FUNDACION SOLIDARIA ARQUIDIOCESANA

Fundacién Iu POLITICA PARA EL MANEJO DE DATOSPERSONALES

Arquidiocesana

1. OBJETIVO

Detallar los lineamientos minimos que debera aplicar la Fundacién Solidaria
Arquidiocesana (en adelante “FSA”) en los procesos de recoleccion y tratamiento de
Datos Personales, asi como los procesos que garantizan custodiar la seguridad y
confidencialidad de los Datos Personales, datos privados, semiprivados, publicos y
sensibles de sus titulares evitando cualquier fuga o divulgacion no autorizada de
informacion.

2. ALCANCE

Todo el personal de la Fundacién Solidaria Arquidiocesana serd el encargado del
manejo, para orientar los procedimientos de recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacién, supresién o cualquier actividad que constituya tratamiento de Datos
Personales. Asi mismo garantizar en todo momento los derechos fundamentales a la
intimidad, el buen nombre y la privacidad de las personas.

3. DEFINICIONES

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

Aviso de privacidad: Documento a disposicion del titular —de forma fisica, electrénica o
en cualquier formato generado por el responsable— a partir del momento en el cual se
recaben sus datos personales, con el objeto de informarle los propdésitos del tratamiento
de los mismos.

Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.

Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.
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Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para
el titular de la informacion personal.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados
datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su
profesion u oficio ya su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza,
los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato Semiprivado: Es aquel que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo
conocimiento o divulgacion puede interesar no solo al titular, sino a cierto sector o grupo
de personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de actividad
comercial o de servicios.

Dato sensible: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como que revelen el
origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filosoficas, 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 oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

Dato biométrico: son aquellos datos personales que informan sobre determinados
aspectos fisicos que, mediante un analisis técnico, permiten distinguir las singularidades
gue identifican a una persona. Ejemplo: datos biométricos fisiol6gicos, que son aquellos
derivados de la medida de una parte de la anatomia de una persona; por ejemplo: la
huella dactilar, rostro, retina; y ii) los datos biométricos del comportamiento, como son la
voz, o la firma.

Encargado de tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma 0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del
Responsable del Tratamiento.
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Habeas Data: El derecho de habeas data es aquel que tiene toda persona de conocer,
actualizar y rectificar la informacién que se haya recogido sobre ella en archivos y
bases de datos de naturaleza publica o privada.

Responsable de tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma 0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los
datos.

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

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

4. RESPONSABILIDAD

Todos los empleados: Cumplir con lo descrito en esta Politica.

Encargados Internos: Directora Ejecutiva, Contador (a), Analista de Direccion,
Coordinador de Agencia de Calidad, Coordinador de agencia, Asistentes Contables,
Auxiliar de Contabilidad, Operacion de proyectos que realicen el tratamiento de datos
personales por cuenta de La FSA y seran los encargados del reporte y mantenimiento
en el Registro Nacional de Bases de Datos RNBD.

Calidad: Area encargada de atender las Peticiones, Quejas y Reclamos que formulen los
titulares de los datos en ejercicio de los derechos.

5. NORMATIVIDAD VIGENTE
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Constitucion politica de Colombia Art. 15 (Tratamiento de Datos personales)
Ley 1581 del 17 de octubre de 2012,

Decreto 1074 de 2015,

Decreto Reglamentario 1377 de 2013

Decreto 886 de 2014
Instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio.
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6. DESAROLLO DE LA POLITICA
1) PRINCIPIOS APLICABLES AL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:

El tratamiento de datos personales en la FSA se regira por los siguientes principios que
se establecen en la ley 1581 de 2012:

Principio de legalidad: El Tratamiento de Datos Personales es una actividad
reglamentada por la Ley o normas que la complementen, modifiquen o deroguen, a las
cuales la Fundacién se acoge y debe cumplir.

Principio de finalidad: El Tratamiento de los datos personales que la Fundacion realiza
obedece a una finalidad legitima y corresponde al cumplimiento de sus funciones,
previstas en sus estatutos, al desarrollo de los objetivos estratégicos previstos en su plan
de accion y al cumplimiento de las obligaciones adquiridas con terceros, la cual debe ser
informada al Titular.

Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede llevarse a cabo con el consentimiento,
previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o
divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve
el consentimiento, salvo que estos datos personales sean de naturaleza publica o se
encuentren en bases de datos excluidas por la Ley (por ej. periodisticas, estadisticas y
para la investigacion).

Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a Tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. La veracidad y calidad de
los datos personales estaran sujetas a lo informado por cada uno de los Titulares de la
misma, quedando eximida de cualquier tipo de responsabilidad La FSA frente a su
calidad. No ser& efectuado el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados
0 que induzcan a error.

Principio de transparencia: La Fundacion garantiza a las personas naturales titulares
de datos personales, que podran obtener en cualquier momento, gratuitamente y sin
restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan y que estén
almacenados en las bases de datos de la Fundacion, bajo los parametros establecidos
en el articulo 21 del Decreto Reglamentario 1377
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de 2013. Este principio no sera aplicable a las bases de datos que estén por fuera del
ambito de aplicacion de la Ley 1581 de 2012 conforme al articulo 2 de la citada Ley.

Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites
gue se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la
presente ley y la Constitucion. Los datos personales, salvo la informacién publica, y lo
dispuesto en la autorizacion otorgada por el titular del dato, no podran estar disponibles
en Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso
sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los
Titulares o terceros autorizados.

Principio de seguridad: La FSA como responsable y/o encargada del tratamiento de
datos de caracter personal, proporciona las medidas técnicas, humanas y administrativas
gue sean necesarias para otorgar seguridad a la informacién de caracter personal,
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento
de datos personales, que no tengan la naturaleza de publicos, estan obligadas a
garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacion con
alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sélo suministrar o
comunicar los datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la Ley. En consecuencia, La Institucion se compromete a conservar y
mantener de manera estrictamente confidencial y no revelar a terceros, la informacion
personal, contable, técnica, comercial o de cualquier otro tipo suministrada en la
ejecucién y ejercicio de las funciones propias como Fundacién Arquidiocesana. Todas
las personas con vinculo laboral o contractual vigente, o sean vinculadas a futuro para
tal efecto, en la administracion y manejo de bases de datos, deberan suscribir un
documento adicional u otro si a su contrato laboral o de prestacion de servicios para
efectos de asegurar tal compromiso. Esta obligacion persiste y se mantiene inclusive
después de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento.

PARAGRAFO PRIMERO: En el evento que se recolecten datos personales sensibles, el
Titular podré negarse a autorizar su Tratamiento.

2) FINALIDAD CON LA QUE SE EFECTUA LA RECOLECCION DE DATOS
PERSONALES YTRATAMIENTO:

El Tratamiento de datos personales que realiza la FSA, obedece a la finalidad legitima
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de acuerdo con la Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013
y corresponde a:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

)

k)

El cumplimiento de sus funciones en la ejecucion de la relacion contractual
existente con sus clientes, proveedores y trabajadores, incluida el pago de
obligaciones contractuales.

Proveer los servicios requeridos por sus usuarios.

Informar sobre nuevos servicios y/o sobre cambios en los mismos.

Evaluar la calidad del servicio.

Realizar estudios internos.

Enviar al correo fisico, electronico, celular o dispositivo movil, via mensajes de
texto (SMS y/o MMS) o a través de cualquier otro medio analogo y/o digital de
comunicacion creado o por crearse, informacion publicitaria o promocional sobre
los servicios, eventos y/o promociones de tipo comercial o no de estas, con el fin
de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar y de manera general, llevar a cabo
campafas, promociones 0 concursos de caracter comercial o publicitario,
adelantados por FSA y/o por terceras personas.

Desarrollar el proceso de seleccion, evaluacién, y vinculacion laboral y realizar
todo lo concerniente en materia laboral, entre otras, aplicables a ex empleados y
empleados actuales.

Soportar procesos de auditoria interna o externa.

Registrar la informacién de empleados y/o pensionados (activos e inactivos) en
las bases de datos de la FSA.

Los indicados en la autorizacion otorgada por el titular del dato o descritos en el
aviso de privacidad respectivo, segun sea el caso.

Respecto de los datos recolectados directamente o tomados de los documentos
gue suministran las personas al personal de recepcién o de seguridad y obtenidos
de las videograbaciones que se realizan dentro o fuera de las instalaciones de
FSA, éstos se utilizaran para fines de seguridad de las personas, los bienes e
instalaciones de la FSA y podran ser utilizados como prueba en cualquier tipo de
proceso.
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Si un dato personal es proporcionado, dicha informacion sera utilizada sélo para los
propdsitos aqui sefialados, y por tanto, FSA no procedera a vender, licenciar, transmitir,
o divulgar la misma, salvo que:

« exista autorizacion expresa para hacerlo.

