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POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION DE DATOS PERSONALES

La FUNDACION MANUELITA, identificada con NIT 900.734.835-8, ubicada en el Kilémetro 7 via
Palmira El Cerrito - Valle del Cauca, con correo electrénico gloria.medellin@manuelita.com, y
teléfonos 6878900 - 2752727 expide la siguiente politica para el tratamiento de la informacion
de datos personales, en aplicacién de la ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y

demas normas concordantes que la reformen o adicionen.

CAPITULO |
ALCANCE, OBJETO, DEFINICIONES, PRINCIPIOS Y CANALES

ARTICULO 1. Alcance. La FUNDACION MANUELITA es una Empresa de caracter privado, sin
animo de lucro, cuyo objeto social es la educacién a través de cualquier mecanismo y en
desarrollo de su actividad recibe y es responsable de datos personales entregados por los
beneficiarios, colaboradores, proveedores, contratistas y/o aliados; motivo por el cual pone
en conocimiento la presente politica, su compromiso respecto a la confidencialidad y buen
manejo de la informacién que repose en todas las Bases de Datos y/o archivos que contengan

Datos Personales.

ARTICULO 2. Objeto. Este documento tiene como objeto dar a conocer, a los beneficiarios,
colaboradores, proveedores, contratistas y/o aliados, y en general a todas las personas que
hayan suministrado o en el futuro suministren sus datos personales a la FUNDACION
MANUELITA, las politicas aplicables al tratamiento de la informaciéon de datos personales, asi
como los derechos que tiene el titular de la informacion a conocer, actualizar y rectificar la
informacién suministrada y que reposa en las bases de datos fisicas o electrénicas de La
FUNDACION MANUELITA.

ARTICULO 3. Cumplimiento. La FUNDACION MANUELITA cumplird con todas las disposiciones
legales vigentes, que en Colombia se dicten para la proteccion de datos personales, e
implementara los procedimientos necesarios para garantizar el cumplimiento de sus politicas

para el tratamiento de datos personales.

ARTICULO 4. Definiciones. Para los efectos de la presente politica para el tratamiento de datos

personales, se entiende por:
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a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

Autorizacién: consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo
el tratamiento de datos personales.

Aviso de privacidad: comunicacién verbal o escrita generada por el responsable, dirigida
al titular para el tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa
acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de informacién que le seran
aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que se

pretende dar a los datos personales.
Base de datos: conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

Canal de comunicacién: toda forma fisica, verbal, escrita, electrénica o por medio de
equipos de comunicacién, utilizados para la interaccién e intercambio de informacion,

permanente u ocasional con los titulares de datos personales.

Dato personal: cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias

personas naturales determinadas o determinables.

Dato privado: es el dato de naturaleza intima y reservada, que sélo es relevante para

el titular.

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 y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza,
los datos pulblicos 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 el dato que no tiene naturaleza intima, reservada ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacién puede interesar no sélo a su titular sino a un sector
de personas; por ejemplo, un dato financiero y crediticio de actividad comercial o de

servicios.

Datos sensibles: se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquello que
revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 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.
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j)

k)

)

Encargado del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta

del responsable del tratamiento.

Responsable del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o 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.

m) Transferencia: la transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o

n)

0)

encargado del tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
informacién o los datos personales a un receptor, que a su vez es responsable del

tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmisién: tratamiento de datos personales que implica la comunicaciéon de los
mismos dentro o fuera del territorio de la RepuUblica de Colombia cuando tenga por

objeto la realizacion de un tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

Tratamiento: cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,

tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

ARTICULO 5. Principios para el tratamiento de datos personales. En el desarrollo, interpretacion

y aplicacién de la politica para el tratamiento de datos personales, la FUNDACION MANUELITA,

decide acoger los siguientes principios:

a)

b)

c)

d)

Principio de legalidad el tratamiento a que se refiere la presente politica, es una
actividad reglada, sujeta a lo establecido en ella y a las disposiciones legales y
constitucionales.

