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PROTECCION DE DATOS



POLITICA DE PROTECCION DE DATOS

La Fundacién de Apoyo a la Educacion y Fomento Empresarial - FUNDACION APOYO, en su
calidad de responsable del tratamiento de datos personales, necesarios para el ejercicio de su
objeto social, expide las presentes politicas de proteccion y tratamiento de datos personales,
aplicables para todos los Establecimientos de la Fundacién y la comunidad en general, dando
cumplimiento asi a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013,
Decreto 1081 de 2015y lo consignado en el articulo 15 de nuestra Constitucion Politica.

Fundaciéon de Apoyo a la Educacion y Fomento Empresarial - FUNDACION APOYO, manifiesta
gue garantiza la intimidad, los derechos a la privacidad y el buen nombre de las personas, durante
el proceso del tratamiento de datos personales, en todas las actividades, las cuales tendran los
principios de confidencialidad, seguridad, legalidad, acceso, libertad y transparencia.

Fundacion de Apoyo a la Educacién y Fomento Empresarial - FUNDACION APOYO, se
compromete a no revelar la informacidbn que digita o que le transfieren, a considerar la
informacién personal como uno de los activos mas importantes, por lo tanto, el tratamiento de esta
informacion se realiza atendiendo lo establecido por la ley, garantizando a las personas el pleno
ejercicio y respeto por su derecho del Habeas Data.

Fundaciéon de Apoyo a la Educacion y Fomento Empresarial - FUNDACION APOYO adopta de
forma voluntaria el presente Manual, el cual establece las condiciones de organizacion,
obligaciones de los implicados e intervinientes en el tratamiento y uso de la informacion de
caracter personal, régimen de funcionamiento y procedimientos aplicables al tratamiento de datos
personales de orden demografico, econdmico, biométrico, de servicios, comercial y de
localizacién que en el desarrollo de las funciones propias como entidad tenga que solicitar, utilizar,
almacenar, conservar, compartir, circular a terceros, corregir, ceder o suprimir.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que la Fundacion apoyo debe seguir en cuanto a la proteccion de
datos personales.

2. ALCANCE

Esta politica sera aplicable a los datos personales registrados en cualquier base de datos de
“Fundacion Apoyo” cuando el titular sea una persona natural y solo se hara uso de los datos
personales del Titular para las finalidades que la entidad se encuentre facultada y en todo caso
respetando y atacando la normatividad vigente.

3. MARCO NORMATIVO

v' Constitucion Politica de Colombia, Articulo 15.
v' Ley 1581 de 2012

v' Decretos Reglamentarios 2184 de 2012, 1377 de 2013,886 de 2014, Decreto 1081 de 2015 y
Decreto 255 de 2022

v' Titulo V de la Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio.
v Jurisprudencia Corte Constitucional- Sentencia C-748 de 2011

v Circulares y Conceptos Superintendencia de Industria y Comercio de Colombia.



Dentro de las obligaciones impuestas por las citadas normas a los responsables del tratamiento
de datos personales, se establece la necesidad de adoptar una politica de tratamiento de
datos personales que consagre los principios, deberes, derechos, mecanismos de proteccion y en
general todos los aspectos que deban ser tenidos en cuenta por los involucrados en esta
actividad.

4. GLOSARIO

e AVISO DE PRIVACIDAD: Comunicacion 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 la finalidad del tratamiento que se pretende dar a sus datos
personales.

e AUTORIZACION PARA USO DE DATOS: Consentimiento previo, expreso e informado del
titular de los datos personales, para llevar a cabo el tratamiento de sus datos personales.

e BASE DE DATOS: Conjunto creado y organizado de datos personales que sera objeto de
tratamiento

¢ DATO PERSONAL: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables. Por ejemplo, nombre,
documento de identidad, el lugar de nacimiento, estado civil, edad, lugar de residencia,
trayectoria académica, laboral, o profesional.

e DATO PUBLICO: 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 publicos pueden estar contenidos, entre
otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas boletines oficiales y sentencias
judiciales debidamente ejecutoriadas, que no estén sometidas a reserva.

e DATO PERSONAL PUBLICO: Toda informacion personal que es de conocimiento libre y
abierto para el publico en general.

