fondomsune

Unidos pornuestros suefos

POLITICA DE TRATAMIENTO DE INFORMACION

Los lineamientos y reglamentaciones definidos en las leyes expedidas sefalan el tratamiento
que se debe realizar de la informacion personal de todo aquel que tenga relacion con FONDO
UNE, sea cliente, proveedor o empleado de la misma, para el cumplimiento de las leyes y
decretos reglamentarios, se establece la presente Politica para el Tratamiento de Datos
Personales, el cual contempla el manejo de solicitudes de aceptacién, consultas y reclamos
relacionados con el tratamiento de este tipo de informacion.

OBJETIVO

Establecer los criterios para la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién y supresién de
los datos personales tratados por FONDO UNE, segun las siguientes finalidades:

. Procesos de Seleccion: recursos humanos — gestiéon de personal

. Empleados: informacion de empleados.

. Asociados: Actividades asociativas, recreativas, deportivas y sociales — contratistas.
. Proveedores: gestion contable, fiscal y administrativa — gestion de proveedores 'y

contratistas.

. Polizas de seguros: Servicios econdmicos, financieros y seguros — tramite de pagos,
reembolso, cancelacion y/o renovacion de seguros.

. Archivo: finalidades varias — custodia y gestion de informacién y bases de datos
. Cifin: gestidn contable, fiscal y administrativa — gestién de cobros y pagos.

Las Politicas y los Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales ha sido elaborado
de acuerdo con los lineamientos sefialados en la normatividad aplicable vigente sobre la
materia y tendra como alcance la aplicacién a todas las bases de datos donde se almacene
informacién personal y que sean objeto de tratamiento por parte de FONDO UNE.

ALCANCE

El alcance de la presente politica se extiende a la ejecucion de la actividad de FONDO UNE
tanto a nivel interno como externo, abarcando todas las relaciones con terceros, particulares,
clientes y proveedores en las cuales intervengan el tratamiento de datos personales.



En este marco, se reportara a la Superintendencia de Industria y Comercio SIC la informacion
con los datos personales contenidos en las bases de datos, previa autorizaciony
consentimiento de la persona natural que la proporciona.

Para los efectos de esta politica FONDO UNE, actuara como responsable, cuando en la
ejecucion de su actividad establezca relaciones con personas naturales y obtenga la
informacion personal a través de los mecanismos legales exigidos para su recoleccion, y
como Encargado cuando realice tratamiento de los datos suministrados por un cliente que a
su vez es responsable.

OBLIGACIONES

Esta politica es de obligatorio y estricto cumplimiento para FONDO UNE que actuara como
responsable del Tratamiento.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

FONDO UNE, sociedad comercial legalmente constituida, identificada con el NIT
811.018.807-8, con domicilio principal en la direccién Cra 16 #112 sur 100_de la ciudad de
Medellin, Republica de Colombia. Pagina web: www.fondoune.com Teléfono 515 27 26 en la
ciudad de Medellin,

Mediante la presente politica se establecen los parametros y procedimientos que
reglamentan el tratamiento y proteccion de la informacion y datos personales, teniendo en
cuenta su origen, mantenimiento, administracion y demas operaciones que involucren
manejo de la misma.

Para tales efectos, FONDO UNE se sujeta a las disposiciones reguladas en la leyy en la
Constitucion Politica de 1991, en las cuales se consagra, reconoce y protege el derecho a la
protecciéon de datos personales como precepto que poseen todos los ciudadanos a conocer
y actualizar informacién que haya sido recogida en bases de datos que sean susceptibles de
tratamiento por parte de entidades de caracter publico o privado.

TRATAMIENTO Y FINALIDAD
El tratamiento que realizara FONDO UNE con la informacidén personal sera el siguiente:

La recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién para:

o Procesos de Seleccidén: recursos humanos - gestién de personal

o Empleados: informacién de empleados.

o Asociados: Actividades asociativas, recreativas, deportivas y sociales — contratistas.
. Proveedores: gestién contable, fiscal y administrativa — gestién de proveedoresy

contratistas.

. Pélizas de seguros: Servicios econémicos, financieros y seguros — tramite de pagos,
reembolso, cancelacién y/o renovacion de seguros.

o Archivo: finalidades varias — custodia y gestidon de informaciéon y bases de datos



o Cifin: gestion contable, fiscal y administrativa — gestion de cobros y pagos.