Principio de finalidad: el tratamiento de los datos personales obedece a una finalidad

legitima de acuerdo con la Constitucién y la ley, la cual debe ser informada al titular.

Principio de libertad: el tratamiento de datos personales, soélo ejercera con el
consentimiento, previo, expreso e informado del titular. Los datos personales no podran
ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, en ausencia de mandato legal o

judicial que releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: la informacion sujeta a tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento

de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.
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e) Principio de transparencia: se garantiza al titular el derecho a obtener de la FUNDACION
MANUELITA, en cualquier momento y sin restricciones, informaciéon acerca de la

existencia de datos que le conciernan.

f)  Principio de acceso y circulacion restringida: el tratamiento se sujeta a los limites que
se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones legales y
Constitucionales. La FUNDACION MANUELITA debe garantizar que el tratamiento sélo se
hara por el personal autorizado y previsto en la politica y el manual. Los datos
personales, salvo la informacién pilblica, no podran estar a disposicion en Internet u
otros medios de divulgacién o comunicacion masiva; salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares

o terceros autorizados conforme a esta politica.

g) Principio de seguridad: la informacién sujeta a tratamiento por parte de la FUNDACION
MANUELITA, a que se refiere la presente politica, se debe manejar con las medidas
técnicas, humanas y administrativas necesarias para otorgar seguridad a los registros

evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

h) Principio de confidencialidad: todas las personas que intervengan en el tratamiento de
datos personales, que no tengan la naturaleza de puablicos, estan obligadas a garantizar
la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su relaciéon con alguna de
las labores que comprende el tratamiento, pudiendo soélo realizar suministro o
comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las

actividades autorizadas en la presente politica.

Articulo 6. Canales de Comunicacién. La FUNDACION MANUELITA, habra de garantizar los
medios fisicos y electrénicos necesarios para mantener una comunicacién asertiva y
permanente con los titulares de sus bases de datos, debe asegurar por lo menos, un correo
electrénico, una linea telefénica de atencién al usuario, una persona responsable de la atencién
personalizada y de la correspondencia fisica recibida, asi como de las peticiones, quejas y

reclamos que los titulares de datos personales realicen.

Para efectos de asegurar una correcta atencién al usuario de datos personales, en la presente
politica se orientan las directrices para el suministro de informacién y la solucién a peticiones,

quejas o reclamos.
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CAPITULO I
TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Articulo 7. Tipos de Datos. La FUNDACION MANUELITA, en el giro ordinario de sus operaciones,

manejarad los siguientes tipos de datos:

1) Fisicos: los datos en papel almacenados en archivadores, carpetas, AZ y libros empastados,
que contienen informacién de los colaboradores, beneficiarios, proveedores, contratistas
y/o aliados y cualquier otro que contenga datos generales, piblicos, semiprivados, privados

y/o sensibles.

2) Electrénicos: datos contenidos en medios magnéticos, o equipos de cémputo vy
almacenados en servidores propios, o en la nube, y que contienen informaciéon de
colaboradores, beneficiarios, proveedores, contratistas y/o aliados y cualquier otro que

contenga datos generales, publicos, semiprivados, privados y/o sensibles.

Articulo 8. Clases de Datos. Los datos tratados por la FUNDACION MANUELITA, corresponden

a:

a) Datos Piblicos: datos relativos a la identificacién general del titular, nombre o razén
social, nimero de identificacién o NIT, datos de ubicacion tales como direccidn,
teléfonos, correos electrénicos, el estado civil de las personas, a su profesiéon u oficio

y su calidad de comerciante o de servidor publico

b) Datos semiprivados: cargo, salario, género, fecha de nacimiento, nivel de escolaridad,
tipo de vivienda, estrato, teléfono mévil, personas con dependencia econémica, nUmeros
de cuenta bancaria, referencias comerciales, laborales, personales y familiares, fotos,

videos, y las requeridas por el sistema general de seguridad social.

c) Datos sensibles: datos de salud, condicién de vulnerabilidad o cualquier otro definido
por la ley como sensible, y que en el giro ordinario de las actividades de la FUNDACION
MANUELITA sean requeridos.