¢ DATO PERSONAL PRIVADO: Toda informacion personal que tiene un conocimiento
restringido y en principio privado para el publico en general.

e DATO SENSIBLE: Agquel dato que afecta la intimidad del titular o aquel dato personal
Cuyo uso sin autorizacion pueda generar discriminacion, tales como revelar la orientaciéon
politica, religiosa, racial o étnica o revelar la pertenencia a organizaciones sindicales, de
derechos humanos o a partidos politicos o revelar su estado de salud, su vida sexual o los
datos biométricos.

e ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: La Fundacion actia como encargada del tratamiento
de datos personales mediante la designacion de un responsable del manejo de los
mismos conforme las instrucciones impartidas.

e 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/oel tratamiento de los
datos.

e TITULAR: Persona Natural cuyos datos personales seran objeto de tratamiento por la
Fundacion.



TRANSFERENCIA DE DATOS: Tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del
tratamiento de datos personales, envia la informacién o los datos personales bajo su
responsabilidad a un receptor que los solicita y quien a su vez se hace responsable del
tratamiento de los datos recibidos.

TRATAMIENTO: Cualquier operacién o conjunto de operaciones que la Fundacién realice
sobre datos de caracter personal tales como la recoleccidon, procesamiento,
publicidad, almacenamiento, uso, circulacidbn o supresién. Lo anterior solo aplicard
exclusivamente para personas naturales.

5. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS

El manejo y tratamiento de datos personales, al interior de La Fundacion Apoyo estd enmarcado
bajo los siguientes principios:

CONFIDENCIALIDAD: Se garantiza la confidencialidad de los datos dependiendo de la
naturaleza del mismo. Por lo tanto, se guardara reserva de la informacién durante y
después de terminadas las actividades que justifican el tratamiento de los datos
personales recolectados por La Fundacion.

SEGURIDAD: La Fundacién ha adoptado todas las medidas técnicas, humanas y
administrativas necesarias para evitar la adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

LEGALIDAD: Todas las actuaciones de tratamiento de datos de caracter personal
realizado por La Fundacién tienen una estricta relacion de causalidad con el cumplimiento
de sus funciones legales y estatutarias, en consecuencia, se sujeta a la Ley 1581 de 2012,
el decreto 1377 de 2013 y las demas normas que reglamenten y complementen esta
materia.

FINALIDAD: EI tratamiento de datos es una actividad legitima de acuerdo con la
Constitucién y a Ley, la cual debe ser informada al titular. En lo correspondiente a la
recoleccién de datos personal, La Fundaciéon Apoyo se limitara a aquellos datos que sean
pertinentes y adecuados para la finalidad con la cual fueron recolectado o requeridos y
para lo cual se informara al titular el motivo por el cual se solicita la informacién y el uso
especifico que se le dara a la misma.

ACCESO Y CIRCULACION: Los datos operados por Fundacion de Apoyo a la Educacion
y Fomento Empresarial - FUNDACION APOYO en el cumplimiento de sus funciones y
naturaleza estan destinados a cumplir una funcién constitucional, por lo tanto, se
garantizara su acceso, de conformidad con lo establecido en la Ley. Sobre datos
provenientes de otras fuentes, el acceso y circulacién sera restringido acorde con la
naturaleza del dato y con las autorizaciones dadas por el Titular o demas personas
previstas en la Ley.

LIBERTAD: Fundacion de Apoyo a la Educacion y Fomento Empresarial - FUNDACION
APOYO garantiza el derecho a la autodeterminacion informativa de los titulares que
suministren datos de caracter personal, en consecuencia, respeta el ejercicio de los
derechos que a los titulares asiste y se compromete asumir la politica contenida en el
presente manual para garantizar el ejercicio de los mismos y el cumplimiento de sus
obligaciones.



e TRANSPARENCIA: La Fundacion garantiza a los titulares de datos personales, el derecho
de acceso y conocimiento de la informacién de caracter personal que estén siendo tratada
con forme a lo establecido por el Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

6. PROCEDENCIA DE LOS DATOS A PROTEGER

6.1.1 REDES SOCIALES: Las redes sociales como Facebook, Twitter, Instagram, correo
electrénico, Whatsapp y otras, constituyen plataformas complementarias de divulgacion de la
informacién y comunicacién, las cuales son de gran interconexion de los medios digitales de los
usuarios y no se encuentran bajo la responsabilidad de Fundacion de Apoyo a la Educacién y
Fomento Empresarial - FUNDACION APOYO por ser ajenas a la Entidad.

