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INTRODUCCION

El Fondo de Empleados de RCN TELEVISION — FONDAR, en adelante FONDAR, es una entidad
constituida como persona juridica empresa asociativa, de derecho privado, sin animo de lucro, constituida
por trabajadores dependientes y subordinados.

FONDAR en cumplimiento la Constitucion Politica de Colombia y de lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012
y el decreto 1377 de 2013 que establece el marco juridico para el tratamiento y recoleccion de datos
personales y establece garantias juridicas y constitucionales para el tratamiento de dicha informacion, ha
decidido adoptar la presenta reglamentacion el cual regula los procedimientos aplicables al manejo de los
datos personales tenga que solicitar, tratar, guardar, modificar, transferir, ceder o suprimir.

Los datos tratados por FONDAR son de naturaleza privada y sus bases de datos contienen informacién
personal que no se encuentran excluidos del ambito de aplicacién de la Ley 1581 de 2012 estando sujetas
a todas y cada una de las obligaciones que dispone la Ley 1581 de 2012, los Decretos Reglamentarios y
las demas normas en materia de Proteccién de Datos Personales.

Las directivas, sus empleados, terceros contratistas y demas personas que de alguna manera se
encuentren vinculados con FONDAR, deberan observar, respetar y cumplir los mandatos e instrucciones
que imparta la Asamblea General de Asociados y la Junta Directiva en cumplimiento de los derechos
contenidos en el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia, ley 1581 de 2012 y ley 1273 de 2009
respecto de los datos de caracter personal cuya divulgacion o indebido uso pueda generar un perjuicio a
sus titulares.



CAPITULO I
GENERALIDADES

1.1 MARCO JURIDICO Y AMBITO DE APLICACION

Las politicas y procedimientos consagrados en este reglamento ha sido adoptados de conformidad con lo
dispuesto en la Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y
demas disposiciones complementarias, se aplicaran en el Fondo de Empleados de RCN TELEVISION —
FONDAR para cualquier registro de datos personales realizado en forma presencial, no presencial y/o
virtual para la vinculacién con cualquier producto, servicio o beneficio de FONDAR.

Las politicas y procedimientos contenidos en el presente reglamento aplican a las bases de datos que
maneja FONDAR, las que seran registradas de conformidad con lo dispuesto en la Ley y en Decreto por
el cual se reglamentara el articulo 25 de la Ley 1581 de 2012.

FONDAR se encarga directamente del tratamiento de los datos personales; sin embargo, se reserva el
derecho a delegar en un tercero tal tratamiento exigiendo asi mismo al encargado, la atencién e
implementacién de los lineamientos y procedimientos idoneos para la proteccion de los datos personales
y la estricta confidencialidad de los mismos.

1.2 DEFINICIONES

Las definiciones que se emplean en el presente numeral, son elementos indispensables para la proteccién
del habeas data, permiten una correcta y apropiada interpretacion del presente manual y de las
disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y contribuyen a determinar las responsabilidades de los
involucrados en el tratamiento de datos personales.

Para efectos de la aplicaciéon de las reglas contenidas en el presente manual y de acuerdo con lo
establecido en el articulo 3 de la ley 1581 de 2012 se entiende por:

Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o0 a varias personas
naturales determinadas o determinables.

Dato privado: Toda informacion personal que tiene un conocimiento restringido, y en principio privado
para el publico en general.

Dato sensible: Son los datos que, de divulgarse de manera indebida, afectarian la esfera mas intima del
ser humano o puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico,
la orientacién politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la afiliacion sindical, organizaciones
sociales, de derechos humanos, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.



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

Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio
con otros, realiza el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del tratamiento.

Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio
con otros, decide sobre la base de datos y/o el tratamiento de los datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del tratamiento
de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos personales a un receptor, que
a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos dentro o fuera
del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacién de un tratamiento por el
encargado por cuenta del responsable.

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

1.3 PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

El Fondo de Empleados de RCN TELEVISION - FONDAR aplicara los siguientes principios especificos,
los cuales constituyen las directrices generales a seguir en la recoleccion, manejo, uso, tratamiento,
almacenamiento e intercambio, de datos personales:

Legalidad. El tratamiento de Datos Personales es una actividad reglada que se rige por la Ley Estatutaria
1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y demas normatividad que las complementen, modifiquen o
deroguen.

