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POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES -
GIMNASIO CAMPESTRE LOS CEREZOS (GCLC)

1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

El GIMNASIO CAMPESTRE LOS CEREZOS (GCLC), institucion educativa debidamente
constituida bajo la razén social NAMASTE RAMIREZ Y CIA S EN C, identificada con el NIT
832.004.045-8, actua como Responsable del Tratamiento de datos personales. El ejercicio
de sus funciones pedagdgicas y administrativas se fundamenta legalmente en la Ley 115
de 1994 (Ley General de Educacion), el Decreto Reglamentario 1860 de 1994 y la Ley 1620
de 2013 (Ley de Convivencia Escolar).

Para la atencion de requerimientos, peticiones, consultas y reclamos relacionados con la
Ley de Habeas Data, se han dispuesto los siguientes canales oficiales:

|Dato de Identificacion Informacién Detallada

";‘:r’i'zj'?;‘:l)"ega' (Persona NAMASTE RAMIREZ Y CIA S EN C
NIT 832.004.045-8
Vereda Caneldn Finca Los Cerezos, Cajica -
Cundinamarca

Domicilio y Direccion

Teléfono (57 1) 8662679 ext. 101 0 112
Correo Electrénico protecciondatos@gimnasioloscerezos.edu.co
|Pagina Web www.gimnasioloscerezos.edu.co

2. NORMATIVA APLICABLE Y OBJETO

La presente politica se rige por los articulos 15 y 20 de la Constitucion Politica de Colombia;
la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013. Su aplicacion
es de caracter obligatorio para todo tratamiento de datos personales registrados en las
bases de datos de la institucién, vinculando a estudiantes, padres de familia, acudientes,
usuarios de instalaciones, conferencistas, empleados, docentes, directivas, proveedores,
consultores y demas personas naturales relacionadas con el GCLC.

3. DEFINICIONES

Para efectos de la interpretacion y aplicacion de esta politica, se adoptan las siguientes
definiciones:

e Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales.

e Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable,
dirigida al Titular, mediante la cual se le informa sobre la existencia de las politicas
de tratamiento aplicables.
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o Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.

e Dato Personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables.

o Dato Publico: Dato que no sea semiprivado, privado o sensible (ej. estado civil,
profesion, calidad de comerciante o servidor publico).

o Datos Sensibles: Aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar discriminacion (origen racial, orientaciéon politica, convicciones
religiosas, datos de salud, vida sexual y datos biométricos).

« Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica que realiza el Tratamiento
de datos personales por cuenta del Responsable.

« Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica que decide sobre la base
de datos y/o el Tratamiento de los datos.

o Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

e Transferencia: Envio de datos personales a un receptor que es Responsable del
Tratamiento, ubicado dentro o fuera del pais.

e Transmisiéon: Comunicacion de datos personales dentro o fuera de Colombia para
que un Encargado realice un Tratamiento por cuenta del Responsable.

o Tratamiento: Cualquier operacion sobre datos personales (recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacién o supresion).

4. AUTORIZACION Y EXCEPCIONES

El tratamiento de datos personales por parte del GCLC requiere la autorizacion previa,
expresa e informada del titular. Se establece con rigor juridico que la firma del Contrato de
Matricula por parte de los padres de familia y/o el estudiante implica la aceptacion integral
de estas politicas y ratifica el consentimiento para el tratamiento de datos en el marco de la
relacién pedagdgica.

No sera necesaria la autorizacion del titular en los siguientes casos:

v Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio
de sus funciones legales o por orden judicial.

Datos de naturaleza publica.

Casos de urgencia médica o sanitaria.

Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

v" Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

ANANEN
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financiacion del terrorismo.

ANANEN

Fines de seguridad y defensa nacional, o control del lavado de activos vy

Informacion de inteligencia y contrainteligencia.
Informacion periodistica y otros contenidos editoriales.
Bases de datos con informacién financiera, crediticia, comercial y de

servicios, y de los censos de poblacién y vivienda.

5. INVENTARIO Y FINALIDADES DE LAS BASES DE DATOS

Base de Datos

Finalidad Especifica

Alcance
Administrativo/Legal

Empleados y
Seleccion

Alumnos y
Padres

Aspirantes /
Prospectos

Proveedores y
Consultores

Biométrica
(Dato Sensible)

Exalumnos y
Asociacion de
Padres

Software
Contable

Gestion de ndmina, contratos,
formacion de personal y
almacenamiento de hojas de vida
para futuras vacantes.

Identificacién de la comunidad
educativa, mantenimiento de la
relacion pedagdgica y aplicacion
del PEI.

Labores comerciales, seguimiento
de admisiones y ofrecimiento de
servicios educativos y culturales.

Gestion de prestacion de servicios,
comparacion de ofertas y
cumplimiento de obligaciones
contractuales.

Registro de huella dactilar e
imagenes para control de ingreso y
salida del personal y visitantes.

Gestion de certificados
académicos, procesos de
informacién, becas y apoyo
econdmico/herramientas.

