten necesarias para mantener la confidencialidad
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del dato y para evitar que sea éste adulterado, modificado, consultado, usado, accedido,
eliminado, o conocido por personas no Autorizadas o por personas Autorizadas y no Autorizadas
de manera fraudulenta, o que el Dato Personal se pierda. Todo nuevo proyecto que implique el
Tratamiento de Datos Personales debera ser consultada en esta Politica de Tratamiento para
asegurar el cumplimiento de esta regla.

Confidencialidad y Tratamiento posterior: todo Dato Personal que no sea Dato Publico debe
tratarse por los Responsables como confidencial, aun cuando la relaciéon contractual o el vinculo
entre el Titular del Dato Personal y el Colegio haya terminado. A la terminacion de dicho vinculo,
tales Datos Personales deben continuar siendo Tratados de conformidad con esta Politica y con la
Ley.

4. Tratamiento de los datos personales y su finalidad

Los datos personales recolectados por el Colegio se trataran segun la situacion particular del
titular frente a la institucion.

4.1 Finalidades generales

Las finalidades descritas a continuacion seran aplicables a todos los Titulares que hayan
autorizado de manera previa, expresa e informada el tratamiento de sus datos personales por
parte del Colegio:

e Realizar el registro y la actualizacion de la informacion de empleados, estudiantes, padres
de familia y/o acudientes de los menores de edad vinculados al Colegio en sus bases de
datos institucionales.

e Gestionar el pago de obligaciones derivadas de relaciones contractuales, laborales, civiles,
comerciales o de cualquier otra naturaleza.

e Efectuar la transmision y/o transferencia de datos personales a terceros, dentro o fuera del
pais, garantizando en todo momento el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables a cada operacion.

e Dar cumplimiento a requerimientos efectuados por entidades gubernamentales,
administrativas o judiciales, cuando medie solicitud expresa de las mismas.

e Brindar soporte a procesos de auditorias internas o externas, de caracter nacional o
internacional.

e Recolectar, almacenar y tratar datos personales para el cumplimiento de los deberes
legales que le corresponden al Colegio en su calidad de responsable del tratamiento de la
informacion.

e Informar a los Titulares sobre cambios sustanciales en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales adoptada por el Colegio.

e Establecer, mantener y gestionar relaciones precontractuales y contractuales de caracter
laboral, civil, comercial o de cualquier otra indole que surjan en virtud del cumplimiento de
una obligacion legal o contractual a cargo del Colegio.

e Atender y dar respuesta a las peticiones, consultas, reclamos y/o quejas presentadas por
los Titulares de los datos personales a través de los canales habilitados por el Colegio.

e Enviar informacién relevante relacionada con la relacion existente entre el Titular y el
Colegio.

e Desarrollar cualquier otra finalidad que resulte de la relacion entre el Titular de los datos
personales y el Colegio, o que se encuentre debidamente autorizada por el Titular.
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Realizar actividades de control y prevencién del fraude y del lavado de activos, incluyendo,
pero sin limitarse, la consulta en listas restrictivas y el tratamiento de la informacién
requerida para el cumplimiento del SARLAFT.

4.2 Aspirantes, interesados e inscritos

Los datos personales solicitados a los aspirantes, interesados y a sus padres de familia y/o
acudientes seran tratados por el Colegio exclusivamente para las siguientes finalidades:

Gestionar y ejecutar el proceso de admision, evaluacion, seleccion y eventual
vinculacion de los aspirantes al Colegio.

Contactar y brindar informaciéon a los aspirantes y sus familias sobre el proceso de
admision y los programas educativos ofrecidos por el Colegio.

Realizar seguimiento al proceso de admision, incluyendo citaciones, entrevistas,
evaluaciones, comunicaciones y notificaciones relacionadas.

Brindar orientacion sobre opciones de apoyo econdémico, descuentos, ayudas
financieras o becas, cuando el aspirante o su familia lo soliciten.

Elaborar analisis estadisticos internos relacionados con los procesos de admision,
caracterizacion general de aspirantes y mejora continua del servicio educativo, utilizando la
informacion de manera agregada y, cuando aplique, anonimizada.

Cumplir con obligaciones legales y requerimientos de autoridades competentes
relacionados con los procesos de admision y vinculacion escolar.

4.3 Estudiantes matriculados, familiares o acudientes

Los datos personales de los estudiantes matriculados y de sus padres de familia y/o acudientes
seran tratados por el Colegio para las siguientes finalidades:

Prestar el servicio educativo en los términos y condiciones establecidos en el contrato
suscrito entre las partes.