Acceso y Circulacién: De acuerdo con las disposiciones legales, los datos registrados en las bases de
datos del Fondo de Empleados de RCN TELEVISION — FONDAR, tendran un acceso y circulacion
restringida de acuerdo con la naturaleza del dato y con las autorizaciones dadas por el titular o demas
personas previstas en la Ley.

Los datos personales solo podran estar disponibles para permitir el conocimiento de los titulares o terceros
autorizados.

Confidencialidad: Se garantiza la confidencialidad de los datos, por lo tanto, se guardara reserva de la
informacion durante y después de terminadas las actividades que justifican el tratamiento de los datos
personales.

Finalidad. El tratamiento de datos personales que FONDAR realiza, obedece a la finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, asi mismo con lo
establecido por el Cédigo de Comercio, y el Decreto 898 de 2002.



Libertad: FONDAR garantiza el derecho a la autodeterminacion informativa de los titulares que
suministren datos de caracter personal.

Seguridad: FONDAR adoptara e implementara los medios técnicos, de caracter administrativo y los
recursos humanos necesarios para evitar adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

Transparencia: FONDAR garantiza a los titulares de datos personales, el derecho de acceso y
conocimiento de la informacion de caracter personal que estén siendo tratada con forme a lo establecido
por el Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

Veracidad o Calidad: Todo dato personal que repose en las bases de datos de FONDAR debera ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos
parciales, incompletos, fracciones o que induzcan a error.



CAPITULO Il
DATOS PERSONALES

2.1 TRATAMIENTO.

2.1.1 Datos sensibles. FONDAR restringira el tratamiento de datos personales sensibles a lo
estrictamente indispensable y solicitara consentimiento previo y expreso a los titulares representantes
legales, apoderados y/o causahabientes; informando sobre la finalidad exclusiva de su tratamiento.

FONDAR utiliza y trata datos catalogados como sensibles, cuando:

a. El tratamiento haya sido autorizado expresamente por el titular de los datos sensibles, salvo en los
casos que por Ley, no se requiera el otorgamiento de dicha autorizacion.

b. El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste se encuentre fisica o
juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan otorgar la
autorizacion.

c. Eltratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias por
parte de una fundacion, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya finalidad
sea politica, filosdéfica, 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.

d. El tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de
un derecho en un proceso judicial;

e. Eltratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica o, dentro del marco de procesos de
mejoramiento; este ultimo, siempre y cuando se adopten las medidas conducentes a la supresién de
identidad de los titulares o el dato este disociado, es decir, el dato sensible sea separado de la
identidad del titular y no sea identificable o no se logre identificar a la persona titular del dato o datos
sensibles.

En adicion a lo anterior, FONDAR cumple con las siguientes obligaciones:

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

b. Informar al titular de forma explicita y previa, ademas de los requisitos generales de la autorizacién
para la recolecciéon de cualquier tipo de dato personal, cuales datos objeto de tratamiento son de
caracter sensible y la finalidad del tratamiento, y obtener el consentimiento expreso.

c. No condicionar ninguna actividad a que el titular suministre datos personales sensibles (salvo que
exista una causa legal o contractual para hacerlo).

2.1.2 Tratamiento de datos de menores. El Fondo de Empleados de RCN Television — FONDAR
reconoce que el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta proscrito excepto
cuando se trate de datos de naturaleza publica, de conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la
ley 1581 de 2012, y cuando dicho tratamiento cumpla con los siguientes parametros y requisitos:

a. Que responda y respete el interés superior de los nifos, nifias y adolescentes.



b.

Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

FONDAR vigilara y acatara que, cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal o tutor del nifio,
nina o adolescente otorgue la autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado,
opinion que sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto.

En FONDAR, todo responsable y encargado involucrado en el tratamiento de los datos personales de
nifios, nifias y adolescentes, debera velar por el uso adecuado de los mismos aplicando los principios y
obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y el presente decreto.

FONDAR informara a la familia y demas miembros de la sociedad que deben velar porque los responsables
y encargados del tratamiento de los datos personales de los menores de edad, de FONDAR, cumplan las
obligaciones establecidas en la Ley 1581 de 2012 y el presente decreto.

2.2 DERECHOS DE LOS TITULARES.

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

Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a FONDAR en su condicion de
responsable del tratamiento.

Solicitar prueba de la existencia de la autorizacion otorgada a FONDAR, salvo los casos en los que la
Ley exceptua la autorizacion.

Recibir informacion por parte de FONDAR, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus
datos personales.