Paragrafo 1: todo dato personal que no sea dato plblico se tratard en la FUNDACION
MANUELITA como confidencial, aun cuando la relacién contractual o el vinculo entre el titular
del dato personal y la FUNDACION MANUELITA haya finalizado. A la terminacién de dicho
vinculo, tales datos personales continuaran siendo tratados de acuerdo con lo dispuesto por
las politicas de archivo y/o gestién documental adoptadas por la FUNDACION MANUELITA.
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Paragrafo 2: la FUNDACION MANUELITA serd mas rigurosa en la aplicacién de las politicas de

tratamiento de la informacién cuando se trate del uso de datos personales de los nifios,

niflas y adolescentes asegurando la proteccién de sus derechos fundamentales, la proteccién

de sus intereses y su desarrollo armoénico integral.

Articulo 9. Finalidades de las Bases de Datos. La informacién suministrada por los titulares a
la FUNDACION MANUELITA, tendra las siguientes finalidades:

a)

b)

c)
d)

e)

g)
h)

j)

k)
D

Para el cumplimiento del objeto social, en lo relacionado con la promocién de la

educacion.

Para la administracién de los recursos obtenidos por la FUNDACION MANUELITA por
medio de donaciones, alianzas o convenios interinstitucionales.

Para la gestién administrativa, contable, financiera y tributaria propia de la Fundacién.
Para la adopcién de medidas tendientes a la prevencién de actividades ilicitas.

Para la verificacién de datos, referencias, requisitos juridicos, técnicos, tributarios y/o
financieros.

Para publicacién de fotos o videos en material educativo, publicitario o de promocién
de la FUNDACION MANUELITA, con la anuencia del titular de la informacién.

Para las relaciones laborales y de prestacién de servicios.

Para las relaciones comerciales con proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

Para dar tratamiento y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias,

sugerencias y/o felicitaciones presentadas por los titulares.

Para evaluar la calidad del servicio y realizar encuestas y estudios con fines estadisticos

e histéricos de la informacion.
Para el envio de informacién de interés general.

Para las obligaciones fiscales.

m) Las que demande la administracién de justicia.

Articulo 10. Recoleccién: la FUNDACION MANUELITA podré recolectar la informacién de manera

verbal o escrita (fisica o electrénica) suministrada directamente por el titular o representante,

quien autorizara el uso de la informacién para los fines previstos, y respetando los principios
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definidos en el articulo 5 de la presente politica. Prueba de esta autorizacion sera conservada
por el responsable.

Articulo 11. Autorizacién. la FUNDACION MANUELITA adoptara los procedimientos para solicitar,
a mas tardar en el momento de la recoleccién de los datos, la autorizacion del titular para
el tratamiento de la informacién suministrada, de acuerdo con las finalidades previstas en el
articulo 9. La FUNDACION MANUELITA para el tratamiento de datos de menores de edad,

solicitara la autorizacién escrita por parte de los padres o acudiente responsable del menor.

En caso de haber cambios sustanciales referidos a la identificacion del responsable y a la
finalidad del tratamiento de los datos personales, los cuales puedan afectar el contenido de
la autorizacién, el responsable del tratamiento debe comunicar estos cambios al titular antes
de, o a mas tardar al momento de implementar las nuevas politicas. Ademas, debera obtener
del titular una nueva autorizacién cuando el cambio se refiera a la finalidad del tratamiento.
Articulo 12. Excepciones. La ley exceptla del régimen de proteccién:

a) Los archivos y las bases de datos pertenecientes al ambito personal o doméstico.

b) Los que tienen por finalidad la seguridad y la defensa nacional, la prevencion, deteccién,
monitoreo y control del lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.

c) Los que tengan como fin y contengan informacién de inteligencia y contrainteligencia.