* sea necesario para permitir a los contratistas 0 agentes prestar los servicios
encomendados.

% sea necesario con el fin de proveer nuestros servicios.

+» sea necesario divulgarla a las entidades que prestan servicios de mercadeo en
nombre de la FSA o a otras entidades con las cuales se tengan acuerdos de
mercado conjunto.

% la informacién tenga relacion con una fusion, consolidacion, adquisicion,
desinversion, u otro proceso de restructuracion de la Fundacion.

< que sea requerido o permitido por la ley.

La FSA podréa subcontratar a terceros para el procesamiento de determinadas funciones
o informacion. Cuando efectivamente se subcontrate con terceros el procesamiento de
informacién personal o se proporcione informacién personal a terceros prestadores de
servicios, FSA advierte a dichos terceros sobre la necesidad de proteger dicha
informacion personal con medidas de seguridad apropiadas, se prohibe el uso de la
informacién para fines propios y se solicita Que no se divulgue la informacion personal a
otros.

3) TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:
3.1 TRATAMIENTO DE DATOS PUBLICOS:

La FSA advierte que trata sin previa autorizacion del Titular los datos personales de
naturaleza publica que administra en el cumplimiento de sus funciones. Esta situacionno
implica que no se adopten las medidas necesarias que garanticen el cumplimiento de los
otros principios y obligaciones contempladas en la Ley.

3.2 TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES:

La FSA solo trata datos personales sensibles para lo estrictamente necesario,solicitando
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consentimiento previo y expreso a los titulares directamente o a través de sus
representantes legales, apoderados, causahabientes e informandoles sobre la finalidad
exclusiva para su tratamiento.

La Fundacidn utiliza y trata datos catalogados como sensibles, cuando:

v

En

El tratamiento haya sido autorizado expresamente por el Titular de los datos
sensibles, salvo en los casos que, por Ley, no se requiera el otorgamiento de dicha
autorizacion.

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

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

El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica o, dentro del
marco de procesos de mejoramiento; este ultimo, siempre y cuando se adopten las
medidas conducentes a la supresion de identidad de los Titulares o el dato este
disociado, es decir, el dato sensible sea separado de la identidad del titular y no sea
identificable o no se logre identificar a la persona Titular del dato o datos sensibles.

adicién a lo anterior, La Fundacion cumple con las siguientes obligaciones:

Informar al titular que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a autorizar su
tratamiento.

Informar al titular de forma explicita y previa, ademas de los requisitos generales

De la autorizacion para la recoleccién de cualquier tipo de dato personal, cuales datos
objeto de Tratamiento son de caracter sensible y la finalidad del tratamiento, y obtener
el consentimiento expreso.

No condicionar ninguna actividad a que el titular suministre datos personales
sensibles (salvo que exista una causa legal o contractual para hacerlo).

3.3 TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES POR PARTE DE LA

GESTION DEL TALENTO HUMANO:
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3.3.1 Tratamiento de datos antes del contrato laboral:

Todo el personal contratado por la fundacion es informado y capacitado sobre las
politicas y reglas aplicables al tratamiento de los datos personales que proporcionen
todos los titulares de nuestras bases de datos, incluyendo sus datos personales.

Si la fundacion contratare empresas externas para procesos de seleccion o contratacion
empleados temporales o en mision incluira en los contratos las finalidades del tratamiento
gue se dara a los datos personales entregados por los titulares incluidos los suyos.

La finalidad del tratamiento de los datos suministrados por los titulares, incluyendo las de
los empleados y la informacion personal obtenida del proceso de seleccién, es la
siguiente:

1) Realizar la actualizacién de datos y gestidén de control;
2) Ofertar y comercializar los diferentes servicios ofrecidos por la fundacion dentro

de estos vacantes de empleo.
3) Analisis estadisticos internos;

3.3.2 Tratamiento de Datos durante el contrato laboral:

La fundacion suministrara la informaciéon necesaria para el cumplimiento de las politicas
de proteccién de los datos personales de las bases de datos de los

titulares y la que suministre como empleado y requeriré la autorizacion para el tratamiento

a sus datos personales.

v' El tratamiento de la informacién de los titulares y empleados para los fines
establecidos en la autorizacion otorgada por estos y en las politicas, por ende, todo
tratamiento para fines diferentes, esta prohibido por La fundacion, exceptuando los
casos en que la Ley lo autorice expresamente o en los casos que no aplique la ley de
proteccién de datos personales.