Registro de datos de
administrativos y terceros para
funciones financieras y contables.

AD-RA
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Recursos Humanos; Control
de horario; Prevencion de
riesgos laborales; Gestion
administrativa.

Educacion preescolar, primaria
y bachillerato; Gestion
contable y de cobros
extrajudiciales.

Publicidad y prospeccién
comercial; Segmentacion de
mercados.

Gestion de proveedores;
Facturacion; Estudios de
mercado; Evaluacion
comercial.

Seguridad y defensa;
Procedimientos
administrativos; Control de
permanencia.

Reportes al Ministerio de
Educacion; Custodia de
informacioén; Procedimientos
administrativos.

Gestion contable y fiscal,
Manejo de activos; Custodia
de bases de datos.
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6. PRINCIPIOS RECTORES
El GCLC garantiza que el tratamiento de datos se regira por los siguientes principios:

o Legalidad: El tratamiento es una actividad reglada sujeta a las disposiciones legales
vigentes.

o Finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima e informada al
Titular.

o Libertad: Solo puede ejercerse con el consentimiento previo, expreso e informado
del Titular.

e Veracidad o Calidad: La informacion debe ser veraz, completa, exacta, actualizada
y comprobable.

o Transparencia: Se garantiza el derecho del Titular a obtener informacion sobre sus
datos en cualquier momento.

e Acceso y Circulaciéon Restringida: El tratamiento solo podra ser realizado por
personas autorizadas por el Titular o por la ley.

o Seguridad: Uso de medidas técnicas y administrativas para evitar adulteracion,
pérdida o acceso no autorizado.

e Confidencialidad: Obligacién de garantizar la reserva de la informacion, incluso
tras finalizar la relacion con el tratamiento.

7. DERECHOS DE LOS TITULARES

Los titulares de los datos personales podran ejercer los siguientes derechos de forma
gratuita:

1. Acceso y Consulta: Conocer el origen, uso y finalidad que se les ha dado a sus
datos.

2. Actualizacion y Rectificacion: Modificar datos parciales, inexactos, incompletos o
que induzcan a error.

3. Prueba de Autorizacién: Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al
responsable, salvo excepciones legales (Art. 10 Ley 1581).

4. Informacion: Ser informado por el responsable respecto al uso de sus datos previa
solicitud escrita.

5. Queja: Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio tras
agotar el tramite interno de reclamo.
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6. Supresiéony Revocacidn: Solicitar la eliminacion de datos o revocar la autorizacion
cuando no se respeten principios legales o constitucionales.

NOTA: Bajo ninguna circunstancia se eliminaran, suprimiran ni modificaran las
evaluaciones de rendimiento, trabajos académicos, informes de resultados, boletines de
notas y demas datos que utilice la institucidon para registrar el desempeio de los
estudiantes, toda vez que constituyen el registro historico y legal de la formacién del alumno,
salvo que el titular compruebe fehacientemente un error de archivo o procesamiento.

8. PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS (PQR)

Para radicar una solicitud, el interesado debera dirigir un escrito al area de Habeas Data
indicando: Nombre completo, fotocopia del documento de identidad, descripcion clara de
los hechos, peticidon concreta y direccién para notificaciones.

Toda solicitud enviada por correo electrénico debera incluir en el Asunto la leyenda:
"Ejercicio del derecho de acceso o consulta”.

Términos Legales de Respuesta:

1. Consultas: El plazo maximo es de 10 dias habiles. Prorrogable por 5 dias habiles
adicionales informando los motivos de la demora.

2. Reclamos: El plazo maximo es de 15 dias habiles. Prorrogable por 8 dias habiles
adicionales informando la nueva fecha de atencion.

Gestion de Reclamos Incompletos: Si el reclamo carece de requisitos, el GCLC requerira
al interesado dentro de los 5 dias habiles siguientes para subsanar. Transcurridos 2 meses
sin que el solicitante aporte la informacion, se entendera que ha desistido del tramite.

e Correo Electrénico: protecciondatos@gimnasioloscerezos.edu.co. Condicion de
seguridad: La solicitud solo sera valida si se remite desde la direccion electronica
registrada en nuestra base de datos.

e Linea Telefénica: (57 1) 8662679 ext. 101 o 112. Se utilizara este canal para
validacion de identidad en caso de no contar con acceso al correo registrado.

9. MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
El GCLC garantiza que el manejo de la informacion se efectua bajo altos estandares de

seguridad y confidencialidad, implementando las siguientes medidas, de obligatorio
cumplimiento que regula copias de seguridad, transporte y destruccién de documentos.

AACBI @
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Medidas de seguridad Comunes para todo tipo de datos y bases de datos
Gestion de documentos y

Incidencias
soportes

Control de acceso

Acceso de usuarios
limitado a los datos
necesarios para el
desarrollo de sus
funciones.

Registro de incidencias: tipo de
incidencia, momento en que se ha
producido, emisor de la notificacion,
receptor de la naotificacion, efectos y
medidas correctoras.