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

e) Los de informacion periodistica y otros contenidos editoriales.
f) Los regulados por la Ley 79 de 1993 (sobre censos de poblacién y vivienda).
g Los regulados por la Ley 1266 de 2008 (informacién financiera y crediticia, comercial,
de servicios y proveniente de terceros paises)
Articulo 13. Casos en que no es necesaria la autorizacién. La autorizacién del titular no sera
necesaria cuando se trate de:

a) Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus

funciones legales o por orden judicial.
b) Datos de naturaleza publica.

c) Casos de urgencia médica o sanitaria.
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d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos.

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Articulo 14. Revocatoria de la autorizacién y/o supresién del dato. Los titulares podran en
todo momento solicitar a la FUNDACION MANUELITA la supresién de sus datos personales
siempre y cuando no altere la veracidad de la informacién, la legalidad, o afecte las relaciones
comerciales o laborales establecidas. Cuando el titular no tenga ningln deber legal o
contractual de permanecer en las bases de datos de la FUNDACION MANUELITA, los datos
personales deberan ser eliminados.

Paragrafo. En caso de proceder una revocatoria de tipo parcial de la autorizacién, por parte
de la autoridad competente, para el tratamiento de datos personales para algunas de las
finalidades previstas en el articulo 9, la FUNDACION MANUELITA podra seguir utilizando los

datos para las demas finalidades respecto de las cuales no proceda dicha revocatoria.

Articulo 15. Actualizacién y Rectificacion: los datos personales sometidos a tratamiento deberan
ser veraces, completos, exactos, actualizados, comprobables y comprensibles. La FUNDACION
MANUELITA mantendra la informaciéon bajo estas caracteristicas siempre y cuando el titular

informe oportunamente sus novedades.

La FUNDACION MANUELITA suministrara, actualizara, rectificara, ratificara o suprimira los datos
personales a solicitud del titular para corregir informacién parcial, inexacta, incompleta,
fraccionada que induzca al error o aquella que haya sido tratada previa a la vigencia de la
ley y que no tenga autorizacién o sea prohibida.

La FUNDACION MANUELITA adoptara las medidas razonables para facilitar al titular la
actualizacion o rectificacion de los datos suministrados, o cuando asi lo solicite el titular, o
cuando el responsable haya podido advertirlo, seran actualizados, rectificados o suprimidos,

de tal manera que satisfagan los propésitos del tratamiento.

Articulo 16. Responsable de la Informacién. La FUNDACION MANUELITA es el ente juridico
responsable del uso y tratamiento de la informacion, que reposa en las bases de datos de
la entidad, en cabeza de su representante legal, y desde aqui se definen las politicas para la
recoleccién, almacenamiento, circulacion, actualizaciéon, uso, suministro y supresién de la

informacién y revocatoria de la autorizacién.
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Articulo 17. Encargado de la Informacién. La FUNDACION MANUELITA solicita la recoleccién y
tratamiento de la informacién de sus colaboradores a la Gerencia de Recursos Humanos de
MANUELITA AZUCAR Y ENERGIA SA. asi mismo solicita la recoleccién y tratamiento de la
informacién de sus proveedores de bienes y servicios, al area de compras y abastecimiento
MANUELITA AZUCAR Y ENERGIA SA. y solicita el manejo del archivo documental de la
informacién de colaboradores y proveedores a la Corporacion CREEMOS, responsable del out
sourcing contable; la informacion relativa a beneficiarios y aliados es recolectada y tratada
directamente por la Fundaciéon Manuelita.

Paragrafo. Los datos personales solo podran ser tratados durante el tiempo y en la medida
que la finalidad de su tratamiento lo justifique.

Articulo 18. Personas a las que se les puede suministrar informaciéon. Conforme a lo definido
en el articulo 13 de la Ley 1581 de 2012, La informacién que re(na las condiciones

establecidas, podra suministrarse a las siguientes personas:
a) A los titulares, sus causahabientes o sus representantes legales.

b) A las entidades plblicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial.

c) A los terceros autorizados por el titular o por la ley.

