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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

INTRODUCCION

A continuacién, se enuncian las politicas de Tratamiento de informacidn que rigen
la actividad desarrollada por la Corporacion Para La Educacion, Cultura Y
Emprendimiento Comunitario “KABABI” y el manejo de sus bases de datos. El
presente documento se desarrolla en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, “Por la
cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales’,
segun la cual todas las entidades publicas o privadas que manejen datos
personales, deberan adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de la ley y en especial, para asegurar el
efectivo ejercicio de los derechos de los titulares.

Toda la informacién recibida por KABABI a través de sus diferentes canales de
comunicacion, en medios digitales o impresos, y que conforma nuestras bases de
datos, obtenidos de clientes, proveedores, empleados o contratistas, y demas
titulares de informacion, se rige por las siguientes politicas de uso.

Si usted se encuentra relacionado en alguna de nuestras bases de datos es porque
ha tenido o mantiene una relacién comercial con KABABI, o porque ha entregado
sus datos de manera voluntaria en eventos y actividades desarrollados por KABABI,
o directamente en nuestras oficinas.

Informacién del responsable del tratamiento de los datos: Corporacién Para La
Educacién, Cultura Y Emprendimiento Comunitario “KABABI”, identificada con el
NIT. 900.351.043-7
CAPITULO 1. GENERALIDADES
1.1 AMBITO DE APLICACION
A continuacién, lo ponemos al tanto de los aspectos relevantes en relacién con la
recoleccion, uso y transferencia de datos personales que KABABI, realiza de sus

datos personales, en virtud de la autorizacion otorgada por usted para adelantar
dicho tratamiento, asi como también el manejo.
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Tenemos una clara politica de privacidad y proteccion de sus datos personales: No
obtenemos informacion personal de terceros que tengan una relacion comercial o
juridica con KABABI, incluyéndolo a usted, a los clientes, empleados o proveedores,
a menos que estos la hayan suministrado voluntariamente mediante su
consentimiento previo, expreso y calificado.

Los datos personales que KABABI recibe, recolecta o accede; de forma directa,
incluyen: Razon social, NIT, actividad econdmica, cédigo ClIU, direccion, ciudad,
teléfono, pais de residencia, email, datos del representante legal para el caso de
personas juridicas, pagina Web, informacion tributaria, informacién bancaria, entre
otros.

La Politica se aplicara a todo el tratamiento de datos personales ocurrido en el
territorio colombiano por parte de KABABI, sus empleados y/o terceros con los que
la Corporacién acuerde en todo o en parte la realizacién de cualquier actividad
relativa o relacionada con el tratamiento de los mismos. Asi mismo, puede ser
aplicable a terceras personas con quienes KABABI suscriba contratos de
transferencia de datos personales, con el fin de que tales personas conozcan las
obligaciones que se les aplicaran cuando traten datos personales por cuenta de
KABABI

1.2 ALCANCE DE LA POLITICA.

Esta Politica se aplicar4 a todo tratamiento de datos personales ocurrido en el
territorio colombiano o extranjero por parte de KABABI, sus empleados y/o terceros
con los que la Corporacion acuerde en todo o en parte la realizacion de cualquier
actividad relativa o relacionada con el tratamiento de datos personales.

Asi mismo, puede ser aplicable a terceras personas con quienes KABABI suscriba
contratos de transferencia de datos personales, con el fin de que tales personas
conozcan las obligaciones que les aplicaran cuando traten datos personales por
cuenta de KABABI.

1.3. DEFINICIONES

e Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una
0 varias personas naturales determinadas o determinables;

e Datos sensibles: Aquellos datos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion;
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e 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 de la Corporacion como responsable de los datos;

e Politica de Tratamiento: Se refiere al presente documento, como politica de
tratamiento de datos personales aplicada por la Corporacion de conformidad
con los lineamientos de la legislacion vigente en la materia;

e Proveedor: Toda persona natural o juridica que preste algun servicio a la
Corporacion en virtud de una relacion contractual/obligacional,

¢ Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma 0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el
Tratamiento de los datos, para efectos de esta politica, ejercerd como
responsable, en principio, las Corporacion;

e Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento,
sea cliente, proveedor, empleado, o cualquier tercero que, en razén de una
relacion comercial o juridica, suministre datos personales a la Corporacion;

e Empleado: Toda persona natural que preste un servicio a la Corporacion en
virtud de un contrato laboral.