Toda la informacion que los usuarios proporcionan en las redes sociales en las que participa
Fundacién de Apoyo a la Educacion y Fomento Empresarial - FUNDACION APOYO como
usuario no constituye ni forma parte de los Datos Personales sujetos a la proteccién de esta
Politica, siendo de total responsabilidad de las empresas prestadoras de esas plataformas.

6.1.2 VIDEO VIGILANCIA: Fundacién de Apoyo a la Educacién y Fomento Empresarial -
FUNDACION APOYO informa a sus empleados y visitantes sobre la existencia de mecanismos
de seguridad controlados con camaras de videovigilancia.

Fundacién de Apoyo a la Educacion y Fomento Empresarial - FUNDACION APOYO cuenta con
un sistema de videovigilancia por medio de camaras fijas, instaladas en sitios estratégicos en el
interior de sus oficinas, y en instalaciones, lo cual est4 establecido en los derechos del
tratamiento de datos para los empleados y personas naturales. Manifestando que la informacién
recolectada solo se utilizara con fines de seguridad de los empleados, personas naturales,
bienes y activos que en ella se contengan. Dicha informacién podra ser utilizada como prueba
en cualquier momento que sea requerida, ante cualquier autoridad, organizacion oficial y
privada que lo solicite.

Los archivos obtenidos de la videovigilancia se almacenan en un sistema que cuenta con
condiciones de seguridad con todo el rigor necesario para tal fin y solo tiene acceso el personal
del &rea administrativa, en cuya vinculacion se firmé el acuerdo de confidencialidad.

7. CLASIFICACION DE LAS BASES DE DATOS.

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

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

7.2 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 Fundacion, para las adquisiciones de servicios y
bienes demandados por ella para su normal 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 deberdn siempre contar con la autorizacién previa del titular o su
representante.

7.3 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 requerira autorizacion previa e informacion de las
finalidades de su tratamiento, bajo los formatos que para tal efecto defina La Fundacién.

7.4 BASES DE DATOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES. En el tratamiento de datos se
asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes. Los datos de
los niflos, las niflas y adolescentes pueden ser objeto de tratamiento por parte de
Fundacién de Apoyo a la Educacion y Fomento Empresarial - FUNDACION APOYO, siempre y
cuando no se ponga en riesgo la prevalencia de sus derechos fundamentales e
inequivocamente se responda a la realizacion del principio de su interés superior, cuya
aplicacion especifica dependera del andlisis de cada caso en particular, de acuerdo a lo
establecido en la Constitucion Politica y en concordancia con el Cddigo de Infancia y
Adolescencia, las opiniones de los menores deben ser tenidas en cuenta al momento de realizar
algun tratamiento de sus datos.

7.5 BASES DE DATOS DE ARCHIVOS INACTIVOS: Son las bases de datos manuales o
automatizados que contienen archivos o informacién de caracter personal inactiva. Esta
informacion se encuentra almacenada bajo los principios archivisticos y logisticos, garantizando
su disponibilidad, la localizacién exacta, su integridad, la confidencialidad y trazabilidad de la
informacion. La administracion y conservacion de la informacion de caracter personal
almacenada en estas bases de datos, tendr4 como finalidad el cumplimiento de las funciones
propias de Fundacion, la cual tendra el termino de permanencia establecidos en los
procedimientos de calidad.

8. DEBERES EN RELACION CON EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

La Fundacion es consciente que los datos personales son de propiedad de las personas a las
gue se refieren y solamente ellas pueden decidir sobre los mismos. Asi mismo, La Fundacion
hard uso de dichos datos, solamente en cumplimiento de la finalidad para la que se encuentra
debidamente facultado y autorizado previamente por el titular o por mandato de la Ley 1581 de
2012 mas especificamente lo establecido en su articulo 17, eso si en todo momento respetando
la normatividad vigente sobre Proteccién de Datos Personales.