Gestionar los procesos académicos y formativos, incluyendo evaluacion, seguimiento
del desempeno académico, convivencia, asistencia y expedicion de certificaciones
académicas y disciplinarias.

Mantener comunicaciéon permanente con los padres de familia y/o acudientes sobre el
proceso formativo, académico y convivencial del estudiante.

Dar cumplimiento a obligaciones legales y reglamentarias, incluyendo la entrega de
informacion a autoridades competentes como el Ministerio de Educacion Nacional, la
Secretaria de Educacion u otros entes de control.

Administrar procesos administrativos y financieros relacionados con la matricula,
pensiones, ayudas econdmicas, descuentos o becas, incluyendo el seguimiento al
cumplimiento de obligaciones econdémicas derivadas del contrato educativo.

Garantizar la seguridad de la comunidad educativa, mediante el control de acceso,
permanencia y salida de personas en las instalaciones del Colegio, asi como el uso de
sistemas de videovigilancia.
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Realizar estudios internos de evaluacion y mejora continua de los servicios
educativos, utilizando la informacién de manera agregada y, cuando aplique, anonimizada.
Compartir informacion con terceros vinculados o contratados por el Colegio,
unicamente cuando sea necesario para la adecuada prestacion del servicio educativo, el
cumplimiento de obligaciones legales o contractuales, y siempre conforme a la normativa
vigente en materia de proteccion de datos personales.

4.4 Candidatos, trabajadores y extrabajadores

El tratamiento de los datos personales de los candidatos, trabajadores y extrabajadores del
Colegio se realizara conforme al ordenamiento juridico vigente y en cumplimiento de las
obligaciones que le corresponden al Colegio en su calidad de empleador. Los datos personales
indispensables seran tratados para las siguientes finalidades:

Adelantar procesos de seleccion, evaluacién y vinculaciéon laboral, incluyendo la
verificacidon de informacion suministrada por los candidatos.

Celebrar y ejecutar el contrato de trabajo, asi como realizar las afiliaciones al Sistema
de Seguridad Social Integral, parafiscales y fondos administradores de cesantias.

Cumplir con las obligaciones laborales, legales y extralegales derivadas de la relaciéon
laboral vigente o pasada, incluyendo el pago de némina, prestaciones sociales, beneficios
e incentivos.

Dar cumplimiento a requerimientos de autoridades administrativas, judiciales o de
control, tales como el Ministerio del Trabajo, la UGPP, la Superintendencia de Salud, la
Superintendencia de Industria y Comercio, entre otras.

Gestionar procesos internos de administracion del talento humano, tales como
auditorias, reportes contables y financieros, analisis estadisticos, capacitacion y formacion,
seguridad y salud en el trabajo y acceso a convenios institucionales.

Conservar la informacién laboral durante los términos establecidos en las normas
laborales, comerciales, contables y de seguridad y salud en el trabajo aplicables.
Compartir informacion con terceros que intervengan en la gestion laboral, de nédmina,
seguridad social o cumplimiento de obligaciones legales, garantizando en todo momento el
cumplimiento de la normativa de proteccion de datos personales.

4.5 Proveedores y contratistas

Los datos personales de los proveedores y contratistas del Colegio seran tratados de manera
estricta y exclusiva para las siguientes finalidades, tanto por el Colegio como por los encargados o
terceros que tengan acceso a los mismos en virtud de la ley o de un vinculo contractual:

Gestionar la relacion contractual y comercial con los proveedores y contratistas,
incluyendo los procesos de seleccidon, contratacion, administracion y evaluacion del
servicio.

Dar cumplimiento a obligaciones legales, tributarias, contables y comerciales, asi
como a los registros corporativos y financieros del Colegio.

Administrar los procesos internos relacionados con proveedores y contratistas, tales
como pagos, facturacién, auditorias y controles administrativos.

Almacenar, actualizar, proteger y custodiar la informacion y las bases de datos del
Colegio, garantizando la seguridad, confidencialidad e integridad de los datos personales.



COLEGIO BOSQUES DE SHERWOOD

Compartir informacion con terceros o autoridades competentes, cuando sea
necesario para el cumplimiento de obligaciones legales, contractuales o regulatorias,
conforme a la normativa vigente y a las politicas internas del Colegio.

4.6 Egresados

Los datos personales de los egresados del Colegio seran tratados para las siguientes finalidades:

Mantener el vinculo institucional con los egresados y brindar informacion sobre
programas académicos, actividades y servicios ofrecidos por el Colegio.

Expedir certificaciones académicas y disciplinarias, a solicitud del egresado o cuando
exista obligacién legal.