e Transferencia: Se refiere al envio por parte de la Corporacion como
responsable del Tratamiento o un Encargado de los datos, a un tercer agente
o persona natural/juridica (receptor), dentro o fuera del territorio nacional para
el tratamiento efectivo de datos personales;

e Trasmision: se refiere a la comunicacion de datos personales por parte del
responsable al Encargado, ubicado dentro o fuera del territorio nacional, para
gue el Encargado, por cuenta del responsable, trate datos personales;

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

1.4 PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.
KABABI aplicara los siguientes principios especificos, los cuales constituyen las

reglas a seguir en la recoleccidon, manejo, uso, tratamiento, almacenamiento e
intercambio, de datos personales:
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e Finalidad: EI Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo
con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al titular al momento
de obtener su autorizacion. Los Datos Personales no podran ser tratados por
fuera de las finalidades informadas y consentidas por los titulares;

e Libertad: El Tratamiento s6lo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del titular;

e Autorizacion: Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin
previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento;

e Veracidad o Calidad: La informacién 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; en este caso KABABI podra solicitar al titular que complete o corrija la
informacion;

e Transparencia: En el tratamiento se debe garantizarse el derecho del titular a
obtener del responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento, en
cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de
datos que le conciernan. La informacion sera suministrada por los empleados
de KABABI, encargados de la proteccion de los Datos Personales; la
respuesta a la solicitud debera hacerse por escrito enviado por correo
certificado a la direccion suministrada por el titular, o por el medio informado
por el titular para recibir la respuesta,

e Acceso y Circulacion Restringida: El tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, por la Constitucion, las
disposiciones de la Ley 1581 de 2012, su Decreto Reglamentario 1377 de
2013. En este sentido, el tratamiento so6lo podra hacerse por personas
autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la Ley;

¢ Disponibilidad: Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran
estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacion o comunicacion
masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido so6lo a los titulares o terceros autorizados conforme a
la Ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013;

e Temporalidad: KABABI no usara la informacién del titular mas alla del plazo
razonable que exija la finalidad que fue informada al titular, y en la medida que
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el proposito de su tratamiento lo justifigue. Una vez cumplida la o las
finalidades del tratamiento y sin perjuicio de normas legales que dispongan lo
contrario, se procedera con la supresion. No obstante, lo anterior los datos
personales deberan ser conservados cuando asi se requiera para el
cumplimiento de una obligacion legal o contractual;

e Seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por el responsable del
tratamiento o encargado del tratamiento a que se refiere la Ley 1581 de 2012
y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013, se debera manejar con las medidas
técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

e Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento de
datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a
garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su
relacion con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo
sélo realizar suministro o comunicacién de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley. A la
terminacion de dicho vinculo, los datos personales deben continuar siendo
tratados de conformidad con esta politica y con la Ley

CAPITULOII
2. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
2.1 TRATAMIENTO
KABABI, en el desarrollo de sus actividades, recolectara, almacenara, usara,
transferira, transmitira, y en general realizara cualquier actividad u operacién sobre

los datos personales.

De acuerdo con lo anterior, los datos personales tratados por KABABI deberan
someterse Unicamente a las finalidades que se sefalan a continuacion.

Asi mismo, los encargados o terceros que tengan acceso a los datos personales

por virtud de Ley o contrato, mantendran el tratamiento dentro de las siguientes
finalidades:
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e Mantener la base de datos de los clientes a los cuales se les han prestado los
servicios ofrecidos por KABABI, de acuerdo con las necesidades particulares
de sus clientes, con el fin de brindar los servicios pertinentes;

e Complementar la informaciébn y en general, adelantar las actividades
necesarias para gestionar las solicitudes, quejas y reclamos presentados por
los clientes de KABABI o por terceros, y direccionarlas a las areas
responsables de emitir las respuestas correspondientes;

e Enviar la informacion y realizar actividades de mercadeo sobre los servicios
que ofrece KABABI,

e Cumplir con las obligaciones tributarias y de registros comerciales,
corporativos y contables de KABABI, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes;

e La transmision de datos a terceros con los cuales se hayan celebrado
contratos con este objeto, para fines comerciales, administrativos, operativos,
y certificaciones a los clientes y a terceros, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes;