v' La finalidad del tratamiento de los datos suministrados por los titulares, incluyendo
las de los empleados y la informacion personal obtenida del proceso de seleccion, es
la siguiente:




FUNDACION SOLIDARIA ARQUIDIOCESANA

Fundacién lu POLITICA PARA EL MANEJO DE DATOSPERSONALES

Arquidiocesana

1. Realizar la actualizacién de datos y gestion de control.

Creacion, actualizacion y mantenimiento de expedientes laborales.
3. Ofertar y comercializar los diferentes servicios ofrecidos por la fundacion dentro

de estos vacantes de empleo.

v Andlisis estadisticos internos.

v" Publicar en los canales de contacto de La fundacion (pagina web, presentaciones,
carteleras) las fotografias a los diferentes eventos que usted asista.

v' Gestion de némina, afiliaciones SGSS, y administracion del personal

v Realizar la trasferencia de datos a entes publicos segun lo autorice la ley.

v' Generacion de Certificados y Constancias.

N

3.3.3 Tratamiento de Datos después de finalizado el contrato laboral:

Una vez finalizado el contrato laboral, La fundacién almacenara los datos personales de
los empleados en un archivo histérico, para el tratamiento autorizado para las finalidades
autorizadas o para las que determine la ley, tales como:

1. Expedicion de certificaciones concernientes al contrato laboral sostenido.
2. Suministro de informacion a fondos de pensiones y cesantias.
3. Archivo de sus datos personales.

3.4 CLASIFICACION DE LAS BASES DE DATOS:

La FSA administra datos en calidad de responsable, provenientes de sus actividades
misionales, administrativas y financieras. En este sentido La Fundacion ha clasificado sus
Bases de Datos de la siguiente manera:

3.4.1 Bases de datos a cargo de gestiéon del talento humano:

Son las bases de datos manuales o automatizados que contienen datos de las personas
naturales que se vinculan laboralmente con La FSA, cuyo tratamiento tiene como
finalidad cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias en la materia. En esta
base de datos, se incorporan tanta informacion privada, publica, datos sensibles y de
menores. El tratamiento de los datos para los fines diferentes a las obligaciones
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derivadas de la relacion laboral requerird autorizacion previa del titular o su
representante legal, segun sea el caso. En ningun caso, La FSA dara tratamiento a los
datos sensibles o de menores sin autorizacion previa.

3.4.2. Bases de datos de contratistas y proveedores:

Son las bases de datos manuales o automatizadas que contienen datos de las personas
naturales que mantienen un vinculo contractual y comercial, cuyo tratamiento tiene como
finalidad cumplir con las disposiciones contractuales estipuladas por La FSA, para las
adquisiciones de servicios y bienes demandados por ella para su hormal funcionamiento
o el cumplimiento de algunas de sus funciones.

Esta base de datos contiene datos personales publicos, privados y sensibles, los cuales
tienen como finalidad el desarrollo de relaciones contractuales. El tratamiento de estos
datos para fines diferentes al mantenimiento de la relacién contractual o el cumplimiento
de deberes de caracter legal, requiere de autorizacion previa del titular. Los datos de
caracter sensible y de menores deberadn siempre contar con la autorizacién previa del
titular o su representante.

3.4.3 Bases de datos de poblacién Cooperantes:

Son las bases de datos manuales o automatizados que contengan informacion de
caracter personal sensible, e informacion publica cuyo tratamiento tiene como finalidad
el cumplimiento de convenios para la recepcidon de donaciones en beneficios de
diferentes proyectos. En los casos contrarios su tratamiento requerira de autorizacion
previa del titular o representante, sin perjuicio de las politicas de confidencialidad,
respeto del ejercicio de los derechos de los titulares y proteccion definida en este manual.

3.4.4 Bases de datos con informacion general:

Son las bases de datos manuales o automatizados que contengan informacion de
caracter personal que no sea publica, sensible ni de menores. Seran de caracter
ocasional para el cumplimiento de finalidades especificas de La Fundacion.

El tratamiento de estos datos requerird autorizacion previa e informacion de las
finalidades de su tratamiento, bajo los formatos que para tal efecto defina La FSA.

11
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e DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES OBJETO DE
TRATAMIENTO PORPARTE DE FSA.