Presentar quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente ante la Superintendencia
de Industria y Comercio (SIC) y/o la Superintendencia de Economia Solidaria, quejas por infracciones
a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante el
responsable del tratamiento.

Modificar y revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion de los datos personales, cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales vigentes.
Tener conocimiento y acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

En el presente documento define los procedimientos implementados para garantizar estos derechos.

2.3 DEBERES DEL FONDO DE EMPLEADOS DE RCN TELEVISION — FONDAR.

FONDAR acata y cumple los deberes previstos para los responsables y encargados del tratamiento
contenidos en el articulo 17 y 18 de la Ley 1581 de 2012 y demas normas reglamentarias, a saber:

a.
b.

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

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el titular;

Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le asisten por
virtud de la autorizacion otorgada;
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0.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion,
pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento;

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

Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al encargado del tratamiento, todas las
novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas medidas
necesarias para que la informacion suministrada a este se mantenga actualizada;

Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del tratamiento;
Suministrar al encargado del tratamiento, segun el caso, unicamente datos cuyo tratamiento esté
previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la presente ley;

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

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados en la presente ley;

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de
la presente ley y en especial, para la atencion de consultas y reclamos;

Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en discusion por
parte del titular, una vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo;
Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos;

Informar a la autoridad de proteccidon de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos de
seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los titulares.

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

FONDAR 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 que subsistiran ain después de finalizar sus relaciones contractuales
con FONDAR .



CAPITULO Il
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 POLITICAS.

3.1.1. Limitacion de acceso interno: El contenido de los archivos que contengan informacién de,
asociados, clientes, funcionarios, proveedores o intermediarios otorgada por la Entidad no pueden ser
discutidos o comentados con compafieros de trabajo o familiares o personas que no requieren esa
informacion o no tengan derecho a conocerla.

3.1.2. Control de la reproduccién y destruccion de documentos: Los archivos que contengan datos
personales de asociados, clientes, proveedores, deudores solidarios, empleados o intermediarios que
sean objeto de reproduccion o impresion, deberan retirarse del lugar de origen de manera inmediata
evitando que otras personas puedan tener acceso a ellos. Los mismos archivos en caso de tener que ser
desechados, seran destruidos manual o mecanicamente de forma tal que se evite el acceso a la
informacion.

3.1.3. Politica de escritorio limpio: Los documentos con informacion personal del asociado, cliente,
empleados, proveedores o intermediarios solamente se colocan en los escritorios mientras el empleado
esta trabajando en ellos; cuando el empleado termine con ellos, o se levante, o se va al final del dia, debe
guardar los documentos en gabinete bajo llave. Cuando otra persona se acerque hablar con el empleado,
se debe dar vuelta la hoja o cerrar los documentos.

3.1.4. Politica de bloqueo de pantalla: Cuando el empleado que maneje datos personales de asociados,
clientes, proveedores, empleados o intermediarios se levante de su escritorio, y alguien se acerque a su
escritorio, o se retire el final del dia, debe dar TECLA DE WINDOWS +L y seleccionar bloquear pantalla o
apagar el computador.

3.1.5. Declaracion de privacidad al pie de los correos electréonicos: Los correos electrénicos de los
asociados, clientes, proveedores, empleados o intermediarios de la Entidad, deben incluir una nota que
aparezca automaticamente que indique que cualquier informacién contenida en el mismo tiene caracter
privilegiado y confidencial. (Este tipo de informacién no tiene en todos los casos proteccion legal, se incluye
a modo preventivo).

3.1.6. Proteccion de informacion confidencial en recepcion: Cuando se recibe informacion confidencial
en la recepcion de la Entidad, se debe depositar en un sobre opaco o adjuntarle una portada, para que
mientras se espera a su reparto al area encargada, tal informacion no puede ser vista por personas que
Se acerquen a recepcion.

3.1.7. Expediente de informacién sensible: El sistema que utiliza la Entidad para todas sus actividades
econdmicas, presenta niveles de seguridad que permiten el acceso a esta informacion solo al personal
autorizado mediante la validacion de perfiles de uso y sistema. Las politicas de seguridad relativas a la
extraccion de informacién de informacion (USB, puertos de salida, correos electrénicos), seguridad
informatica, dispositivos moviles (Tablet, portatiles, celulares, en donde se facilita la extraccion de datos)
estan contempladas.



3.1.8. Limitaciones de acceso a terceros: Los procesos tercerizados (convenios) con quienes la Entidad
tenga vinculo comercial deberan subscribir un acuerdo de confidencialidad del manejo de las bases de
datos de los asociados, clientes y proveedores de la Entidad.