e Verificar la informacion juridica, financiera y técnica en los procesos
contractuales que adelante KABABI;

e La administracion del recurso humano de KABABI, la vinculacion laboral, los
procesos de capacitacion, la realizacién de la evaluacién del desempefio,
adelantar los programas de bienestar social y salud ocupacional, la expedicién
de certificaciones laborales, el suministro de referencias laborales en caso de
ser solicitadas;

e Cumplir con los procesos internos de KABABI en materia de administracion de
proveedores y contratistas;

e EIl proceso de archivo, de actualizacion de los sistemas, de proteccion y
custodia de la informacién y de bases de datos de KABABI,

¢ Adelantar campafias de actualizacion de datos;

e Las demas finalidades que determinen los responsables en procesos de
obtencion de datos personales para su tratamiento, con el fin de dar
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cumplimiento a las obligaciones legales y regulatorias; asi como a las politicas
de KABABI

2.1.1 DATOS PUBLICOS

Son considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de
las personas, a su profesion u oficio, 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 y boletines oficiales y sentencias
judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva

2.1.2 DATOS SENSIBLES

Se entiende por datos sensibles aguellos 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, a organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud,
a la vida sexual y los datos biométricos.

El tratamiento de los datos sensibles a que se refiere el articulo 5° de la Ley 1581
de 2012 estd prohibido, a excepcion de los siguientes casos expresamente
sefialados en el articulo 6° de la citada norma:

¢ Que el titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en
los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion;

¢ Que el tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y
este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion;

¢ Que el tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con
las debidas garantias por parte de una fundacion, ONG, asociacion o cualquier
otro organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filoséfica, religiosa
o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las
personas que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En
estos eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion
del titular;
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eQue el tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial;

¢ Que el tratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este
evento, deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de
identidad de los titulares.

En el tratamiento de datos personales sensibles, cuando dicho tratamiento sea
posible conforme a lo establecido en el articulo 6° de la Ley 1581 de 2012, deberan
cumplirse las siguientes obligaciones:

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

e Informar al titular de forma explicita y previa, ademas de los requisitos generales
de la autorizacion para la recoleccion de cualquier tipo de dato personal cuales
de los datos que seran objeto de tratamiento son sensibles y la finalidad del
tratamiento, asi como obtener su consentimiento expreso.

Ninguna actividad podra condicionarse a que el titular suministre datos personales
sensibles.

2.1.3 TRATAMIENTO DE DATOS DE MENORES

En el tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios,
nifias y adolescentes.

Queda proscrito el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes,
salvo aquellos datos que sean de naturaleza publica, ademas sera posible de
manera excepcional el tratamiento de datos personales de los nifios, nifias y
adolescentes cuando se cumplan los siguientes criterios:

e La finalidad del tratamiento responda al interés superior de los nifios, nifias y
adolescentes

e Se asegure el respeto de sus derechos fundamentales de los nifios, niflas y
adolescentes.

¢ De acuerdo con la madurez del nifio, nifia o adolescente se tenga en cuenta su
opinion.

eSe cumpla con los requisitos previstos en la Ley 1581 de 2012 para el
tratamiento de datos personales.
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2.2 CLASIFICACION DE LA BASE DE DATOS

KABABI reconoce que sus empleados y miembros de la Junta Directiva tienen
derecho a contar con una expectativa razonable de su privacidad, teniendo en todo
caso para ello en cuenta sus responsabilidades, derechos y obligaciones con la
Corporacion.

En virtud de la relaciébn que se establezca KABABI, recolecta, almacena, usa y
transfiere datos personales, dichos datos personales e informacién incluyen entre
otros:

1. De los Clientes:

a. Nombre del cliente o razén social, nUmero de identificacion o NIT con digito
de verificacion, lugar de domicilio, direccion, teléfonos, fax, correo
electrénico;

b. Informacion tributaria,;

c. Informacién bancaria que incluye nombre del titular de la cuenta bancaria,
namero de la cuenta bancaria y nombre o cédigo del banco.