Actualizar informacién personal, académica y laboral, con fines de seguimiento
institucional y procesos de acreditacion y mejoramiento de la calidad educativa.

Realizar encuestas y estudios de evaluacién relacionados con los programas
académicos y la experiencia formativa de los egresados, con fines estadisticos y de mejora
continua.

Enviar informacion sobre eventos académicos, culturales o de orientacion
profesional, organizados por el Colegio o en alianza con terceros.

Cumplir con obligaciones legales y requerimientos de autoridades competentes,
cuando aplique.

4.7 Transferencia y transmision de datos

El Colegio podra transferir o transmitir datos personales a terceros con quienes tenga relaciones
economicas u operativas, o segun lo exijan las leyes aplicables. Se garantizara que cumplan con
esta politica y los principios de proteccion de datos personales.

4.8 Uso de “Cookies”

El sitio web del Colegio podra utilizar cookies y tecnologias similares con el fin de mejorar la
experiencia de navegacién de los usuarios, optimizar el funcionamiento del sitio y ofrecer
contenidos acordes con sus intereses. Las cookies que se podran emplear se clasifican de la
siguiente manera:

Cookies esenciales: Son necesarias para el correcto funcionamiento del sitio web, sus
aplicaciones y funcionalidades basicas, por lo que no requieren autorizacion previa del
usuario.

Cookies funcionales: Permiten recordar preferencias del usuario y personalizar su
experiencia de navegacion, mejorando la interaccién con el sitio web.

Cookies de rendimiento o analiticas: Recopilan informacion de manera agregada y
anonima sobre el uso del sitio web, con el fin de analizar el comportamiento de navegacion
y mejorar el desempefio y los servicios ofrecidos por el Colegio.

Cookies de mercadeo o publicitarias: Se utilizan para mostrar contenido relevante y
personalizado, de acuerdo con los intereses y habitos de navegacion del usuario. Estas
cookies requeriran la autorizacién previa, expresa e informada del usuario.

El usuario podra aceptar, rechazar o configurar el uso de cookies no esenciales a través
de las opciones habilitadas en el sitio web o mediante la configuracién de su navegador.

Nota: Los datos derivados de la actividad educativa institucional, relacionados con la poblacion
estudiantil, el recurso humano y demas informacion académica o administrativa, que formen parte
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de los sistemas de informacién oficiales del sector educativo, se regiran por la normativa vigente
aplicable y las disposiciones establecidas por el Ministerio de Educacién Nacional.

5. Categorias especiales de datos personales

5.1. Datos personales sensibles

En términos generales, el Colegio realiza el tratamiento de datos personales considerados
sensibles unicamente cuando es necesario para cumplir su funcidon como institucién de educacién
superior y empleador, siempre que se cumpla alguna de las siguientes condiciones:

e El titular haya otorgado su autorizacién explicita para dicho tratamiento, salvo en los casos
en que la ley no requiera esta autorizacion o cuando sea necesario por la naturaleza de su
vinculacion con el Colegio; por ejemplo, en relacion con los resultados académicos o los
procesos disciplinarios de los estudiantes.

e EIl tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular, y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos casos, la autorizacion debera ser
otorgada por los representantes legales o por quien ejerza el apoyo correspondiente.

e El tratamiento se refiere a datos necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de
un derecho en un proceso judicial.

e EIl tratamiento tenga fines histdricos, estadisticos o cientificos. En estos casos, deberan
adoptarse medidas que garanticen la supresioén de la identidad de los titulares.

5.2. Derechos de los ninos, ninas y adolescentes

El Colegio realizara el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes Unicamente
cuando exista autorizacion previa, expresa e informada otorgada por sus padres, madres o
representantes legales, o cuando se trate de datos de naturaleza publica, de conformidad con la
normativa vigente.

En todo caso, el tratamiento de dichos datos se realizara atendiendo de manera prevalente el
interés superior del nifio, nifia y adolescente, garantizando el respeto y la proteccion de sus
derechos fundamentales, de acuerdo con las edades y condiciones establecidas en el Cddigo de
la Infancia y la Adolescencia.

Tratandose de adolescentes, entendidos como las personas mayores de doce (12) anos, se
presume que, conforme a su etapa de desarrollo y madurez, se encuentran en capacidad de
otorgar su consentimiento para el tratamiento de sus datos personales exclusivamente en asuntos
de caracter académico, formativo y relacionados con su condicién de estudiantes, sin perjuicio de
la autorizacién que deba ser otorgada por sus representantes legales cuando asi lo exija la ley.