La preparacion de la informacién que ha sido autorizada, asi como los mecanismos descritos
en este documento para inscribir, actualizar y eliminar los datos consignados.

Al actuar como encargados recibiremos las bases de datos personales captadas por el
responsable conforme lo estipula la ley.

TERMINOLOGIA
¢ SIC: Superintendencia de Industriay Comercio
¢ Informacion: Corresponde al conjunto de datos recolectados al titular.

¢ Responsable: Persona natural o juridica que mediante un producto o servicio establece una
relacién con una persona natural y que con mecanismos legales realiza la recoleccion de la
informacién que debe reportar a la SIC.

¢ Encargado: Persona natural o juridica que por encargo del responsable realiza el
tratamiento de los datos.

¢ Titular: Toda persona natural con la cual se tenga vinculo mediante un producto o servicio.

¢ Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita emitida por el responsable de la
informacioén al titular de la misma, informando la existencia de las politicas de tratamiento de
datos personales y los mecanismos de tratamiento.

¢ Autorizacién: Todo titular de informacién debe suministrar por medio escrito o tecnolégico
su consentimiento para recolectar su informaciény debe ser informado de la finalidad de su
recoleccion y del tratamiento de la misma. La autorizacion debe ser conservada como
prueba.

o Dato privado: “Es el dato que por su naturaleza intima o reservada, sélo es relevante
para el Titular”.

o Dato semiprivado: “Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada,
ni publicay cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su Titular sino a cierto
sector o grupo de personas.

o Dato Publico: “Es el dato calificado como tal segun los mandatos de la ley o de la
Constitucion Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o privados, de conformidad
con la presente ley. Son publicos, entre otros, los datos contenidos en documentos publicos,
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos areservay los
relativos al estado civil de las personas”™.

o Datos Sensibles: a la Luz del Art. 5, de la Ley 1581 de 2012, “para los propdsitos que
nos ocupan, se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el
origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la



pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos. asi como los datos
relativos a la salud, a la preferencia sexual y los datos biométricos™.

MECANISMO

Al actuar como responsable de informacién debera dar a conocer al titular de la misma de
manera verbal o escrita la finalidad de la recoleccion de los datos personales, asi como del
tratamiento al cual serdn sometidos y los mecanismos por medio de los cuales puede realizar
actualizacién, adicioén o retiro de estos.

Al actuar como encargado de los datos personales dara tratamiento segun lo estipulado
expresamente en los acuerdos de servicio pactados con el responsable que allegue dicha
informacioén, este a su vez certificara por escrito que ha obtenido los datos personales con la
debida autorizacién de los titulares y conforme a lo establecido en la ley.

El titular de los datos personales mediante los mecanismos implementados dara expresa
autorizacion para el tratamiento de los datos, asi como la confirmacion que fue informado
sobre la politica de tratamiento de datos personales. A discrecién del titular de la informacién
estara la posibilidad de no conceder la autorizacién para el tratamiento de la informacioén,
esta negativa quedara consignada en el formato establecido y entregado previamente al
titular.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

A partir de lo estipulado en el articulo octavo 8 de la ley 1581 de 2012, los derechos de El
Titular de los datos personales son los siguientes:

1. Acceder de forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de
tratamiento.

2. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra 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;

3. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento salvo cuando
expresamente se exceptue como requisito para el tratamiento, de conformidad con lo
previsto en el articulo 10 de la presente ley;

4. Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales;

5. 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;



6. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion 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 Industriay Comercio haya determinado
que en el Tratamiento el responsable o encargado han incurrido en conductas contrarias a
esta leyy a la Constitucion;

7. Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles. Tendra caracter facultativo
las respuestas que versen sobre datos sensibles o sobre datos de las nifias y nifios 'y
adolescentes

8. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.
9. Conocer quién o quiénes custodian sus datos personales.

10. Conocer las vias y los mecanismos legales a los cuales puede acceder para defender sus
derechos de informaciény proteccion de datos personales ante entidades de caracter
publico o privado.

11. Los menores de edad podran ejercer sus derechos personalmente, o a través de sus
padres o los adultos encargados, quienes deberan demostrarlo mediante la documentacion
requerida.

ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

El area de Contabilidad es la dependencia que tiene a cargo dar tramite a las solicitudes de
los titulares para hacer efectivos sus derechos.

