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MANUAL DE POLITICAS DE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

En el presente documento la FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE
COLOMBIA - FEDESMERALDAS presenta en este documento todas las
politicas de proteccion y tratamiento de los datos personales de personas
naturales en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales” y sus
decretos reglamentarios (o cualquier otra norma que reglamente, adicione,
ejecute, complemente, modifique, suprima o derogue a la Ley 1581 de
2012).

1 - ASPECTOS GENERALES
1.1. OBIETO

La FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA -
FEDESMERALDAS, presenta en este documento, sus Politicas de Proteccion y
Tratamiento de Datos Personales, con el fin de estipular y dar a conocer 1os
medios establecidos por nuestra compania, por los cuales toda persona
natural puede ejercer su derecho constitucional de proteccion de la
informacion, y por tanto, ejercer los derechos que le asisten de conocer,
actualizar y rectificar su informacion contenida en bases de datos o
archivos.

1.2. AMBITO DE APLICACION

Los datos personales susceptibles de fratamiento, registrados en cualquier
base de datos por entidades de naturaleza publica o privada, son objeto
de proteccion de conformidad con las normas aplicables en la materia - Ley
1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demds
derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el
articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacion
consagrado en el articulo 20 de la misma.

FEDEO1
vol
12/2016



W FEDESMERALDAS

Federacidn MNacional de Esmeraldas de Colombia

1.3. DEFINICIONES

En lo que respecta al presente Manual y para su correcto entendimiento, se
aplicardn los conceptos como a continuacion se describen de conformidad
con las normas aplicables la materia.

Autorizacién: Documentos o medio por el cual el titular de los datos
personales, otorga el consentimiento previo, expreso e informado a un
tercero, para llevar a cabo el tratamiento de estos.

Base de Datos: Conjunto de datos personales objeto de tratamiento por
FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS,
organizado en medios fisicos o digitales.

Dato Personal: Como lo describe la Ley 1581 de 2012, es cualquier
informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias pPersonas
naturales determinadas o determinables.

Encargado del Tratamiento: Persona (natural o juridica), publica o privada
que realiza el tratamiento de datos personales por cuenta del
“Responsable” del tratamiento;

Responsable del Tratamiento: Persona (natural o juridica), sin importar su
naturaleza, que decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los
datos.

Titular: Segun la Ley 1581 de 2012, es la persona natural cuyos datos
personales son objeto de fratamiento.

Tratamiento: Se entiende por este, como cualquier operacion sobre los
datos personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacion, disposicion final o supresion, entre otros.

Datos Sensibles. La Ley 1581 de 2012 los describe como: “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
orientacion politica, las convicciones religiosas o filosdficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
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garantias de partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos a la
salud, a la vida sexual y los datos biométricos”.

Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita para el fratamiento de
datos personales, mediante la cual se le informa al titular, acerca de la
existencia de las politicas de tratamiento y proteccion de informacion que
le seradn aplicables, la forma de acceder a éstas y la finalidad del
tratamiento a los datos personales.

Datos PuUblicos: Son aquellos no catalogados como semiprivados, privados
o sensibles. Son datos publicos, entre ofros, los datos relativos al estado civil
de las personas, su profesion u oficio (calidad de comerciante o de servidor
publico). Por su naturaleza, éstos pueden estar contenidos, en registros
publicos, documentos publicos, gacetas / bolefines oficiales y sentencias
judiciales, debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Transferencia: Esta tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del
tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia los datos
personales del titular a un tercero receptor que a su vez es Responsable del
Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion
de los mismos, dentro o fuera del territorio nacional, cuando tenga por
finalidad u objeto la realizacion de un fratamiento por el Encargado por
cuenta del Responsable.

1.4. DERECHO DE HABEAS DATA

El derecho de hdbeas data es aquel que tiene toda persona de conocer,
actualizar y rectificar la informacion que se haya recogido sobre ella en
archivos y bancos de datos de naturaleza publica o privada.