2. De los Proveedores:

a. Nombre del proveedor o razén social, nimero de identificacion o NIT con
digito de verificacion, lugar de domicilio, direccion, teléfonos, fax, correo
electronico;

b. Informacion tributaria;

c. Informacién bancaria que incluye nombre del titular de la cuenta bancaria,
namero de la cuenta bancaria y nombre o cédigo del banco

3. De los Empleados:

a. Trabajador y grupo familiar: nombre, identificacién, direccion, teléfono,
nombre de esposa e hijos, nombre e identificacion de hijos, historia médica,
afiliaciones a la seguridad social, edad, fecha de nacimiento, informacién
de estudios, estado de salud, medicamentos que utilizan, autorizaciones
médicas, participacion en actividades de recreacion y deporte;

b. Hoja de vida, educacion, experiencia, vinculos con entidades, vinculos con
empresas;

c. Salario y otros pagos;

d. Saldo de deudas contraidas para con KABABI o libranza;

e. Afiliaciones con descuento de nomina;
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Aportes pensionales;
Constitucion y aportes a fondos de pensiones voluntarias, bonos de
alimentos, etc.;
Procesos judiciales, embargo;
Deudas a favor de cooperativas;
Autorizaciones de descuentos;
Informacién de afiliacion a fondos de empleados, gremiales;
Prestaciones durante toda su vida laboral;
. Contrato laboral,
Cambios en el contrato de trabajo;
Vinculaciéon con empleadores anteriores;
Historia laboral del trabajador;
Pago de auxilios y beneficios;
Beneficiarios del trabajador para efecto del pago de auxilios y beneficios;
Afiliacion EPS, Fondo de Pensiones, ARL, Caja de Compensacion;
Capacitaciones recibidas;
Detalle de la caracterizacion;
Historia clinica ocupacional del trabajador;
. Accidentes laborales;
Horas extras;

XE<SETOSTQaTOS3ITATTS @

Si dentro de la informacién recolectada se encuentran datos sensibles, se le
informara la calidad de dichos datos sensibles y la finalidad del tratamiento, y sélo
seran tratados con su consentimiento previo, expreso e informado. Tenga en cuenta
gue por tratarse de datos sensibles usted no estd obligado a autorizar su
tratamiento.

Si nos proporcionan datos personales, ésta informacion sera utilizada solo para los
propdésitos aqui sefialados, y no procede a vender, licenciar, transmitir o divulgar la
misma fuera de KABABI, salvo se autorice expresamente a hacerlo, sera necesario
para permitir a nuestros contratistas o agentes prestar los servicios que les hemos
encomendado con el fin de proporcionarle nuestros servicios, o segun sea requerido
0 permitido por la ley.

A fin de poner en practica los propoésitos descritos anteriormente, sus datos
personales podran ser divulgados con los fines dispuestos anteriormente al
personal de recursos humanos, encargados, consultores, asesores y a otras
personas y oficinas segun corresponda.

Adicionalmente, informamos que una vez cese la necesidad de tratamiento de sus
datos, los mismos podran ser eliminados de las bases de datos de KABABI o
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archivados en términos seguros a efectos de que solamente sean divulgados
cuando a ello hubiere lugar de acuerdo con la ley. Dichos datos no seran eliminados
a pesar de la solicitud del titular, cuando la conservacién de los mismos sea
necesaria para el cumplimiento de una obligacion o contrato.

CAPITULO Il
3. DERECHOS DE LOS TITULARES

Los titulares de los datos personales tienen los siguientes derechos, establecidos
por la Ley 1581 de 2012, reglamenta por el Decreto 1377 de 2013

e Conocer, actualizar y rectificar los 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, 0 aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado;

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

e 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;

ePresentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen;

eRevocar la autorizacién 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 supresion procedera cuando la Superintendencia
de Industria y Comercio haya determinado que en el tratamiento el responsable
0 encargado han incurrido en conductas contrarias a la Ley 1581 de 2012y a la
Constitucion;

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

El Titular de los Datos Personales podra hacer valer sus derechos mediante
comunicacién escrita dirigida bien sea al responsable o al encargado del
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tratamiento, en la Transversal 31 Sur Diagonal 32 D - 36, Envigado, teléfono 448
0392

CAPITULO IV
4. DEBER Y SECRETO DE CONFIDENCIALIDAD

KABABI garantiza y exige a toda persona que intervenga en cualquier fase del
tratamiento de los datos de caracter personal privado, sensible o de menores, el
secreto profesional, respecto de los mismos y al deber de guardarlos, obligaciones
gue subsistiran aun después de finalizar sus relaciones contractuales con KABABI.