La Fundacién 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 el deber de guardarlos; estas obligaciones subsistirdn alin después de
finalizar sus relaciones contractuales con La Fundacion.

El incumplimiento del deber de secreto serd sancionado de conformidad con lo previsto en el
Reglamento Interno de Trabajo y las clausulas contractuales convenidas.

8.1 REGLAS GENERALES APLICABLES.



La Fundaciéon ha establecido las siguientes reglas generales para la proteccién de datos
personales, sensibles y de menores:

1) La Fundacién garantiza la autenticidad, confidencialidad e integridad de la informacion que
tenga bajo su responsabilidad.

2) Los encargados de la seguridad de la informacion de La Fundacion, deberan dar
cumplimiento estricto al presente politica. La Fundacion Apoyo adopté todas las
medidas técnicas necesarias y posibles para garantizar la proteccion y control de las bases
de datos existentes y bajo su control.

3) En los casos en que la infraestructura dependa de un tercero, se cerciorard que tanto la
disponibilidad de la informacién como el cuidado de los datos personales, sensibles y de
menores sea un objetivo fundamental.

4) La Fundacién realizar4 auditorias y controles de manera periddica para garantizar la
correcta implementacion de la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.

5) Es responsabilidad de los funcionarios de La Fundacion reportar inmediatamente ante la
Direccién General cualquier incidente de fuga de informacion, dafio informéatico, violaciéon de
datos personales, comercializacion de datos, uso de datos personales de nifios, nifias o
adolescentes, suplantacion de identidad, incidentes de seguridad, violacion de cédigos de
seguridad o cualquier tipo de conductas que puedan vulnerar la intimidad de una persona o
llegue a generar cualquier tipo de discriminacion, para que se proceda de conformidad ante
la Superintendencia de Industria y Comercio — Delegatura de Proteccion de Datos
Personales -

6) La Fundacién en su portal Web para garantizar la proteccion de la informacién
personal, adoptard todos los mecanismos posibles para mantener la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacion, asi como las herramientas necesarias para
resguardar y proteger las bases de datos de la Fundacion.

7) La formacion y capacitacion de los funcionarios, proveedores, contratistas, sera un deber y
complemento fundamental de este Manual.

8.2 TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FINALIDAD DE LOS
MISMOS

El tratamiento de los datos personales se realizara con el fin de salvaguardar la seguridad de las
bases de datos en los que se contengan datos personales y guardar confidencialidad respecto del
tratamiento de los mismos.

En todo caso, los datos personales podran ser recolectados y tratados para:

1- Analisis de mercado y segmentacion de mercados, por edades, genero, estrato social,
actividad econémica y conocer la cultura o habito de pago.

2- Segmentar a las personas de acuerdo con sus necesidades y ofrecer publicidad
personalizada.

3- Realizar invitaciones a eventos y ofrecer nuevos productos y servicios.
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Gestionar tramites (solicitudes, quejas, reclamos).

Efectuar encuestas de satisfaccion respecto de los bienes y servicios ofrecidos por la
Fundacién Apoyo.

Confirmacién de datos personales necesarios para la ejecucion de una relacion contractual.

Contactar al titular a través de medios electrénicos para el envio de noticias relacionadas con
campafias de fidelizacion o mejora de servicio.

Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por con el titular de la Informacion, con
relacién al pago de salarios, prestaciones sociales y demas retribuciones consagradas en el
contrato de trabajo en el caso de que se trate de empleados de la Fundacién Apoyo.

Ofrecer programas de bienestar corporativo y planificar actividades empresariales.

10-La Fundacién Apoyo tiene por objeto, apoyar el desarrollo intelectual, formacién profesional,

social, econémica y empresarial de sus beneficiarios, mediante la intermediaciéon de recurso
humano y econémico.

9. POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

9.1 GENERALIDADES SOBRE LA AUTORIZACION.

Cuando se trate de datos diferentes a los de naturaleza publica, definidos en el numeral 2 del
articulo 3 del Decreto Reglamentario 1377 de 2013, la Fundacién solicitara previamente la
autorizacion escrita y firmada por el titular para el tratamiento de sus datos personales,
mediante formato que reposara en el archivo correspondiente y bajo la custodia del funcionario
encargado del area en que estos datos seran manejados. Dicha autorizacion podra ser
utilizada como medio de prueba conforme lo establece la ley.