La Corte Constitucional lo definid especificamente, como el derecho que
otorga la facultad al ftitular de datos personales de exigir de las
administradoras de esos datos el acceso, inclusion, exclusion, correccion,
adicion, actualizacion y certificacion de los datos, asi como la limitacion en
las posibilidades de su divulgacion, publicacion o cesidon, de conformidad
con los principios que regulan el proceso de administracion de datos
personales. Asimismo, ha senalado que este derecho tiene una naturaleza
autébnoma que lo diferencia de ofras garantias con las que estd en
permanente relacion, como los derechos a la intimidad y a la informacién.
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2 - PRINCIPIOS

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El fratamiento es
una actividad reglada que debe cenirse a lo establecido en las normas que
regulan la materia y en las demdas disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad
legitima, la cual se debe informar al Titular.

Principio de libertad: El tratamiento de datos exclusivamente se ejercerse
con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Por lo tanto,
los datos personales no podrdn ser obtenidos, recolectados o divulgados sin
previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que oforgue
el consentimiento.

Principio de integridad, veracidad o cdlidad: La informacion objeto de
tratamiento debe tener caracteristicas como veracidad, integridad,
exactitud, actualizada, comprobable y comprensible. Entre tanto, las
normas aplicables prohiben el tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: El fratamiento de datos realizado por el
responsable o por el encargado, debe garantizar el ejercicio de los
derechos del fitular, a obtener informacion acerca de la existencia de datos
que le conciernan en cualquier momento y sin restricciones.

Principio de acceso y circulacidn restringida: El tratamiento debe sujetarse
a los limites impuestos en la norma y de forma exclusiva solo podrd realizarse
por las personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la
presente ley. Igualmente, los datos personales no podrdn circular en Internet
U otros medios de comunicacién masiva.

Principio de seguridad: La informacién sujeta a fratamiento se deberd
contar con las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para
otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta,
USO 0 acceso no autorizado o fraudulento.

Principio _de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
tratamiento de datos personales (a excepcion de naturaleza publica), estdn
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obligadas garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de
finalizada su relacion.

Principio de la temporalidad: El principio de temporalidad de la informacion
se refiere a la necesidad de que el dato del titular no podrd ser suministrado
a los usuarios cuando deje de servir para la finalidad establecida en la base
de datos.

Principio de la interpretacion integral: La interpretacién integral de derechos
constitucionales, consiste en que las normas que rigen los datos personales
se inferpretardn en el senfido que se amparen ofros derechos
constitucionales, como son el hdbeas data, el derecho al buen nombre, el
derecho ala honra, el derecho ala intimidad y el derecho a la informacion.
Asimismo, se refiere a que los derechos de los titulares se interpretardn en
armonia con el derecho alainformacion y demds derechos constitucionales
aplicables.

3 - DERECHOS Y BASES DE DATOS
3.1. DERECHOS

La FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA -
FEDESMERALDAS, garantiza y reconoce a los titulares de los datos personales
contenidos en nuestras bases de datos, los derechos fundamentales
mencionados a continuacion:

e Comunicarse con la FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE
COLOMBIA - FEDESMERALDAS, a través del correo electréonico definido
para tal fin y solicitar informacién acerca del tratamiento y proteccion
que tienen los datos personales.

e Conocer el aviso de privacidad establecido por la FEDERACION
NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS, asi como
las politicas y manuales de proteccion y tratamiento de datos
personales.

e Conocer y actualizar, los datos personales frente a la FEDERACION
NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS, como
responsable del tratamiento de los mismos.
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Rectificar los datos personales ya sean datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados o erréoneos.

Eliminar los datos personales que hayan sido recolectados sin
autorizacién por la FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE
COLOMBIA - FEDESMERALDAS, o cuyo tratamiento y finalidad no haya
sido expresamente el autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a la FEDERACION
NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS, para el
almacenamiento y tratamiento de datos personales, salvo en las
situaciones en que, por ley no se requiera.

Acceder de manera facil, agil y gratuita a través del canal dispuesto
para tal fin por la FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE
COLOMBIA - FEDESMERALDAS, a los datos personales que sean o
hayan sido objeto de fratamiento.

Modificar y revocar la autorizacion y/o solicitar la supresidon de los
datos personales, cuando en el fratamiento no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales vigentes.

Presentar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio
(SIC) por infraccion o violacion a los derechos sobre los datos
personales, luego de haber ejercido el derecho ante la FEDERACION
NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS

AUTORIZACION

Lo FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA -
FEDESMERALDAS., cuenta con la autorizacion expresa del fitular de los datos
personales, la cual ha sido recolectada y podrd ser objeto de consulta
posterior.