5.3. Duracién del tratamiento de datos personales

Los datos personales seran tratados por el Colegio durante el tiempo en que se mantenga vigente
la relacion contractual, académica o de prestacion del servicio, y posteriormente durante el plazo
adicional que establezcan las disposiciones legales aplicables, atendiendo los principios de
finalidad, necesidad, proporcionalidad y razonabilidad.

Los Titulares de los datos personales que reposen en las bases de datos del Colegio tienen los
siguientes derechos:
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e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente al Colegio o el encargado del
tratamiento, especialmente cuando se trate de informacion parcial, inexacta, incompleta,
fraccionada, que induzca a error o cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado.

e Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Colegio para el tratamiento de sus datos
personales, salvo en los casos en que dicha autorizacién no sea exigida de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

e Ser informados, previa solicitud, por el Colegio o por el encargado del tratamiento, sobre
el uso que se ha dado a sus datos personales.

e Acceder de forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento,
al menos una (1) vez por cada mes calendario, y cada vez que existan modificaciones
sustanciales a las politicas de tratamiento.

e Solicitar la revocatoria de la autorizaciéon y/o la supresién de sus datos personales,
mediante la presentacion de un reclamo, de conformidad con el articulo 15 de la Ley 1581
de 2012, cuando:

e FEl tratamiento no respete los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

e Los datos personales hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para
la cual fueron recolectados.

e Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de las finalidades para las
cuales los datos fueron recolectados.

La supresién implica la eliminacion total o parcial de la informacién personal de los registros,
archivos, bases de datos o tratamientos realizados por el Colegio, segun lo solicitado por el Titular.

La revocatoria de la autorizacién y/o la supresién de los datos personales podran solicitarse
respecto de la totalidad o de una parte de los datos comprendidos en la autorizaciéon otorgada,
salvo aquellos datos cuyo tratamiento se rija por la Ley 1266 de 2008 y/o las normas que la
modifiquen, adicionen o deroguen.

5.4 Casos en los que no procede la supresion o revocatoria

La solicitud de supresion de datos personales o de revocatoria de la autorizaciéon no procedera
cuando:

a) El Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

b) La eliminacion de los datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas
relacionadas con obligaciones fiscales, la investigacion y persecucién de delitos o la actualizacién
de sanciones administrativas.

c) Los datos sean necesarios para proteger intereses juridicamente tutelados del Titular, para
el ejercicio de acciones en funcion del interés publico o para el cumplimiento de una obligacion
legalmente adquirida.

Procedimiento para que los titulares de la informacién puedan ejercer los derechos a conocer,
actualizar, rectificar, suprimir informacion y revocar la autorizacion
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7. Procedimiento para el ejercicio de los derechos de los titulares

El Colegio Bosques de Sherwood garantiza a los titulares de la informacion personal, sus
representantes o causahabientes, el ejercicio de los derechos a conocer, actualizar, rectificar,
suprimir informacion y revocar la autorizacién, de conformidad con la Ley 1581 de 2012 y las
normas que la reglamentan.

7.1. Procedimiento de consulta
7.1.1. Derechos garantizados

Mediante el procedimiento de consultas, el Colegio y/o los encargados del tratamiento garantizan
a los titulares de los datos personales contenidos en sus bases de datos, asi como a sus
representantes o causahabientes, el derecho a consultar la informacion personal que repose
en sus registros individuales o aquella vinculada con su identificacion, conforme a lo establecido
en el literal a del Titulo V de la presente Politica de Tratamiento de Datos Personales.

7.1.2. Responsable de atenciéon de consultas

El responsable de atender las consultas sera el Oficial de Proteccién de Datos del Colegio,
quien recibira, tramitara y dara respuesta a las solicitudes dentro de los términos, plazos y
condiciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y en la presente Politica.

7.1.3. Medios de recepcion de solicitudes de consulta

Las consultas podran ser presentadas por el titular, su representante o causahabientes a través de
los siguientes medios:

e Direccion fisica:
Carrera 2 Este No. 24-60, Vereda Bojaca, Sector Delicias Norte
Chia — Cundinamarca

e Lineas de contacto:
8855060 — 311 536 4889

e Correo electronico:
audiovisuales@bosquesdesherwood.edu.co

7.1.4. Requisitos de la solicitud de consulta

La solicitud debera contener, como minimo, la siguiente informacion:

Nombres y apellidos del titular y/o de su representante o causahabientes.
Copia del documento de identidad del titular y/o de quien actue en su nombre.

Direccidn fisica, correo electrénico y numero telefénico de contacto.
Firma, tipo y niumero de identificacion, o el mecanismo de validaciéon que corresponda.