La Fundacion Apoyo informard al titular de los datos lo siguiente:

1.

El tratamiento al que seran sometidos sus datos personales y la finalidad especifica del
mismo.

El tiempo por el cual seran tratados sus datos personales.
Los derechos que le asisten como titular.
La pagina web, correo electrénico, Facebook, Twitter, Instagram, Whatsapp, direccion fisica

y demas canales de comunicacion por medio de los cuales podra formular consultas y/o
reclamos ante el responsable o encargado del tratamiento.

9.2 MANIFESTACION DE LA AUTORIZACION

La autorizacién a La Fundacién Apoyo para el tratamiento de los datos personales ser& otorgada por:
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e El titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que le
ponga a disposicion La fundacion Apoyo

e Los causahabientes del titular, quienes deberan acreditar tal calidad.

e EI representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacién o
apoderamiento.

e Otro a favor o para el cual el titular hubiere estipulado.

9.3 EVENTOS EN LOS CUALES NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION DEL TIiTULAR DE
LOS DATOS PERSONALES

La autorizacion del titular de la informacién no sera necesaria en los siguientes casos:

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

e Datos de naturaleza publica.
e Casos de urgencia médica o sanitaria.
¢ Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos.

e Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

10. DERECHOS DE LOS TITULARES.

La Fundacién reconoce y garantiza a los titulares de los datos personales los siguientes derechos
fundamentales:

1°. Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la Fundacién en su
condicion de responsable del tratamiento de datos personales.

2°. Solicitar prueba de la existencia de la autorizacion otorgada a la Fundacién, salvo los casos en
los que la Ley exceptla la autorizacion.

3°. Recibir informacién por parte de la Fundacion, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado
a sus datos personales.
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4°, Presentar quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente ante la
Superintendencia de Industria y Comercio.

5°. Modificar o revocar la autorizacién, solicitar la supresion y/o eliminacién de los datos
personales, cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales vigentes. Este derecho de revocatoria de la autorizacién no es absoluto
siempre por cuanto que puede existir una obligacion legal o contractual que limite este derecho.

6°. Tener conocimiento y acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto
de tratamiento.

10.1 DEL DERECHO DE ACCESO. La Fundacion garantiza el derecho de acceso conforme a la
Ley 1581 de 2012, solamente a los Titulares de datos personales privados que correspondan a
personas naturales, previa acreditacion de la identidad del titular, legitimidad, o personalidad de
su representante, poniendo a disposicion de éste, sin costo 0 erogacion alguna, de manera
pormenorizada y detallada, los respectivos datos personales tratados, a través de cualquier medio
de comunicacion, incluyendo los electronicos que permitan el acceso directo del titular. Dicho
acceso, se sujeta a los limites establecidos en el articulo 21 del Decreto Reglamentario 1377 de
2013.

10.2 DEL DERECHO DE CONSULTA. Los titulares de los datos personales podran consultar la
informacién de caracter personal que repose en cualquier base de datos de La Fundacién. En
consecuencia, La Fundacién garantiza el derecho de consulta conforme a lo dispuesto en la Ley
1581 de 2012 exclusivamente sobre los datos personales privados, sensibles y de menores
correspondientes a personas naturales, suministrando a los titulares de estos datos personales la
informacién contenida en cada una de las bases de datos correspondientes y que estén bajo el
control de la Fundacion.

La Fundacion establecera las medidas de autenticacion que permiten identificar de manera
segura al Titular de los datos personales que realiza la consulta o peticion.

10.3 DEL DERECHO A RECLAMAR. El titular de datos personales privados que considere que la
informacion contenida o almacenada en una base de datos de La Fundacion, puede ser objeto de
correccion, actualizacion, supresion y/o eliminacion o cuando advierta el presunto incumplimiento
de cualquiera de los deberes y principios contenidos en la normatividad sobre Proteccién de
Datos Personales, podra presentar reclamacion ante el responsable o encargado del tratamiento
de estos en la Fundacion.