Articulo 19. Seguridad de la Informacién. Las siguientes son las medidas adoptadas por la
FUNDACION MANUELITA, para asegurar la proteccién de los datos suministrados por los
titulares:

a) Los datos personales sujetos a tratamiento seran manejados suministrando para ello
todas las medidas tanto humanas como técnicas para su proteccién, brindando la
seguridad para que ésta no pueda ser copiada, adulterada, eliminada, consultada o de
alguna manera utilizada sin autorizacién o para uso fraudulento.

b) Al finalizar alguna de las labores de tratamiento de datos personales por el empleado
o empleados autorizados y aun después de finalizado su vinculo o relacién contractual
con la FUNDACION MANUELITA, éstos estan obligados a mantener la reserva de la

informacion de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

c) La FUNDACION MANUELITA divulgard y capacitard a sus colaboradores y contratistas
autorizados, acerca de las obligaciones que tienen en relacién con el tratamiento de

datos personales mediante campafias y actividades de orden pedagdgico.
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d)

e)

La FUNDACION MANUELITA no transferird informacién total o parcial de su base de
datos a terceros o a entidades, salvo que exista previa autorizacién de los titulares, o
en los casos que la ley obligue.

La FUNDACION MANUELITA solamente circulara la informacién de sus bases de datos

entre los encargados de la informacién y los colaboradores de la fundacién asignados

para el adecuado manejo de la informacion.

La FUNDACION MANUELITA no venderd o entregara la informacién personal contenida

en la base de datos, y orientara su uso exclusivamente en forma interna, con el

propésito de ofrecer nuevos productos y servicios y realizar mejoramiento a los actuales.
CAPITULO il

DERECHOS DE LOS TITULARES Y DEBERES DEL RESPONSABLE Y ENCARGADOS DEL

TRATAMIENTO

Articulo 20. Derechos de los Titulares. El titular de los datos personales tendra los siguientes

derechos:

a)

b)

c)

d)

e)

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del
tratamiento o encargados del tratamiento. Este derecho se podrd ejercer, entre otros
frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o

aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del tratamiento, salvo
cuando expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento, de conformidad
con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 del 2012.

Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa

solicitud, respecto al uso dado a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
lo dispuesto en la presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o

complementen.

Revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresién del dato cuando en el tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/o supresién procedera 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 Constitucién.
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f) Acceder de forma gratuita a los datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

Articulo 21. Legitimacién para el ejercicio de los derechos del titular. Los derechos de los
titulares establecidos en la Ley 1581 del 2012, podran ejercerse por las siguientes personas:

a) Por el titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos
medios que le ponga a disposicién el responsable.

b) Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

c) Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacién de la representacion

o apoderamiento.

d) Por estipulacién a favor de otro o para otro.

Articulo 22. Del derecho de Acceso. Cuando le sea solicitada informacién, ya sea mediante
una peticion, consulta o reclamo por parte del titular, sobre la manera cémo son utilizados
sus datos personales, la FUNDACION MANUELITA debera entregar dicha informacién.

Articulo 23. Consultas. El titular, directamente o a través de las personas debidamente
autorizadas, podra consultar sus datos personales de manera gratuita una vez al mes, y
especialmente cada vez que existan modificaciones sustanciales en la politica para el

tratamiento de la informacioén, que motiven su consulta.

Paragrafo. Las disposiciones contenidas en leyes especiales o los reglamentos expedidos por
el Gobierno Nacional podran establecer términos inferiores, atendiendo a la naturaleza del

dato personal.

Articulo 24. Medios para ejercer los derechos. La FUNDACION MANUELITA sera responsable de
recepcionar y gestionar las quejas, peticiones o reclamos que tenga el titular de la informacion,

y asegurar asi el ejercicio de sus derechos.