Los titulares de datos personales por si 0 por intermedio de su representante y/o
apoderado, acudiente o su causahabiente podrédn ejercer los siguientes derechos,
respecto de los datos personales que sean objeto de tratamiento por parte de FSA,
conforme a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012:

v' Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la fundacion. Este

derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, 0 aquellos cuyo tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado;

v Solicitar prueba de la autorizacion: salvo en los eventos en los cuales, segun las
normas legales vigentes, no se requiera de la autorizacion para realizar el tratamiento.

v Ser informado respecto del uso del dato personal.

v' Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por infracciones
a lo dispuesto en la normatividad vigente sobre tratamiento de datos personales.

v" Requerir el cumplimiento de las 6rdenes emitidas por la Superintendencia de Industria
y Comercio.

v" Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato personal cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y
legales. La revocatoria y/o supresion procederda cuando la superintendencia de
industria y comercio haya determinado que en el tratamiento el responsable o
encargado han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la constitucion.

v' Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

PARAGRAFO PRIMERO: Los derechos de los menores de edad seran ejercidos por
medio de las personas que estén facultadas para representarlos.

o DEBERES DE FSA

Todos los obligados a cumplir esta politica deben tener presente que la FSA esta
obligada a cumplir los deberes que al respecto imponga la ley. En consecuencia, se
deben cumplir las siguientes obligaciones:

12
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A. Deberes cuando actla como responsable:

e Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en esta politica, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el titular en el Formato para vinculacion y
actualizacion de proveedores F-GFI-03 y Formato de informacion de Sagrilaft
empleado F-GAD-28

e Informar de manera clara y suficiente al titular sobre la finalidad de la recoleccion
y los derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

e Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos personales.

e Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
presente politica.

e Procurar que los principios de veracidad, calidad, seguridad y confidencialidad se
cumplan en los términos establecidos en la siguiente politica.

e Realizar auditorias y controles de manera periédica para garantizar la correcta
implementacion de la Ley sus decretos reglamentarios.

v" En los casos en que la infraestructura dependa de un tercero, se cerciorara que

v’ tanto la disponibilidad de la informacién como el cuidado de los datos personales,
sensibles y de menores sea un objetivo fundamental.

v" Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias Para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

v' Actualizar la informacion cuando sea necesario.

v Rectificar los datos personales cuando ello sea procedente.

B. Deberes cuando obra como Encargado del tratamiento de datos personales.

v' Si realiza el tratamiento de datos en nombre de otra entidad u organizacion
(responsable del tratamiento) debera cumplir los siguientes deberes:

v Establecer que el responsable del tratamiento esté autorizado para suministrar los
datos personales que tratara como Encargado.

v' Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.

v' Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

v" Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacién o supresion de los datos.

v' Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos
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v

v

sefialados en la presente politica.

Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se
establece en la presente politica.

Insertar en la base de datos la leyenda “informacion en discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad del dato personal.

Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.
Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas autorizadas por el
titular o facultadas por la ley para dicho efecto.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presente
cualquier incidente de fuga de informacion, dafio informatico, violacion de datos
personales, comercializacion de datos, uso de datos personales de nifios, nifias o
adolescentes, suplantacion de identidad, incidentes de seguridad, violacion de
cadigos de seguridad o cualquier tipo de conductas que puedan vulnerar la intimidad
de una persona o llegue a generar cualquier tipo de discriminacion y existan riesgos
en la administracion de la informacion de los titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

C. Deberes cuando realiza el tratamiento a través de un Encargado

e Suministrar al Encargado del tratamiento Unicamente los datos personales cuyo
tratamiento esté previamente autorizado. Para efectos de la transmision nacional
o internacional de los datos se debera suscribir un contrato de transmision de
datos personales o pactar clausulas contractuales segun lo establecido en el
articulo 25 del decreto 1377 de 2013.

e Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

e Comunicar de forma oportuna al Encargado del tratamiento todas las novedades
respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas
medidas necesarias para que la informacion suministrada a este se mantenga
actualizada.

e Informar de manera oportuna al Encargado del tratamiento las rectificaciones
realizadas sobre los datos personales para que éste proceda a realizar los ajustes
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pertinentes.

Exigir al Encargado del tratamiento, en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular.

Informar al Encargado del tratamiento cuando determinada informacién se
encuentre en discusion por parte del titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que
se establece en la presente politica.

Insertar en la base de datos la leyenda “informacion en discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad del dato personal.