10,4 DEL DERECHO A LA RECTIFICACION Y ACTUALIZACION DE DATOS. La Fundacion se
obliga a rectificar y actualizar a solicitud del titular la informacion de caracter personal que resulte
incompleta o inexacta. Al respecto, La Fundacion tendra en cuenta lo siguiente:

1. En las solicitudes de rectificacion y actualizacién de datos personales, el titular debe indicar las
correcciones a realizar y aportar la documentacion que avale su peticion.
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2. La Fundacion, tiene plena libertad de habilitar mecanismos que le faciliten el ejercicio de este
derecho, siempre y cuando beneficien al titular de los datos personales. En consecuencia, se
podrén habilitar medios electronicos u otros que la Fundacion considere pertinentes y seguros.

3. La Fundacion, podra establecer formularios, formatos, sistemas y otros métodos, que seran
informados en el Aviso de Privacidad y que se pondran a disposicion de los interesados en la
pagina web o instalaciones de la Fundacion.

10.5 DEL DERECHO A LA SUPRESION Y/O ELIMINACION DE DATOS. El titular de datos
personales, tiene el derecho en todo momento, a solicitar a La Fundacion, la supresion y/o
eliminacion de sus datos personales, para lo cual se tendra en cuenta:

1. Que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y obligaciones
previstas en la normatividad vigente sobre Proteccion de Datos Personales.

La Fundacion en este caso como responsable del tratamiento de datos personales, puede negar
o limitar el ejercicio del mismo cuando:

1. El titular de los datos tenga el deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

2. La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, la investigacién y persecucion de delitos o la actualizaciébn de sanciones
administrativas.

3. Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular; para
realizar una accion en funcion del interés publico, o para cumplir con una obligacion legalmente
adquirida por el titular.

4. Los datos que sean datos de naturaleza publica y correspondan a los registros publicos, los
cuales tienen como finalidad su publicidad.

5. La supresion de datos debe ser requerida en el término maximo de (40) dias habiles desde el
momento en que se le ha hecho entrega del respectivo aviso de privacidad. Si transcurrido este
periodo de tiempo no hay reclamacion alguna se entiende que se puede seguir con el proceso de
tratamiento de datos.

10.6 DEL DERECHO A REVOCAR LA AUTORIZACION. Todo titular de datos personales que
correspondan a personas naturales puede revocar en cualquier momento, el consentimiento al
tratamiento de éstos, siempre y cuando, no lo impida una disposicion legal o contractual. Para
ello, La Fundacion ha establecido mecanismos sencillos y gratuitos que le permiten al titular
revocar su consentimiento.

En los casos que sea posible la revocatoria de la autorizacion, se atendera bajo las siguientes dos
modalidades:

Total: Sobre la totalidad de los datos entregados y consentidos, esto es, que la Fundacion debe
dejar de tratar por completo todos los datos que el titular de los mismos le haya entregado.
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Parcial: Sobre algunos datos de los autorizados, como por ejemplo para fines publicitarios o de
estudios de mercado. En este caso, la Fundacion debera suspender parcialmente el tratamiento
de los datos del titular. Se mantienen entonces para otros fines del tratamiento que el responsable
de conformidad con la autorizacién haya otorgado y con los que el titular esta de acuerdo.

El derecho de revocatoria no es un derecho absoluto y la Fundacibn como responsable del
tratamiento de datos personales, puede negar o limitar el ejercicio del mismo cuando:

El titular de los datos tenga el deber legal o contractual de permanecer en la base de datos. La
revocatoria de la autorizacién del tratamiento obstaculice actuaciones judiciales o administrativas
vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizacion de
sanciones administrativas.

Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular; para
realizar una accion en funcion del interés puablico, o para cumplir con una obligacion legalmente
adquirida por el titular.

Los datos sean datos de naturaleza publica y correspondan a los registros publicos, los cuales
tienen como finalidad su publicidad.

10.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, RECLAMOS Y PETICIONES
1. CONSULTAS:

Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la informacién personal del Titular que repose
en La Fundacién, quien suministrara toda la informacion contenida en el registro individual o que
esté vinculada con la identificacion del Titular.