Articulo 25. Procedimiento para Reclamos, Quejas o Peticiones. El titular o sus causahabientes
que consideren que la informaciéon contenida en una base de datos debe ser objeto de
correccion, actualizacion o supresién, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en la presente politica, podran presentar un reclamo

ante el responsable del tratamiento, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

a) El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida a la FUNDACION MANUELITA por
correo certificado o al correo electrénico gloria.medellin@manuelita.com, indicando: la
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b)

c)

d)

identificaciéon del titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo y la
direcciéon, acompafiadas de los documentos que se quieran hacer valer. Si el reclamo
resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la recepcidon del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses
desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién

requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias héabiles e informara

de la situacién al interesado.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda
que diga "reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos

(2) dias habiles. Dicha leyenda deberda mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El término maximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el
reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora
y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ninglin caso podra superar los

ocho (8) dias héabiles siguientes al vencimiento del primer término.

Articulo 26. Deberes de la FUNDACION MANUELITA como Responsable del Tratamiento. La
FUNDACION MANUELITA como responsable del tratamiento de la informacién, debera cumplir

los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la presente ley y

en otras que rijan su actividad:

a)

b)

c)

d)

e)

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

data.

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la

respectiva autorizacién otorgada por el titular.

Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que

le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su

adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informaciéon que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz,

completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
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f) Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al encargado del tratamiento,
todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y
adoptar las demdas medidas necesarias para que la informacién suministrada a éste se

mantenga actualizada.

g) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado

del tratamiento.

h) Suministrar al encargado del tratamiento, segln el caso, Unicamente datos cuyo

tratamiento esté previamente autorizado.

i) Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de

seguridad y privacidad de la informacién del titular.

j)  Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados en la presente
politica y en la Ley 1581 de 2012.

k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado

cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencién de consultas y reclamos.

) Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacién se encuentra
en discusiéon por parte del titular, una vez se haya presentado la reclamaciéon y no

haya finalizado el tramite respectivo.
m) Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

n) Informar a la autoridad de protecciéon de datos cuando se presenten violaciones a los
cédigos de seguridad y existan riesgos en la administraciéon de la informacién de los
titulares.

o) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria

y Comercio.

Articulo 27. Deberes de los Encargados del Tratamiento. Los encargados del tratamiento
deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en

la presente ley y en otras que rijan su actividad:

a) Garantizar al titular, en todo tiempo el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas

data.

b) Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su

adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
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c) Realizar oportunamente la actualizacién, rectificaciéon o supresién de los datos en los
términos de la presente ley.

d) Actualizar la informacién reportada por los responsables del tratamiento dentro de los
cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos

sefialados en la presente politica.

f) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de politica para el tratamiento de datos personales y, en especial, para
la atencion de consultas y reclamos por parte de los titulares.

g) Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite” cuando el titular o sus
causahabientes lo hayan solicitado conforme a lo definido en el literal ¢ del articulo

22 de la presente politica.

h) Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusién judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados

con la calidad del dato personal

i) Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el titular y cuyo

bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

j) Permitir el acceso a la informacién Gnicamente a las personas que pueden tener acceso

a ella.

k) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones
a los cédigos de seguridad 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.

Paragrafo. En el evento en que concurran las calidades de responsable del tratamiento y
encargado del tratamiento en la misma persona, le sera exigible el cumplimiento de los

deberes previstos para cada uno.

14
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CAPITULO IV

POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES EN LA WEB Y REDES SOCIALES

Articulo 28. Del manejo de la informacién en Redes Sociales. La FUNDACION MANUELITA define
las politicas para el tratamiento de la informacién en las redes sociales donde la FUNDACION
MANUELITA sea titular de una cuenta:

a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

La informacién que se divulgue en las diferentes redes sociales, donde la FUNDACION
MANUELITA sea titular de una cuenta, es publica y serd exclusivamente de caracter
institucional.

La FUNDACION MANUELITA es el responsable directo y administrador exclusivo de la

informacién divulgada a través de las redes sociales donde sea titular de una cuenta.

La FUNDACION MANUELITA designara a la persona encargada de la administracién de

sus cuentas en redes sociales, ejerciendo el debido control sobre el material publicado.

El trabajador, beneficiario o proveedor, que desee participar en las redes sociales donde
la FUNDACION MANUELITA sea titular de una cuenta, solicitara su vinculacién en forma
directa, o aceptara la invitacion que le extienda el administrador de la cuenta;
autorizando asi las politicas definidas para el tratamiento de datos personales a través
de la red, tales como el uso de videos y fotografias personales y/o familiares, también

podrd aceptar el envio de material publicitario y divulgacién de actividades.