D. Deberes respecto de la Superintendencia de Industriay Comercio

Informarle las eventuales violaciones a los cédigos de seguridad y la existencia
de riesgos en la administracion de la informacion de los titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

E. Deber de secreto y confidencialidad

La FSA garantiza y exige a toda persona que intervenga en cualquier fase del
tratamiento de los datos de caracter personal privado, sensible o de menores, el
secreto profesional, respecto de los mismos y al deber de guardarlos, obligaciones
gue subsistiran aun después de finalizar sus relaciones contractuales con La
Institucion. El incumplimiento del deber de secreto serd sancionado de
conformidad con lo previsto en el Manual interno de trabajo y las clausulas
contractuales convenidas.

SOLICITUD DE AUTORIZACION AL TITULAR DEL DATO PERSONAL.

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento se requiere
la autorizacion previa e informada del titular, la cual debera ser obtenida de
manera escrita, oral, mediante mensaje de datos (digital) o cualquier otro medio
gue pueda ser objeto de consulta posterior, por:

El titular mismo;

Su apoderado o representante, mediante documento que asi lo acredite;
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Sus causahabientes o herederos, mediante documento que acredite dicha
calidad.

La autorizacion del titular no sera necesaria cuando se trate de:
Informacion 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 informacion autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o

cientificos.
Datos relacionados con el registro civil de las personas.

Con antelacion y/o al momento de efectuar la recoleccion del dato personal, FSA

solicitara al titular del dato su autorizacion para efectuar su tratamiento, indicando
la finalidad para la cual se solicita el dato, utilizando para esos efectos medios
técnicos automatizados, escritos u orales, que permitan conservar prueba de la
autorizacion y/o de la conducta inequivoca descrita en el articulo 7 del Decreto
1377 de 2013. Dicha autorizacion se solicitara por el tiempo que sea razonable y
necesario para satisfacer las necesidades que dieron origen a la solicitud del dato
y, en todo caso, con observancia de las disposiciones legales que rigen sobre la
materia, por lo que para tal fin se procede hacer claridad sobre donde se puede
evidenciar las correspondientes autorizaciones. En los contratos laborales, La
FSA ha incluido clausulas con el fin de autorizar de manera previa y general el
tratamiento de datos personales relacionados con la ejecucién del contrato, lo que
incluye la autorizacién de recolectar, modificar o corregir, en momentos futuros,
datos personales del Titular correspondientes a personas naturales. También ha
incluido la autorizacién para que algunos de los datos personales, en caso dado,
puedan ser entregados o cedidos a terceros con los cuales La FSA tenga
contratos de prestacion de servicios, para la realizacion de tareas tercerizadas.
En estas clausulas, se hace mencion del presente Manual y de su ubicacion en el
sitio web institucional, para su debida consulta.

En los contratos de prestacidon de servicios externos, cuando el contratista
requiera de datos personales, La FSA le suministrara dicha informacion siempre
y cuando exista una autorizacién previa y expresa del Titular de los datos
personales para esta transferencia, quedando excluida de esta autorizacion, los
datos personales de naturaleza publica definido en el numeral 2° del articulo 3°
del Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y los contenidos en los registros
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publicos. Dado que en estos casos, los terceros son Encargados del tratamiento
de datos y sus contratos incluirdn clausulas que precisan los fines y los
tratamientos autorizados por La Institucion y delimitan de manera precisa el uso
gue estos terceros le pueden dar a aquellos, asi como las obligaciones y deberes
establecidos en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013,
incluyendo las medidas de seguridad necesarias que garanticen en todo momento
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion de caracter
personal encargada para su tratamiento.

Por su parte, La FSA al momento de recibir datos de terceros y actuar como
encargada del tratamiento de datos de caracter personal, verifica que la finalidad,
o finalidades, de los tratamientos autorizados por el titular o permitidos por causas
legales, contractuales o jurisprudenciales se encuentran vigentes y que el
contenido de la finalidad esté relacionada con la causa por la cual se va a recibir
dicha informacion personal de parte del tercero, pues solo de este modo estara
facultado para recibir y tratar dichos datos personales.

LIMITACIONES TEMPORALES AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

DE FSA.

Solo podra recolectar, almacenar, usar o circular los datos personales durante el
tiempo que sea razonable y necesario, de acuerdo con las finalidades que
justificaron el tratamiento, atendiendo a las disposiciones aplicables a la materia
de que se trate y a los aspectos administrativos, contables, fiscales, juridicos e
histéricos de la informacién. Una vez cumplida la o las finalidades del tratamiento
y sin perjuicio de normas legales que dispongan lo contrario, procedera a la
supresion de los datos personales en su posesion. No obstante, lo anterior, los
datos personales deberdn ser conservados cuando asi se requiera para el
cumplimiento de una obligacion legal o contractual.