El incumplimiento del deber de secreto serd sancionado de conformidad con lo
previsto en legislacion vigente.

CAPITULO V
5. POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
5.1 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 1377 de 2013 “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 publicos pueden
estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas
y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén
sometidas a reserva”, KABABI solicitara previamente la autorizacion para el
tratamiento de datos personales por cualquier medio que permita ser utilizado como
prueba.

En caso de tratarse de datos de caracter personal privados correspondientes a
personas naturales, la descripcion de la finalidad del tratamiento de los datos se
informara mediante documento especifico o adjunto. KABABI informard al titular de
los datos lo siguiente:

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

e Los derechos que le asisten como titular.
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elLa pagina web, correo electrénico, direccion fisica y demas canales de
comunicaciéon en por los cuales podra formular consultas y/o reclamos ante
el responsable o encargado del tratamiento.

5.1.1 MEDIO Y MANIFESTACIONES PARA OTORGAR LA AUTORIZACION

La autorizacién constara en un formulario, que permita manifestar u obtener el
consentimiento, mediante el cual se pueda concluir de manera inequivoca, que, de
no haberse surtido una conducta del titular, los datos nunca hubieren sido
capturados y almacenados en la base de datos. La autorizacion sera generada por
KABABI y sera puesto a disposicion del titular con antelacién y de manera previa al
tratamiento de sus datos personales.

5.1.2 CASOS EN QUE NO SE REQUIERE LA AUTORIZACION
La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

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

e Datos de naturaleza publica.
¢ Casos de urgencia médica o sanitaria

e Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

¢ Datos relacionados con el registro civil de las personas
5.2 DERECHOS DEL TITULAR DE DATOS PERSONALES.

Los titulares de los datos personales tienen los siguientes derechos, establecidos
por la Ley:

e Conocer, actualizar y rectificar los 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, 0 aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado;
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e 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 de 2012;

¢ 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;

ePresentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen;

eRevocar 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 supresion procedera cuando la Superintendencia
de Industria y Comercio haya determinado que en el tratamiento el responsable
o encargado han incurrido en conductas contrarias a la Ley 1581 de 2012y a la
Constitucion;

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

El titular de los datos personales podra hacer valer sus derechos mediante
comunicacién escrita dirigida bien sea al responsable o al encargado del
Tratamiento, a la Transversal 31 Sur Diagonal 32 D - 36, Envigado, teléfono 448
03 92, o0 a traves del correo electronico direccionkababi@gmail.com

5.3 DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO.
Los responsables del tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin
perjuicio de las demas disposiciones previstas en la Ley y en otras que rijan su

actividad:

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 Ley 1581 de 2012, copia
de la respectiva autorizacion otorgada por el titular;

eInformar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada;
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e Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento;

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

e Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al encargado del
tratamiento.

e Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
encargado del tratamiento;

e Suministrar al encargado del tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la
presente ley;

eEXigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular;

e Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
Ley 1581 de 2012,

e Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos;
e Informar a la autoridad de proteccidn de datos cuando se presenten violaciones
a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la

informacion de los titulares.

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

5.4 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:

e Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data;
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e Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento;

e Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos
en los términos de la Ley 1581 de 2012,

e Actualizar la informacion 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
sefalados en la Ley 1581 de 2012;

e Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite” en la forma en
que se regula en la Ley 1581 de 2012;

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

¢ Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y
cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y
Comercio;

e Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella;

e 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 informacioén de los titulares;

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

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS TITULARES PUEDAN EJERCER SUS
DERECHOS A CONOCER, RECLAMAR (ACTUALIZAR, RECTIFICAR,
SUPRIMIR) Y REVOCAR LA AUTORIZACION

6.1 GENERALIDADES
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No se exigira ningun valor o tasa alguna por el ejercicio de los derechos de acceso,
actualizacion, rectificacion, supresion o revocacion de la autorizaciéon cuando se
trate de datos personales de personas naturales que no hagan parte de los registros
publicos. Se tendra en cuenta lo establecido en el articulo 21 del Decreto
Reglamentario 1377 de 2013

e Cualquier consulta o reclamo frente a derechos inherentes de los titulares
sobre datos de caracter personal se debe realizar mediante un escrito dirigido
a direccionkababi@gmail.com, adjuntando fotocopia del documento de
identidad del titular interesado o cualquier otro documento equivalente que
acredite su identidad y titularidad conforme a derecho.