Medidas que eviten el acceso
indebido o la recuperacion de los
datos que han sido descartados,
borrados o destruidos.

Lista actualizada de
usuarios y accesos
autorizados.

Acceso restringido al lugar donde se

Notificacién y gestiéon de incidencias.
almacenan los datos.

Mecanismos para evitar
el acceso a datos con
derechos distintos de
los autorizados.

Autorizacion del responsable para la
salida de documentos o soportes
por medio fisico o electronico.

Notificacién y gestién de incidencias.

Medidas de seguridad comunes para todo tipo de datos segun el tipo de bases de
datos

BASES DE DATOS NO AUTOMATIZADAS BASES DE DATOS AUTOMATIZADAS

. Almacenamiento | Custodia de Identificaciéon y .
Archivo . .. Telecomunicaciones
de documentos | documentos autenticacion
Identificacion
Archivo de personalizada de
documentacion usuarios para acceder
siguiendo Deber de a los sistemas de
procedimientos | Dispositivos de diligencia y informacion y

que garanticen
una correcta
conservacion,
localizacion y
consulta y
permitan el
ejercicio de los
derechos de
los Titulares.

almacenamiento
con mecanismos
que impidan el
acceso a
personas no
autorizadas.

custodia de la
persona a cargo
de documentos
durante la
revision o
tramitacion de los
mismos.
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verificacion de su

autorizacion. Acceso a datos

mediante redes
segura

Mecanismos de
identificacion y
autenticacion;
Contrasefas:
asignacion, caducidad y
almacenamiento
cifrado.

oo et AACBI @



1) GIMNASIO CAMPESTRE

, Los Cerezos

International School

'COMPRENSION Y SABIDURIA'

"2\ Licencia de Funcionamiento Resolucién 011731 dic. 28 de 2007

o) Resolucién de aprobacion No. 009233 de nov. 24 de 2009 Secretaria
y de Educacion de Cundinamarca. Vereda Canelon Cajica AACB I

L co—

AD-R-001 v.1.- Julio de 2024 ASSCACON AUDINA CE OGS 28




GIMNASIO CAMPESTRE

Los Cerezos

ational dchool

Medidas de seguridad para datos privados

Gestion de Control de Identificacion y Incidencias
documentos y acceso autenticacion
soportes
Registro de entrada y | Control de | Mecanismo que | Registro de los
salida de documentos | acceso al lugar o | limite el nUmero de | procedimientos de
y soportes: fecha, | lugares donde | intentos reiterados | recuperacion de los
emisor y receptor,  se ubican los | de acceso no | datos, persona que los
numero, tipo de | sistemas de | autorizados ejecuta, datos
informacién, forma de | informacion. restaurados y datos
envio, responsable de grabados
la recepcion o entrega. manualmente.
Autorizacién del
responsable del

tratamiento para la

ejecucion de los
procedimientos de
recuperacion.

Medidas de seguridad comunes para todo tipo de datos
Almacenamiento | Custodia de

Identificaciéon y

Archivo ., Telecomunicaciones
de documentos | documentos autenticacion
Identificacion
. rsonalizada de
Archivo de pe i
documentacion Deber de usuarios para acceder | 1'ansmision de datos
siguiendo diligenciay | a los sistemas de mediante redes
orocedimientos que Dispositivos de | custodia de | informacion y electronica s cifradas
. almacenamiento | la persona a ificacid .
garanticen una . P verificacion de su Control del registro de
con mecanismos | cargo de autorizacion
correcta . ) accesos por el
nservacion que impidan el documentos ) nsable d
::0 sle acion, acceso a durante la Mecanismos de espo.dsad ?fe
ol ejercici):) r:je los autorizadas. tramitacion autenticacion; :
de los Contrasefas: Conservacion de los
derechos de los i asignacion, caducidad =
mISmos. : datos: 2 afios

Titulares.

y almacenamiento
cifrado.
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11. TRANSFERENCIA Y TRANSMISION INTERNACIONAL DE DATOS

En casos de intercambios estudiantiies o servicios tecnolégicos que impliquen
transferencias internacionales, el GCLC procedera bajo las siguientes reglas:

1. Obtencidn de la autorizacion expresa y previa del Titular.

2. Si el pais de destino no cuenta con niveles adecuados, se solicitara autorizacion
previa ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC), a través de su
Delegatura para la Proteccion de Datos Personales, salvo que aplique una
excepcion legal.

12. VIGENCIA Y MODIFICACIONES

Esta politica rige a partir de su publicacién. Las bases de datos se mantendran vigentes
mientras persista la finalidad del tratamiento o exista una obligacion legal o contractual de
conservacion. El GCLC se reserva el derecho a modificar esta politica, comunicando los
cambios a través de la pagina web institucional.

@ c16n 011731 dic. 28 de 2007
Resolu 6n No de nov. 24 de cretaria
. de Edu de Cundinamarca a Canelon Cajica AA‘ BI
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