AREA RESPONSABLE Y PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS

DERECHOS DELOS TITULARES DEL DATO PERSONAL:

Todas las consultas y reclamos seran atendidos por la Fundacién mediante la
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opcion contacto donde podra acceder al formulario web “Escribenos ” a través de
la pagina web: https://www.fsacali.org

También podréa ejercer sus derechos de manera personal y/o por escrito a través
de los siguientes canales:

- Teléfono: (602) 380 92 94
-Celular: 317 439 36 40

-Direccion: CI 35 # 10 — 20 / Barrio el Troncal en Santiago de Cali.

7. LOS RESPONSABLES:

La FSA serd la responsable de implementar un mecanismo que permita atender las
peticiones, quejas y reclamos que formulen los titulares de los datos en ejercicio de los
derechos contemplados de la presente politica, a excepcion del descrito en su literal e).

Para tales efectos, el titular del dato personal o quien ejerza su representacion podra
enviar su peticion, queja o reclamo a través de la pagina web:www.fsacali.org llamar a la
linea telefénica de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. de la FSA, en Cali al teléfono
380 92 94, o radicarla en la siguiente direccion que correspondientes a nuestra oficina
CL 35# 10— 20.

7.1 LOS ENCARGADOS:

Es encargado del tratamiento de datos personales cualquier persona natural o juridica,
publica o privada, que realice el tratamiento de datos personales por cuenta del
responsable del tratamiento de La FSA. Esto supone que para cada tratamiento de datos
se hayan definido sus respectivos encargados y que éstos actlen por instruccion precisa
del responsable de la Fundacion.

7.1.1 Deberes de los Encargados:

La FSA distingue entre encargado interno y encargado externo. Los encargados internos
son empleados de La FSA, mientras que los externos, son personas naturales o juridicas
gue tratan datos que La Fundacion les suministra para la realizacion de una tarea
asignada (proveedores, consultores, empresas de tercerizacion, portales de internet,
entre otros).

Los grupos de encargados que la Fundacion designa para realizar tratamientos de datos
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especificos son:

7.1.2 Los Encargados

Internos del area administrativa

Directora Ejecutiva, Contador (a), Analista de Direccién, Coordinador de Agencia de
Calidad, Coordinador de agencia, Asistentes Contables, Auxiliar de Contabilidad,
Operacién de proyectos.

7.1.3 Los encargados externos:

Proveedores y acreedores (bienes y servicios) y Entidades reguladoras vy
gubernamentales.

8. CONSULTAS Y RECLAMOS ANTE LA FUNDACION:

El titular o usuario, o quien este legitimado para hacerlo en nombre de este, podra
consultar o solicitar cualquier reclamo, de manera gratuita, sobre la informaciéon que
repose en los archivos de La fundacién, mediante comunicacion escrita o cualquier
mensaje de datos, la cual debe tener la siguiente informacion:

e Fechay nombre del titular o usuario y del solicitante;

e Numero de identificacion del titular o usuario y del solicitante;

e Derecho que le asiste como solicitante y documento que lo acredite;

e Firma del Solicitante;

e Motivo por el cual solicita el reclamo, actualizacion o rectificacion;

e Suministrar la informacion necesaria para facilitar la localizacion de los datos
objeto de la consulta o reclamo;

e Medio al que desea recibir la notificacion.

En caso de no acreditar la calidad de apoderado o representante, cuando la solicitud de
consulta o reclamo sea formulada por persona distinta del titular o fuere imposible dar
respuesta por falta de los requisitos anteriormente nombrados, la consulta o reclamo se
tendra por no presentada.
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Independientemente del mecanismo implementado para la atencion de solicitudes de
consulta, éstas seran tramitadas en un término maximo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de su recibo. En el evento en el que una solicitud de consulta
no pueda ser atendida dentro del término antes sefialado, se informara al interesado
antes del vencimiento del plazo las razones por las cuales no se ha dado respuesta a su
consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

8.1 Reclamacion:

El Titular de datos personales privados que correspondan a una persona natural y
considere que la informacion contenida o almacenada en una base de datos de La
Institucién, puede ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes y principios

contenidos en la normatividad sobre Proteccion de Datos Personales, podra presentar
reclamacion ante el responsable o encargado del tratamiento de la FSA, de tal manera
gue se satisfagan dichos propdésitos.