Se prohibe a los trabajadores, directivos y cualquier tercero que pueda tener acceso a
la red, divulgar informacién personal o privada que no contribuya al desarrollo de la
organizacién, o que vaya en detrimento de la FUNDACION MANUELITA o de cualquier

persona.

Se prohibe divulgar fotos de caracter personal, intimo y privado, o cualquier tipo de
material ofensivo, clasista, segregacionista, racista o que promueva la discriminacion
por opciones sexuales, politicas o religiosas, asi como la publicacién de material intimo
o privado de los beneficiarios, colaboradores, proveedores, contratistas y/o aliados que
vayan en detrimento de la autoestima, o atenten contra el buen nombre de la
FUNDACION MANUELITA.

Se prohibe circular publicidad ajena a la FUNDACION MANUELITA, sin mediar

autorizaciéon expresa.
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Articulo 29. Del manejo del sitio web y/o recursos virtuales. La FUNDACION MANUELITA define
asi la politica para el tratamiento de la informacién de datos personales en el sitio web y/o

recursos virtuales.

a)

b)

c)

d)

A través de los formularios de registro, suscripcién, encuestas, inscripciéon de actividades,
o cualquier otro disefiados en el sitio web y/o recursos virtuales, la FUNDACION
MANUELITA podra recopilar de los usuarios, informacién de identificacion personal de
caracter publico. Los usuarios pueden, sin embargo, visitar nuestro sitio web de forma

anonima.

También se podra recopilar informacién de identificacién no personal sobre los usuarios
cuando interactlan con nuestro sitio, tales como: el nhombre del navegador, el tipo de
equipo e informacién técnica sobre los usuarios mediante la conexién a nuestro sitio,
el sistema operativo y los proveedores de servicios de Internet utilizados y otra

informacién similar

El sitio web de la fundacion, puede utilizar "cookies” para mejorar la experiencia de
navegacion del usuario. El usuario puede optar por configurar su navegador para

rechazar las cookies, o para que le avise cuando se envien cookies.

En el formato de autorizacién para el tratamiento de datos personales, el titular de la
informacién podra autorizar el uso de fotografias o imagenes de video para publicar
en las redes sociales, pagina web y/o recursos virtuales, material educativo, publicitario
o de divulgacién y promocién de la FUNDACION MANUELITA.

Articulo 30. Uso de la Informacién. La informacién recopilada mediante el uso de estos canales

electrénicos, tendra los siguientes propésitos:

a)
b)
c)
d)

e)

Para mejorar el servicio al cliente

Para personalizar la experiencia de usuario

Para mejorar las redes sociales, el sitio web y/o recursos virtuales
Para actividades de promocién, encuestas, concursos, otros

Para enviar correos electrénicos peridédicos

Articulo 31. Proteccién de la informacién en el sitio web. Adoptamos procesos adecuados para

el almacenamiento y procesamiento de datos, y las medidas de seguridad encaminadas a

proteger la informacién contra el acceso no autorizado, alteracién, divulgaciéon o destruccién
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de su informacién personal, nombre de usuario, contrasefia, informacion de transacciones y
los datos almacenados en nuestro Sitio.

Nosotros no vendemos, ni comercializamos la informacién de identificacién personal a terceros.
Podemos compartir informacién demografica genérica no vinculada a ninguna informacion de
identificacién personal sobre los visitantes y usuarios con nuestros aliados comerciales para
los fines antes mencionados.

CAPITULO V
DEL AVISO DE PRIVACIDAD

Articulo 32. Aviso de privacidad. En los casos en los que no sea posible poner a disposicion
del titular las politicas de tratamiento de la informacién, la FUNDACION MANUELITA informara
por medio de un Aviso de Privacidad al titular sobre la existencia de tales politicas y la forma
de acceder a las mismas, de manera oportuna y en todo caso a mas tardar al momento de

la recoleccién de los datos personales.