La consulta se formulara a través del correo electrénico: fap@fundacionapoyo.com

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la
fecha derecibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se
informara al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se
atendera su consulta, lacual en ningan caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

2. RECLAMOS:

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién 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 ley, podran presentar un reclamo
ante La fundacion el cual seran tramitados bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo del Titular se formulara mediante solicitud dirigida a La fundacién Apoyo por el
correo electronico fap@fundacionapoyo.com con la identificacion del Titular, la descripcion de
los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafiando los documentos que se quiera



mailto:protecciondatospersonales@esap.edu.co

und

m CODIGO:
25
;A POLITICA PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES |VERSION:
a la educacion y fomento empresarial FECHA: 20220601

hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2)
meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion
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 habiles e informara de la situacion al interesado.

2. Una vez recibido el correo electrénico con el reclamo completo, éste se catalogard con la
etiqueta "reclamo en tramite" y el motivo del mismo en un término no mayor a dos (2) dias
héabiles. Dicha etiqueta se mantendra hasta que el reclamo sea decidido.

3. El término maximo para atender el reclamo sera 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 ningin caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término

11. AVISO DE PRIVACIDAD

El Aviso de Privacidad es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, puesto a
disposiciondel titular para informarle acerca del tratamiento de sus datos personales.

A través de este documento se comunica al titular la informacién relacionada con la existencia de las
politicas de tratamiento de informacion de La fundacion y que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

El aviso de privacidad debera contener, como minimo, la siguiente informacion:

1.
2. El tipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

3.

4. Los mecanismos generales dispuestos por el responsable para que el titular conozca la

12.

La identidad, domicilio y datos de contacto del responsable del tratamiento.

Los derechos del titular.

politica de tratamiento de la informacion y los cambios sustanciales que se produzcan en ella.
En todos los casos, debe informar al titular como acceder o consultar la politica de

tratamiento de informacion.
El caracter facultativo de la respuesta relativa a preguntas sobre datos sensibles.

PROTECCION DE DATOS EN LOS CONTRATOS

En los contratos laborales, la Fundaciéon 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
qgue incluye la autorizacién de recolectar, modificar o corregir, en momentos futuros, datos
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personales del Titular correspondientes a personas haturales. También ha incluido la autorizacion
para que algunos de los datos personales, en caso dado, puedan ser entregados o cedidos a
terceros con los cuales la Fundacién tenga contratos de prestacion de servicios, para la
realizacion de tareas tercerizadas. En estas clausulas, se hace mencién del presente Manual y de
su ubicacion en el sitio web institucional, para su debida consulta.

En los contratos de prestacion de servicios externos, cuando el contratista requiera de datos
personales, la Fundacién le suministrar4d dicha informacion siempre y cuando exista una
autorizacion previa y expresa del Titular de los datos personales para esta transferencia,
guedando 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 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 Fundacién y delimitan de manera precisa el uso que 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 Fundacién 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.

13. FUNCION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DEBERES DE LOS ENCARGADOS. La Fundacién distingue entre encargado interno y
encargado externo. Los encargados internos son empleados de La Fundacion, mientras que los
externos, son personas naturales o juridicas que tratan datos que la Fundacion les suministra
para la realizacion de una tarea asignada.

La vigencia de las bases de datos de la Fundacién de Apoyo a la Educacién y Fomento Empresarial -
FUNDACION APOYO que contengan datos personales, seran por el tiempo que requiera el
cumplimiento de las finalidades del tratamiento de los datos descritos en este documento, siempre y
cuando no exista un deber legal o contractual que requiera la conservacién de las bases de datos.

13. VIGENCIA

El presente documento estara vigente durante el tiempo en que la Fundacion ejerza las actividades
propias de su objeto social. Los casos no previstos en el presente documento serdn resueltos por la
Junta Directiva y Direccion Ejecutiva de la Fundacion.

El presente Documento fue aprobado en Acta de Junta Directiva de la Fundacion en su reunion
ordinaria celebrada el dia (08) de Marzo de dos mil veinte y tres (2023),
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En constancia firman

Presidente Secretario
Cc.C Cc.C

Yo, ELIECER PELAYO MILLAN identificado con Cédula de ciudadania nimero 91.073.305 de San
Gil, en calidad de Represente Legal de la FUNDACION APOYO, certifico que el presente es fiel copia
tomado del original.

ELIECER PELAYO MILLAN
Representante Legal
FUNDACION APOYO