No obstante, se presentan excepciones como las previstas en la ley.

No se
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requiere autorizacion del titular en los siguientes casos:
Datos de naturaleza publica;

Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas;
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e Para proteger al Titular del dato en caso de emergencias médicas o
desastres;

e En objeto de las actividades propias de una fundacion, ONG,
asociaciones, etc., de manera exclusiva para sus miembros o quienes
tengan contacto regular por razéon de su finalidad;

e Datos solicitados por un ente judicial o gubernamental y
e Cuando exista una finalidad histérica, estadistica o cientifica.

La autorizacion deberd contener informacion clara y concisa con respecto
a los deberes, derechos y en general las consideraciones de ley incluyendo
las excepciones, de manera tal que no haya lugar a confusiones y malos
entendidos por parte del fitular de los datos personales.

Adicionalmente, se incluird toda la informacion relacionada con la finalidad
o finalidades, tipo de tratamiento a efectuar o efectuado, canal
establecido por la FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA -
FEDESMERALDAS, para la noftificacion y solicitud de informacion sobre los
derechos y datos personales, direccion fisica y teléfono del responsable del
tratamiento de datos personales, entre otros.

Finalmente, contard con una seccién u opcion para solicitar no volver a ser
contactado por algun o todos los medios registrados con fines comerciales,
publicitarios y estadisticos.

3.4. BASES DE DATOS

Dentro del desarrollo de las actividades cofidianas de la FEDERACION
NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS, 1o empresa
cuenta con las siguientes bases de datos:

e Asociados
e Funcionarios
e Proveedores

FEDEO1
vol
12/2016



W FEDESMERALDAS

Federacidn MNacional de Esmeraldas de Colombia

3.5. FINALIDAD

Las finalidades de la informacion personal que es tfratada en la FEDERACION
NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS., es |la siguiente,
segun cada grupo de interés:

Asociados: Recolectar y almacenar informacion de los representantes de
los asociados durante la vigencia de la federacion, comunicar decisiones
infernas que afecten el funcionamiento, informacién contable, financiera y
administrativa que sea de su interés, citar a reuniones ordinarias vy
extraordinarias, representaciones legales, actuaciones judiciales,
vinculacioén y desvinculacion y todas las demds acciones asociadas a la
constitucion de la Federacion.

Funcionarios: Recolectar y almacenar informacion de empleados durante
la vigencia de la relacioén laboral, asi como de las personas que segun laley,
sean considerados como beneficiarios, para dar cumplimiento a las
obligaciones laborales y de seguridad social emanadas del contrato de
trabajo suscrito entre las partes. Realizar los pagos asociados a la seguridad
social, ndmina y parafiscales, auxilios legales y extralegales, registrar
evaluaciones de desempeno, medicion de indicadores, asi como todo lo
relacionado con el proceso de seleccion, vinculacion y contratacion,
capacitacioén, desvinculacioén, y actividades de bienestar.

Proveedores: Registrar las actuaciones y propuestas y evaluar las
condiciones de la prestacion del servicio o suministro, determinar el nivel de
cumplimiento de sus obligaciones, evaluar el desempeno y la calidad de los
servicios o productos adquiridos, verificacion de referencias personales,
comerciales y financieras, registro de transacciones en el sistema contable
y tributario, realizar consultas en bases de datos publicas o privadas con el
fin de dar cumplimiento a las normas de prevencion de lavado de activos y
financiacion del terrorismo, comunicacion permanente para conocimiento
de nuevos precios y productos, solicitud de suministros, emision de
certificaciones comerciales y tributarias.

3.6. VIGENCIA

La informacién contenida en las bases de datos se conservard conforme
con los principios de archivistica, caducidad, razonabilidad y temporalidad
dispuesto porla normativa vigente. Por lo tanto, las autorizaciones tienen por
vigencia la duracién de la relacion contractual y hasta diez (10) anos mas.
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Sin perjuicio que durante la vigencia de la autorizacion o contrato que dio
origen a la relacidbn comercial o confractual, alguna norma exija o
modifique el tiempo de permanencia de la informacion contenida o
atinente a dicha relacion.