Las solicitudes deberan presentarse unicamente a través de los medios habilitados por el Colegio
y sefialados en esta Politica.

7.1.5. Plazos de respuesta a las consultas

Las consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles, contados a partir
del dia habil siguiente a la recepcién de la solicitud.
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7.1.6. Prorroga del plazo de respuesta

Cuando no sea posible atender la consulta dentro del plazo indicado, se informara al interesado
antes del vencimiento del término inicial, sefialando los motivos de la demora y la nueva fecha de
respuesta, la cual no podra superar los cinco (5) dias habiles adicionales.

7.2. Procedimiento de reclamos

7.2.1. Derechos garantizados mediante el procedimiento de reclamos

7.2.1.1. Correccion o actualizacion de datos

El Colegio y/o los encargados del tratamiento garantizan a los titulares, representantes o
causahabientes el derecho a corregir o actualizar los datos personales que reposen en sus
bases de datos, mediante la presentacion de un reclamo, cuando estos sean parciales, inexactos,
incompletos o induzcan a error, conforme a la ley y a la presente Politica.

7.2.1.2. Revocatoria de la autorizacion o supresion de datos

El Colegio garantiza el derecho a solicitar la revocatoria de la autorizaciéon o la supresion de
los datos personales, cuando se cumplan los presupuestos legales o los establecidos en el literal
e del Titulo V de esta Politica.

Asimismo, los titulares podran presentar reclamos cuando consideren que existe un
incumplimiento de la Ley 1581 de 2012 o de la presente Politica.

7.2.2. Responsable de atencion de reclamos

El responsable de atender los reclamos sera el Oficial de Proteccion de Datos del Colegio, en
conjunto con la Oficina Juridica, quienes daran tramite a las solicitudes conforme a los términos,
plazos y condiciones establecidos en la normativa vigente.

7.2.3. Medios de recepcion y requisitos de los reclamos
Los reclamos podran ser presentados a través de los siguientes medios:

e Direccion fisica:
Carrera 2 Este No. 24-60, Vereda Bojaca, Sector Delicias Norte
Chia — Cundinamarca

e Correo electrénico:
audiovisuales@bosquesdesherwood.edu.co

El reclamo debera contener, como minimo:

Nombre del titular y/o de su representante o causahabientes.
Copia del documento de identidad.

Descripcion clara de los hechos que motivan el reclamo.
Direccidn fisica, correo electrénico y teléfono de contacto.
Documentos que se deseen hacer valer.

Firma, tipo y niumero de identificacion.

7.2.4. Reclamos incompletos

Si el reclamo resulta incompleto, el Colegio solicitara al reclamante que subsane las deficiencias
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su recepcion.
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7.2.5. Desistimiento del reclamo

Si transcurren dos (2) meses desde la fecha del requerimiento sin que el reclamante aporte la
informacion solicitada, se entendera que ha desistido del reclamo.

7.2.6. Reclamos dirigidos a otra entidad

Cuando el Colegio reciba un reclamo que corresponda a otra entidad, lo trasladara a la
organizacion competente dentro de un plazo maximo de dos (2) dias habiles, informando al
reclamante sobre dicha remision.

7.2.7. Inclusién de leyenda en la base de datos

Una vez recibido el reclamo completo, el Colegio incluird en la base de datos correspondiente la
leyenda “Reclamo en tramite”, junto con el motivo del mismo, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes.

7.2.8. Plazo de respuesta a los reclamos

El término maximo para atender un reclamo sera de quince (15) dias habiles, contados a partir
del dia habil siguiente a su recepcion.

7.2.9. Prérroga del plazo de respuesta

En caso de no ser posible atender el reclamo dentro del plazo establecido, se informara al
interesado los motivos de la demora y la nueva fecha de respuesta, la cual no podra exceder los
ocho (8) dias habiles adicionales.

7.2.10. Procedimiento de supresion de datos personales

Cuando la supresion de los datos resulte procedente, el Colegio eliminara la informacién de
manera que no pueda ser recuperada. No obstante, ciertos datos podran conservarse en
registros histéricos cuando exista una obligacion legal o contractual, caso en el cual la
supresion se limitara al tratamiento activo de la informacién, conforme a la solicitud del titular.

VIIl. Fecha de entrada en vigencia de la Politica de Tratamiento de Datos Personales

La presente Politica rige a partir del primero (01) de diciembre de 2025, con vigencia indefinida, de
acuerdo con el objeto social del Colegio.

Cualquier cambio sustancial en la Politica sera comunicado oportunamente a los titulares de los
datos a través de los medios habituales de contacto y/o mediante el sitio web:
https://bosquesdesherwood.edu.co.
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