¢ Los derechos de acceso, actualizacion, rectificacion, supresion y revocacion de
la autorizacion de datos personales son personalisimos y podran ser ejercidos
Unicamente por el titular. No obstante, el titular podra actuar a través de
representante legal o apoderado cuando aquel se encuentre en situacion de
incapacidad o minoria de edad hechos que le imposibiliten el ejercicio personal
de los mismos, en cuyo caso sera necesario que el representante legal o
apoderado acredite tal condicion.

e Una vez cumplidos y agotados 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, por parte de KABABI podra
poner en conocimiento ante la Autoridad Nacional de Proteccién de Datos
Personales (Superintendencia de Industria y Comercio. Delegatura de
Proteccion de Datos Personales -) la negacion o inconformidad frente al derecho
ejercido

6.2 PROCEDIMIENTOS
6.2.1 CONSULTAS
REQUISITOS PARA LA ATENCION DE CONSULTAS.
e Se debe enviar una comunicacion sea fisica o electronica, esta debe contener
como minimo fecha de solicitud, fotocopia del documento de identificacion,
direccibn de contacto (fisica o electronica) y teléfono para efectos de

notificacion; para el representante del titular, documento autenticado que
acredite la representacion, si es el caso.
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e Para ejercer este derecho por medio electrénico, el titular, su causahabiente,
tercero autorizado o apoderado podra formular la consulta por medio del
correo electronico destinado por KABABI, direccionkababi@gmail.com,
adjuntando la informacién anteriormente relacionada.

ePara ejercer este derecho por medio fisico, su causahabiente, tercero
autorizado o apoderado podra radicar la consulta en la direccion principal de
KABABI, adjuntando la informacion anteriormente relacionada.

e La persona interesada en ejercer este derecho, debera en todo caso, utilizar un
medio que permita acreditar el envio y la recepcién de la solicitud. Cualquiera
que sea el medio utilizado para ejercer este derecho; KABABI atendera la
solicitud siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

TIPO DE SOLICITANTE REQUISITO

TITULAR - Comunicacion escrita

- Fotocopia del documento de identificacion.

- Formato de Reclamacién de Tratamiento de
Datos Personales

TERCERO / - Comunicacién escrita
REPRESENTANTE / - Carta de autorizacibn o documento
APODERADO autenticado que acredite la representacion,

si es el caso

- Fotocopia del documento de identificacion
del Titular y la persona autorizada.

- Formato de Reclamacion de Tratamiento de
Datos Personales.

TERMINOS PARA LA ATENCION DE CONSULTAS.

Independientemente del mecanismo que se implemente para la atencion de
solicitudes de consulta, éstas seran atendidas en un término maximo de diez (10)
dias habiles contados a partir de la fecha de su recibo. En el evento en el que una
solicitud de consulta no pueda ser atendida dentro del término antes sefialado, se
informara al interesado antes del vencimiento del plazo, las razones por las cuales
no se ha dado respuesta a su consulta, la cual en ningln caso podra superar los
cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

6.2.2 RECLAMOS
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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
normatividad sobre Proteccién de Datos Personales, podran presentar un reclamo
ante el responsable del tratamiento.

El reclamo lo podra presentar el titular teniendo en cuenta la informacion sefialada
en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012 y las presentes reglas:

¢ Si el reclamo estuviese incompleto, el titular lo puede completar dentro de los

cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion del reclamo para que se
subsanen 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.

e En el caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo,
se dard traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias
hébiles e informara de la situacion al interesado.

eUna vez recibido el reclamo completo, se incluira 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

Asi mismo, el titular de la informacion puede ejercer en cualquier momento estos
derechos, previo cumplimiento de los requisitos establecidos para ello por KABABI.

Al respecto, KABABI tendra en cuenta lo siguiente:

¢ En las solicitudes de rectificacién y actualizacion de datos personales, el titular
debe indicar las correcciones a realizar y aportar la documentacion que avale
su peticion.

¢ KABABI, tiene plena libertad de habilitar mecanismos que le faciliten el ejercicio
de este derecho, siempre y cuando beneficien al titular de los datos. En
consecuencia, se podran habilitar medios electrénicos u otros que KABABI
considere pertinentes.