FONDO UNE ha dispuesto para todos los clientes, proveedores y/o titulares de la informacién
gue lo requieran los siguientes canales de atencidén para brindar respuesta a las posibles
preguntas,

quejas y reclamos que se presenten, y, asi mismo, a conocer, actualizar, rectificar, suprimir el
datoy revocar la autorizacion.

o Encargado: Contabilidad

o Direccion: Medellin — Antioquia, Carrera 16 # 11a Sur 100
. E-mail: fondoune@fondoune.com

. Teléfono celular: 3022287890

Todo reclamo o consulta generada por cualquier medio de atencidn por los titulares de los
datos personales, serd tratada conforme al procedimiento interno creado para tal fin, ello con
el objetivo de atenderlas de forma clara, sencillay oportuna, esto conforme a los estipulado
en la ley.

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LOS DERECHOS DEL TITULAR



Segun el articulo 20 del Decreto 1377, los derechos de los Titulares establecidos en la Ley
1581, podran ser ejercidos ante FONDO UNE por las siguientes personas:

1. Por el Titular de los datos, quien debera acreditar ante FONDO UNE su identidad en forma
suficiente por los distintos medios 0 mecanismos que tenemos a su disposicion.

2. Por los causahabientes del Titular de los datos, quienes deberan acreditar tal calidad ante
FONDO UNE.

3. Por el representante y/o apoderado del Titular de los datos, previa acreditaciéon ante
FONDOUNE de la representacién o apoderamiento.

4. Por estipulacion a favor de otro o para otro. De acuerdo con lo previsto en la ley 1581, en
sus articulos 14 y para el gjercicio de cualquiera de los derechos que le asisten como Titular
de los datos.

En cumplimiento de las normas sobre proteccién de datos personales, FONDO UNE presenta
el procedimiento y requisitos minimos para el ejercicio de sus derechos:

Para la radicacién y atencién de su solicitud le solicitamos suministrar la siguiente
informacion:

o Nombre completo y apellidos

o Datos de contacto (Direccidn fisica y/o electrénicay teléfonos de contacto),

o Medios para recibir respuesta a su solicitud,

o Motivo(s)/hecho(s) que dan lugar al reclamo con una breve descripciéon del derecho

que desea ejercer (conocer, actualizar, rectificar, solicitar prueba de la autorizacion otorgada,
revocarla, suprimir, acceder a la informacidn)

o Firma (si aplica) y niumero de identificacion.

Eltérmino méaximo previsto por la ley para resolver su reclamacion es de quince (15) dias
habiles, contado a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atender el reclamo dentro de dicho término, Contabilidad informara al interesado los motivos
de la demoray la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningun caso podra superar
los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Una vez cumplidos los términos sefalados por la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que
la reglamenten o complementen, el Titular al que se deniegue, total o parcialmente, el
ejercicio de los derechos de acceso, actualizacion, rectificacién, supresion y revocacion
podra poner su caso en conocimiento de la Superintendencia de Industriay Comercio —
Delegatura para la Proteccion de Datos Personales-.

CONSULTAS

1. Los Titulares, sus causahabientes, sus representantes o apoderados, podran consultar la
informacidn personal del Titular que repose en las bases de datos de FONDO UNE.



2. FONDOUNE como responsable y/o Encargada del Tratamiento suministrara la informacion
solicitada que se encuentre contenida la base de datos o la que esté vinculada con la
identificacion del Titular.

3. El titular acreditara su condicién mediante copia del documento pertinente y de su
documento de identidad que podra suministrar en medio fisico o digital, en caso de que el
titular esté representado por un tercero, debera allegarse el respectivo poder, que debera
contener el respectivo contenido ante notario, el apoderado debera igualmente acreditar su
identidad en los términos indicados.

4. La consulta se formulara a través de los canales que para dicho efecto han sido habilitados
por FONDOUNE y en especial a través de comunicacion escrita o electronica, dirigida a la
dependenciay persona indicada.

5. La consulta sera atendida por FOND UNE en un término maximo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de recibo de esta.

6. Cuando no fuere posible para FONDOUNE atender la consulta dentro de dicho término, lo
informara al interesado, expresando los motivos de la demora y sefalando la fecha en que
atendera su consulta, la cual en ninglin caso superara los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término. Se podran consultar de forma gratuita los datos personales
al menos una vez cada mes calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales
de las Politicas establecidas en este Manual que motiven nuevas consultas.

7. Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario, FONDO UNE
podra cobrar al Titular los gastos de envio, reproduccidny, en su caso, certificacion de
documentos.

RECLAMOS (correccion, actualizacion o supresion)

Los Titulares, sus causahabientes, sus representantes o apoderados, que consideren que la
informacién que se encuentra contenida en las bases de datos de FONDO UNE debe ser
objeto de correccidn, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podran presentar un
reclamo ante FONDO UNE como Responsable y/o Encargada del Tratamiento, el cual sera
tramitado bajo las siguientes reglas:

1. Elreclamo se formulara mediante solicitud escrita dirigida a FONDOUNE, con la
identificacion del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién,
y acompafando los documentos que se quiera hacer valer.

2. Alreclamo debera adjuntarse fotocopia del documento de identificacion del Titular de los
datos.

3. Elreclamo se formulara a través de los canales que para dicho efecto han sido habilitados
por FONDOUNE, y se dirigira a la dependenciay a la persona indicada en el capitulo 18 del
presente Manual.



4. Si el reclamo resulta incompleto, FONDOUNE requerira al interesado dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la recepcién del reclamo para que subsane las fallas.

5. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento realizado por FONDOUNE,
sin que el solicitante presente la informacion requerida, FONDO UNE entendera que se ha
desistido del reclamo.

6. En caso de que alguien reciba el reclamo y este no sea competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la
situacion al interesado.

7. Unavez FONDOUNE reciba el reclamo completo, incluira en la base de datos una leyenda
que indique: “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2)
dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

8. El término maximo para atender el reclamo por parte de FONDOUNE sera de quince (15)
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo.

9. Cuando no fuere posible para FONDOUNE atender el reclamo dentro de dicho término, se
informara al interesado los motivos de la demoray la fecha en que se atendera su reclamo, la
cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer término.

POLITICAS

1. Obtendra la informacioén de los titulares correspondiente a los datos personales para el
desarrollo de su actividad comercial y para la ejecucion de los objetos contractuales
pactados con terceros.

2. Utilizara los datos personales obtenidos conforme a la finalidad con la cual estos fueron
adquiridos.

3. Realizara la obtencion de los datos conforme a lo estipulado en la ley 1581 de 2012, sus
decretos reglamentarios y lo consagrado en la Constitucion Politica de Colombia de 1991.

4. Implementara los mecanismos de autorizacién requeridos para la obtencidn de los datos
personales siempre y cuando los mismos sean necesarios; cuando la informacion es
suministrada por terceros estos deberan contar con la debida autorizacién para el
tratamiento de dichos datos.

5. Pondra a disposicién de los titulares de la informacidén los medios necesarios para dar a
conocer la finalidad y tratamiento a los cuales seran sometidos los datos recolectados.

6. Dispondra de recursos humanos e informaticos para custodiar la informacion a fin de
elevar los niveles de confidencialidad y mantener la integridad de los datos tratados.

7. Informara a las entidades y autoridades competentes las situaciones relevantes o
irregularidades detectadas en el tratamiento de la informacion.



8. Conservara los datos suministrados por los titulares conforme a lo estipulado en la
normatividad vigente.

9. Realizara el registro de los datos personales de los titulares de conformidad a lo exigido
normativamente, ello como parte de la proteccion y tratamiento de los mismos.

10. Tendra a disposicion de los titulares de la informacion diferentes mecanismos para la
atencion, recibo y respuesta de quejas, peticiones o reclamos que puedan surgir como
resultado del tratamiento de la informacion.

CUMPLIMIENTO

La presente politica en materia de proteccién de datos personales es de obligatorio
cumplimiento para FONDOUNE y todas las personas vinculadas a este proceso, por lo que se
considera falta grave omitir el cumplimiento de la misma lo cual generara sanciones segun lo
estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo, sin excluir las demads sanciones que puedan
ser impuestas por la ley.

VIGENCIA

La presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales rige a partir del 16 de noviembre
de 2018

Las bases de datos en las que se registraran los datos personales tendran una vigencia igual
altiempo en que se mantengay utilice la informacién para las finalidades descritas en esta
politica. Una vez se cumpla(n) esa(s) finalidad(es) y siempre que no exista un deber legal o
contractual de

conservar su informacion, sus datos seran eliminados de nuestras bases de datos.