3.7. CANAL DE COMUNICACION

Ha establecido como canal Unico de comunicacion para toda solicitud
relacionada con la proteccion y el tratamiento de los datos personales, el
siguiente correo electronico: datosfedesmeraldas@gmail.com

4 - OBLIGACIONES
4.1. DEBERES DEL RESPONSABLE

Conforme con la normativa vigente, el responsable es aquella persona
(natural o juridica), publica o privada que realiza el fratamiento de datos
personales, por si misma o0 en asocio con ofros, tiene acceso y control sobre
las bases de datos y el fratamiento de los mismos y como tal define los fines,
medios, utilizacidon y circulacion de los datos personales.

Lo FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA -
FEDESMERALDAS, es consiente que los datos personales son Unica vy
exclusivamente propiedad de las personas a las que se refieren y solamente
ella pueden decidir. Asimismo, la FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS
DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS, hard uso de estos datos, sélo para las
finalidades para las que se encuentra debidamente autorizada por sus
titulares y facultada por la norma, respetando en todo caso la proteccion y
privacidad de los datos personales.

Teniendo claro el concepto de responsable, los deberes de |la FEDERACION
NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS, como
responsable de la profteccion y el tratamiento de los datos personales
contenidos en sus bases de datos de acuerdo con laley 1581 de 2012, son
los siguientes:

e Garantizar al fitular de los datos, a través del canal de comunicaciéon
establecido por la FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE
COLOMBIA - FEDESMERALDAS, para tal fin, el pleno y efectivo derecho
de Habeas Data.
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Conservar adecuadamente y mantener bagjo custodia, todas las
autorizaciones otorgadas por los titulares, ya sea en archivo fisico,
electronico o via web.

Informar oportuna y adecuadamente a los fitulares de los datos que
otorgaron la autorizacién, conocer la finalidad, tratamiento y medidas
de seguridad con las que cuenta su informacion y los derechos que lo
asisten.

Informar el uso que hace de los datos personales en desarrollo de las
relaciones comerciales y confractuales establecidas con clientes y
usuarios.

Conservar la informacion bagjo condiciones de seguridad fisicas,
electronicas y ambientales que permitan impedir la adulteracion,
pérdida, consulta, uso y acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacién suministrada al encargado del
tratamiento y proteccidn de los datos personales, sea clarg,
completa, exacta, oportuna, veraz, actualizada, comprensible y
comprobable.

Consolidar todos los datos existentes y correspondientes en un mismo
titular y verificar las fechas de actualizacion y consolidacion con el fin
de complementar y actualizar la informacién y no duplicar registros ni
informacidén innecesaria por fuera de las bases de datos establecidas
por la FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA -
FEDESMERALDAS, y previomente determinadas.

Comunicar de manera oportuna al encargado del tratamiento de los
datos, todas las novedades con respecto a los datos que haya
suministrado previamente el titular de la informacion y adoptar las
medidas necesarias para que la informacion suministrada se
mantenga autorizada.

Celebrar contratos y/o acuerdos de confidencialidad con los
encargados del fratamiento de los datos personales que cuenten con
las medidas de seguridad necesarias, responsabilidades y deberes
adquiridos con respecto a la proteccidon de la informacion vy las
sanciones correspondientes en caso de violacion alguna.
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Desarrollar, mantener y socializar los procedimientos de PQRS para
que los titulares ejerzan los derechos sobre proteccién y tratamiento
de datos personales.

Desarrollar, mantener y monitorear procedimientos para atender
incidentes de seguridad que se puedan presentar y vulnerar la
integridad y salvaguarda de los datos personales.

Informar al titular de los datos personales y a la Superintendencia de
Industria y Comercio (SIC) sobre cualquier incidente de seguridad o
acto de violacion de privacidad de la que haya sido objeto y ala que
se haya visto expuesta la integridad y salvaguarda de los datos
personales.

Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicarla al
encargado del tratamiento y usuarios autorizados.

Exigir al encargado del tratamiento y proteccion de los datos
personales, asi como a los usuarios de la informacion, respeto y
cumplimiento por las politicas y manuales adoptados por la
FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA -
FEDESMERALDAS

Tramitar las consultas, reclamos y solicitudes de los titulares en los
términos senalados por la ley.