¢ Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta al titular y no se acredite
gue la misma actua en representacion legitima, se tomara como no presentada.
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El titular de datos personales tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a
KABABI, la supresion (eliminacion) de sus datos personales cuando:

e Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la normatividad vigente.

eHayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual
fueron recabados.

e Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para
los que fueron recabados.

Esta supresion implica la eliminacion total o parcial de la informacion personal de
acuerdo con lo solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o
tratamientos realizados

REQUISITOS PARA LA ATENCION DE RECLAMOS, RECTIFICACIONES,
ACTUALIZACION O SUPRESION DE DATOS.

oEl reclamo se formulara mediante solicitud escrita dirigida a KABABI y la
comunicacién debe contener como minimo fecha de solicitud, descripcién clara
y detallada de los hechos que dan lugar al reclamo, fotocopia del documento de
identificacion, direccién de contacto (fisica o electrénica) y teléfono para efectos
de notificacion, asi mismo debe venir acompafiada del formato de reclamacion
de tratamiento de datos personales; para el representante del titular, documento
autenticado que acredite la representacion, si es el caso.

e Para ejercer este derecho por medio electrénico, el titular, su causahabiente,
tercero autorizado o apoderado podra formular la reclamaciéon por medio del
correo electronico destinado por KABABI: t direccionkababi@gmail.com
adjuntando la informacion anteriormente relacionada.

ePara ejercer este derecho por medio fisico, su causahabiente, tercero
autorizado o apoderado podra radicar la consulta en la direccion principal de
KABABI, adjuntando la informacion anteriormente relacionada.

e La persona interesada en ejercer este derecho, debera en todo caso, utilizar un
medio que permita acreditar el envio y la recepcion de la solicitud. Cualquiera
que sea el medio utilizado para ejercer este derecho; KABABI atendera la
solicitud siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

Carrera 47 # 32 B Sur 33. Barrio El Portal, Envigado

PBX: (604) 448 03 92 | infokababi@gmail.com
www.kababi.org



mailto:direccionkababi@gmail.com

Damos vida

a tus ,
Kababi ’deﬂf

TIPO DE SOLICITANTE REQUISITO

TITULAR - Comunicacion escrita

- Fotocopia del documento de identificacion.

- Formato de Reclamacion de Tratamiento de
Datos Personales

TERCERO / - Comunicacion escrita

REPRESENTANTE / - Carta de autorizacion o documento

APODERADO autenticado que acredite la representacion,
si es el caso

- Fotocopia del documento de identificacion
del Titular y la persona autorizada.

- Formato de Reclamacion de Tratamiento de
Datos Personales.

TERMINOS PARA LA ATENCION DE RECLAMOS.

El término maximo para atenderlo 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 ningun caso podréa superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

6.2.3 REVOCAR AUTORIZACION

Todo titular de datos personales puede revocar, en cualquier momento, el
consentimiento al tratamiento de éstos siempre y cuando no lo impida una
disposicion legal o contractual. Para ello, KABABI deber& establecer mecanismos
sencillos y gratuitos que le permitan al titular revocar su consentimiento, al menos
por el mismo medio por el que lo otorgo.

Se debera tener en cuenta que existen dos modalidades en las que la revocacion
del consentimiento puede darse:

e La primera, puede ser sobre la totalidad de las finalidades consentidas, esto es,
gue KABABI deba dejar de tratar por completo los datos del titular; la segunda,
puede ocurrir sobre tipos de tratamiento determinados, como por ejemplo para
fines publicitarios, campafas, cursos entre otros.

¢ Con la segunda modalidad, esto es, la revocacién parcial del consentimiento,
se mantienen a salvo otros fines de tratamiento que el responsable, de
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conformidad con la autorizacion otorgada puede llevar a cabo y con los que el
titular esta de acuerdo.