Articulo 33. Contenido minimo del Aviso de Privacidad. El Aviso de Privacidad, como minimo,

debera contener la siguiente informacion:
a) Nombre o razén social y datos de contacto del responsable del tratamiento.
b) El tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.
c) Los derechos que le asisten al titular.

d) Los mecanismos dispuestos por el responsable para que el titular conozca la politica
de tratamiento de la informacién y los cambios sustanciales que se produzcan en ella
o en el Aviso de Privacidad correspondiente. En todos los casos, debe informar al

titular cémo acceder o consultar la politica de tratamiento de informacion.

La divulgacién del Aviso de Privacidad no eximira a la FUNDACION MANUELITA de la obligacién
de dar a conocer a los titulares la politica de tratamiento de la informacién, de conformidad
con lo establecido en el decreto 1377 de 2013.

Articulo 34. Deber de acreditar puesta a disposiciéon del aviso de privacidad y las politicas de
tratamiento de la informacién. La FUNDACION MANUELITA conservara el modelo del aviso de
privacidad que utilice para cumplir con el deber que tienen de dar a conocer a los titulares
la existencia de politicas del tratamiento de la informaciéon y la forma de acceder a las

mismas, mientras se traten datos personales conforme al mismo y perduren las obligaciones



i+ .

EDUCAR

Fundacién Manuelita UNG A UNO Manuelita
que de éste se deriven. Para el almacenamiento del modelo, la empresa podra emplear medios
informaticos, electrénicos o cualquier otra tecnologia que garantice el cumplimiento de lo
previsto en la Ley 527 de 1999.

Articulo 35. Medios de difusién del aviso de privacidad y de las politicas de tratamiento de
la informacién. Para la difusion del aviso de privacidad, del manual y de la politica de
tratamiento de la informacién, la FUNDACION MANUELITA podra valerse de documentos,
formatos electrénicos, medios verbales o cualquier otra tecnologia, siempre y cuando garantice

y cumpla con el deber de informar al titular.

CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 36. Sobre el Registro de la Informacién. La FUNDACION MANUELITA registrara las
bases de datos en el Registro Nacional de Bases de Datos dispuesto por la Superintendencia
de Industria y Comercio, en cumplimiento a lo establecido en la ley 1582 de 2012.

Articulo 37. Obligacién de actualizar la informacién en el RNBD. La FUNDACION MANUELITA
esta obligada a revisar y actualizar la informacion registrada en el registro nacional de bases
de datos, por lo menos una vez al afio, y mensualmente cuando haya cambios sustanciales
en la informacién, se manejen datos sensibles, intimos o privados, o cambie el fin y uso en
el tratamiento de datos personales. Cuando esto suceda, la entidad informara inmediatamente
a los titulares los cambios realizados, mediante los mecanismos fisicos o electrénicos

verificables.

Articulo 38. Modificaciones y Reformas a la Politica para el tratamiento de datos personales. La
FUNDACION MANUELITA se reserva el derecho a revisar, modificar o actualizar la presente
politica para el tratamiento de datos personales, cuando lo estime necesario y siempre que
no vaya en contra de la legislacién vigente. La FUNDACION MANUELITA se obliga a comunicar
en forma inmediata los cambios o modificaciones generados en la politica para el tratamiento
de datos personales, a todos los titulares de sus bases de datos, mediante los medios fisicos

y/o electrénicos permitidos por la ley.

Articulo 39. Vigencia. La presente politica para el tratamiento de datos personales, entra en

vigencia a partir del 30 de junio del 2017. Las bases de datos estaran vigentes el mismo
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tiempo que dure la relacién contractual con el titular y el tiempo requerido por la ley para
los casos particulares.

Este documento de politica para el tratamiento de datos personales, se pone a disposicién
de los titulares y los organismos de supervisiéon del Estado.

Dado en la ciudad de Palmira, al 30 de junio de 2017.

Gloria Eugenia Medellin Sanchez
Gerente Suplente
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