Adoptar los manuales, politicas y procedimientos que garanticen el
cumplimiento de la ley 1581 de 2012.

Exigir a toda persona que intervenga en cualquier fase del
tratamiento de los datos personales de cardcter privado, sensible o
de menores, el secreto profesional con respecto a los mismos vy el
deber de guardarlos, aun cuando las relaciones contractuales hayan
finalizado con la FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE
COLOMBIA - FEDESMERALDAS, La violacion a este deber por parte de
los encargados, usuarios o todos aquellos que hayan intervenido en
las fases del fratamiento de datos personales, serd sancionado de
acuerdo a la normativo vigente.

Cumplir con todas las disposiciones, instrucciones y/o requerimientos
de la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC).
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5 - PROCEDIMIENTOS

Con el fin de proteger y garantizar la proteccion y el fratamiento de datos
personales conforme a las directrices legales, contractuales y lo
contemplado en la autorizacién otorgada a la FEDERACION NACIONAL DE
ESMERALDAS DE COLOMBIA - FEDESMERALDAS, se describen a continuacion
los medios y formas por los cuales los titulares pueden ejercer sus derechos.

5.1. Procedimiento de acceso o consulta de informacién:

Los Titulares o sus herederos pueden readlizar consultas referentes a su
informacion personal que se encuentre en nuestras bases de datos. La
consulta se deberd formular por el medio del correo electrénico que hemos
habilitado y descrito en el Capitulo 3 datosfedesmeraldas@gmail.com.

5.2. Procedimiento para reclamos por rectificacion, modificacidn,
actualizacién, supresion y eliminaciéon de datos y revocar autorizacién

El fitular de los datos o sus herederos pueden presentar reclamacion, con el
fin de solicitar correccion, actualizacidon o supresion, de la informacidn
contenida en una de nuestras bases de datos o cuando adviertan del
posible incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley o
incluso la revocaciéon de autorizacion previamente entregada.

El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida al correo electronico
datosfedesmeraldas@gmail.com con la siguiente informacion:

|dentificacion del Titular;

La descripcidn de los hechos que dan lugar al reclamo;

La direccion de notificacion; y

Los documentos que se tengan como soporte o se quiera hacer valer,
en caso de tenerlos.

5.3. Procedimiento para atender reclamaciones por parte del responsable

Lo FEDERACION NACIONAL DE ESMERALDAS DE COLOMBIA -
FEDESMERALDAS, como responsable del tratamiento de datos personales y
sensibles contenidas en nuestras bases de datos, atenderd las
reclamaciones en el tema bajo los siguientes postulados.

e Si se recibe un reclamo incompleto, se le solicitard al interesado la
informacién faltante dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
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recepcion del reclamo. En caso que no se reciba ésta dentro de los
dos (2) meses siguientes a la fecha del requerimiento, se entenderd
que ha desistido.

e El funcionario, encargado o contratista, que reciba un reclamo y no
sea el competente para dar respuesta, lo debe remitir a quien
corresponda en un férmino maximo de dos (2) dias hdbiles e informard
de la situacion al interesado.

e Recibida la reclamacion y si contiene la informaciéon pertinente para
dar respuesta, se incluird en la base de datos en un término no mayor
a dos (2) dias hdbiles, la leyenda que diga “reclamo en tramite” y su
motivo. Esta leyenda permanecerd hasta tanto se decida el reclamo.

5.4. Términos de respuesta

Las peticiones de acceso o consulta serdn atendidas en un término maximo
de diez (10) dias hdbiles, contados estos a partir de la fecha de recibo de la
misma, en caso de no ser posible atender la consulta denfro de dicho
término, se le informard, asi como los motivos de la demora y la fecha de
respuesta; sin embargo, este tfiempo adicional no superard los cinco (5) dias
hdbiles siguientes al primer vencimiento.

El férmino mdaximo para dar respuesta a una reclamacion en cuanto a
rectificacion, modificaciéon, actualizacidon o supresidon de informacion, serd
de quince (15) dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de
su recibo. En caso de no ser posible atenderla en el término, se debe informar
los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd esta, pero no podrd
superar los ocho (8) dias hdbiles siguientes al vencimiento del primer término.
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