REQUISITOS PARA LA ATENCION DE REVOCATORIA DE AUTORIZACIONES.

eLa comunicacion sea fisica o electronica debe contener como minimo fecha de
solicitud, fotocopia del documento de identificacion, direccion de contacto (fisica
o electronica) y teléfono para efectos de notificacion; para el representante del
titular, documento autenticado que acredite la representacion, si es el caso.

e Para ejercer este derecho por medio electrénico, el titular, su causahabiente,
tercero autorizado o apoderado podra formular la consulta por medio del correo
electronico destinado por KABABI: direccionkababi@gmail.com adjuntando la
informacion anteriormente relacionada.

ePara ejercer este derecho por medio fisico, su causahabiente, tercero
autorizado o apoderado podra radicar la consulta en la direccion principal de
KABABI adjuntando la informacién anteriormente relacionada.

e La persona interesada en ejercer este derecho, debera en todo caso, utilizar un
medio que permita acreditar el envio y la recepcion de la solicitud. Cualquiera
gue sea el medio utilizado para ejercer este derecho; KABABI atendera la
solicitud siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

TIPO DE REQUISITO
SOLICITANTE
TITULAR - Comunicacién escrita

- Fotocopia del documento de identificacion.
- Formato de Solicitud de Acceso a Datos

Personales.
TERCERO / - Comunicacion escrita
REPRESENTANTE / - Carta de autorizacion o documento autenticado
APODERADO gue acredite la representacion, si es el caso
- Formato de Solicitud de Acceso a Datos
Personales.

- Fotocopia del documento de identificacion del
Titular y la persona autorizada
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TERMINOS PARA LA ATENCION DE REVOCATORIAS.

El término maximo para atenderlo 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 ningan caso podré superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

CAPITULO VIL.

FUNCION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES AL INTERIOR DE
KABABI

7.1 RESPONSABLES

KABABI designa como responsable del tratamiento de datos personales al area de
Talento Humano, o la dependencia que haga sus veces, como la persona que
recibird, procesara y canalizara las distintas solicitudes que se reciban, y las hara
llegar a la respectiva dependencia encargadas del tratamiento, dependencias que
una vez reciban estas comunicaciones, entraran a cumplir con la funcién de
proteccién de datos personales, y deberan dar tramite a las solicitudes de los
titulares, en los términos, plazos y condiciones establecido por la normatividad
vigente, para el ejercicio de los derechos de acceso, consulta, rectificacion,
actualizacion, supresion y revocatoria a que se refiere la normatividad vigente sobre
proteccion de datos personales

En el evento en que se considere que KABABI dio un uso contrario al autorizado y
a las leyes aplicables, se podra contactar a través de una comunicacion dirigida a
la Oficina de Gerencia de KABABI. Direccion Principal: Transversal 31 Sur Diagonal
32 D - 36, Envigad Carrera 47 # 32 B sur 33, Barrio El Portal, Envigado, teléfono
(604) 448 03 92, o al correo electronico: direccionkababi@gmail.com

7.2 ENCARGADOS
KABABI como Corporacion, y en los términos establecidos en la normatividad
vigente, actuara como RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO de datos personales;

y las distintas dependencias actuaran como ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO
de datos personales.
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CAPITULO VIII.
LEGISLACION APLICABLE, CONTACTO Y VIGENCIA
8.1 MARCO LEGAL

El presente Manual Politicas y Procedimientos de proteccion de datos personales
ha sido elaborado en concordancia con las siguientes normas y documentos:

¢ Constitucion Politica, articulo 15.

elLey 1581 de 2012

eley 1273 de 209

elLey 1266 de 2008

e Decretos Reglamentarios 1727 de 2009, 2952 de 2010, y 1377 de 2013
e Reglamento Interno de Trabajo

8.2 INFORMACION DE CONTACTO
A continuacion, se relacionan los diferentes canales de comunicacion:
Teléfono: (604) 448 03 92

Correo electrénico: gerencia@kababi.org
Direccion: Carrera 47 # 32 B sur 33, Barrio El Portal, Envigado.

8.3 VIGENCIA
El presente Manual rige a partir del primero (01) de julio de 2016
ACTUALIZACIONES DE LA POLITICA:

KABABI, podra modificar los términos y condiciones del presente documento de
politicas y procedimientos como parte de nuestro esfuerzo por cumplir con las
obligaciones establecidas por la Ley 1581 de 2012, los decretos reglamentarios y
demas normas que complementen, modifiquen o deroguen lo contenido en este
documento, con el fin de reflejar cualquier cambio en nuestras operaciones o
funciones. En los casos que esto ocurra se publicara el nuevo documento de
politicas y procedimientos en la pagina web: www.kababi.org
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