La FSA cuenta con las medidas de autenticacion necesarias que permiten identificarde
manera segura al titular de los datos personales que realiza el reclamo. El reclamo lo
podra presentar el titular, teniendo en cuenta que, si el reclamo estuviese incompleto, el
titular lo podra completar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcién
del reclamo, para que subsane las fallas o errores. Transcurridos dos (2) meses desde
la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion solicitada, se
entendera que ha desistido del reclamo. En caso de haber recibido el reclamo y este no
sea competencia de La Institucibn para resolverlo, se dara traslado a quien
corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles y se informara de la situacion
al interesado.

Una vez la Fundacién haya 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 se mantendra hasta que el reclamo sea decidido.

El término maximo para resolver la reclamacion es de quince (15) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el
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reclamo dentro de dicho término, La Fundacion Solidaria informara al interesado los
motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningun caso
podra superarlos ocho (8) dias hébiles siguientes al vencimiento del primer término.

NOTA: El titular o solicitante legitimado sélo podré elevar queja ante la superintendencia
de industria y comercio una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo,
anteriormente descrito, ante la Fundacion.

e« DATOS RECOLECTADOS ANTES DE LA EXPEDICION DEL DECRETO 1377 DE

2013:

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 3 del articulo 10 del Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, la FSA procedera a publicar un aviso en su pagina web
oficial https://www.fsacali.org dirigido a los titulares de datos personales para efectos de
dar a conocer la presente politica de tratamiento de informacién y el modo de ejercer sus
derechos como titulares de datos personales alojados en las bases de datos de FSA.

« MEDIDAS DE SEGURIDAD:

En desarrollo del principio de seguridad establecido, la FSA adoptara las medidas
técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los
registros evitando su adulteraciéon, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento. El personal que realice el tratamiento de los datos personales ejecutara los
protocolos establecidos con el fin de garantizar la seguridad de la informacion.

Entre otras, las medidas de seguridad adoptadas incluyen, pero no se limitan a:

a) Establecimiento de clausulas de confidencialidad contractual con los empleados
durante la ejecucion del contrato y después de la terminacién del mismo

b) Actualizacion permanente de las medidas de seguridad para adaptarlas a la
normatividad vigente.

c) Adopcion de sistemas de seguridad como antivirus.

d) Monitoreo periédico de actividades sospechosas y mantenimiento fisico y
electronico de las bases de datos.

e) Restriccion interna de acceso a las bases de datos solo al personal autorizado.
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f) Procedimiento de notificacion, gestion y respuesta ante las incidencias.
g) Controles periodicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en el procedimiento de seguridad que se implemente.

e EL REGISTRO NACIONAL DE BASES DE DATOS:

De acuerdo con las normas que lo reglamenta, el responsable del tratamiento de datos
personales de la Fundacion Solidaria Arquidiocesana registrara las bases de datos y este
Manual de Politicas para el manejo de Datos Personales, en el Registro Nacional de
bases de datos administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio, de
conformidad con el procedimiento que sobre el particular defina el Gobierno Nacional.

o FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA:

La presente Politica de Datos Personales fue creada y entrada en vigencia en febrero
del 2022. La FSA podra modificar los términos y condiciones de la presente politica como
parte de nuestro esfuerzo por cumplir con las obligaciones establecidas por la Ley 1581
de 2012, los decretos reglamentarios y demas normas que complementen, modifiquen o
deroguen esta politica, con el fin de reflejar cualquier cambio en nuestras operaciones o
funciones. En los casos que esto ocurra se publicara la nueva politica, se informara a
través de la direccidn electronica: https://www.fsacali.org

9. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Realizar auditorias de manera periddica a los mecanismos y controles existentes para
garantizar la correcta implementacién de la Ley y sus decretos reglamentarios:

Proporcién de implementacion de la politica de tratamiento de datos personales (NUmero
de autorizaciones otorgadas para el tratamiento de la informaciéon en un periodo de
tiempo determinado que cumplen con los criterios establecidos/Total de solicitudes
realizadas y que requieren tratamiento de la informacién en el mismo periodo de tiempo)

e Seguimiento a la gestion de la recepcion y diligencia de consultas quejas y reclamos.
e 9.2 Seguimiento a la ejecucion del Registro Nacional de Base de Datos (RNBD) y a
su actualizacion cuando amerite.
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e 9.3 Seguimiento al reporte de novedades de actualizacion de la cantidad o
naturaleza de los datos de las bases por parte de los diferentes encargados.
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