3.1.9. Revelacion de informacién: Esta prohibida la revelacion de datos personales para objetivos de
mercadeo, excepto cuando se trata de mercadeo directo con el asociado, cliente, proveedor o
intermediario, o cuando el proceso comercial de la Entidad organice una promocion para ellos. Los datos
personales no pueden ser suministrados al area encargada, salvo que el asociado, cliente o proveedor lo
autorice. Asi mismo, cuando alguna autoridad administrativa o judicial solicite la revelacion de datos
personales de asociados, clientes, empleados, proveedores o intermediarios, la representacion legal de la
Entidad debera hacer la revision, previo a su revelacion.

3.2 DE LA AUTORIZACION.

La recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion de datos personales por parte de FONDAR,
requiere del consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular de los mismos. El representante
legal de FONDAR, en su condicidn de responsable del tratamiento de datos personales, ha dispuesto de
los mecanismos necesarios para obtener la autorizacién de los titulares garantizando en todo caso que
sea posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacién.

La autorizacion puede constar en un documento fisico, electrénico, en cualquier otro formato que permita
garantizar su posterior consulta, o mediante un mecanismo técnico o tecnolégico idéneo 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 autorizacién sera emitida por DONDAR, y sera puesta a disposicién del titular previo al tratamiento de
sus datos personales. Con el procedimiento de autorizacion consentida se garantiza que se ha puesto en
conocimiento del titular de los datos personales, tanto el hecho, como que tiene la opciéon de conocer
cualquier alteracién a los mismos y el uso especifico que de ellos se ha dado. Lo anterior con el fin de que
el titular tome decisiones informadas con relacion a sus datos personales y controle el uso de su
informacion personal.

FONDAR solicitara previamente la autorizacién para el tratamiento de datos personales por cualquier
medio que permita ser utilizado como prueba. Segun el caso, dicha autorizacién puede ser parte de un
documento mas amplio como por ejemplo, de un contrato, o de un documento especifico.

En caso de tratarse de datos de caracter personal correspondientes a personas naturales, la descripcién
de la finalidad del tratamiento de los datos se informara mediante el mismo documento especifico o
adjunto. FONDAR informara al titular de los datos lo siguiente:

a. Eltratamiento al que seran sometidos sus datos personales y la finalidad especifica del mismo.
Los derechos que le asisten como titular.
La pagina web, correo electrénico, direccion fisica y demas canales de comunicacion en por los cuales
podra formular consultas y/o reclamos ante el responsable o encargado del tratamiento.

La autorizacidon es una declaracion que informa al titular de los datos personales:

Quién recopila (responsable o encargado)

Qué recopila (datos que se recaban)

Para qué recoge los datos (las finalidades del tratamiento)

Como ejercer derechos de acceso, correccion, actualizacién o supresion de los datos personales
suministrados

e Sise recopilan datos sensibles



Si cualquiera de los datos personales es requerido por una persona fuera del desarrollo normal de las
actividades de FONDAR, éste debe contar con la autorizacién escrita del asociado, cliente o proveedor,
previo a la entrega de los datos. La misma autorizacién debe solicitarse al momento de vinculacién del
asociado o transaccion solidaria con éste o negociacién con el cliente o proveedor, deudores solidarios, y
demas personas naturales y juridicas que intervengan en los actos de FONDAR. FONDAR adoptara las
medidas necesarias para mantener registros o0 mecanismos técnicos o tecnoldgicos idéneos de cuando y
cémo obtuvo autorizacién por parte de los titulares de datos personales para el tratamiento de los mismos.
Todos los ajustes realizados al contenido de la autorizacion deberan siempre contar con revision previa
del representante legal de FONDAR.

3.2.1 Aviso de Privacidad. El aviso de privacidad es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro
formato, que es puesto a disposicion del titular para el tratamiento de sus datos personales. A través de
este documento se informa al titular la informacion relativa a la existencia de las politicas de tratamiento
de informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del
tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

La Ley 1581 de 2012, conocida como Ley de Proteccién de Datos Personales, incluye disposiciones
generales de obligatorio cumplimiento por tal razén, mediante un aviso de privacidad publicado por
cualquier medio de comunicaciéon permanente, se informa que FONDAR no comparte informacion personal
con terceros, salvo en lo que atafe al correcto desarrollo de los contratos y negocios juridicos celebrados
con ellos, asi como para las finalidades que autoricen y para los casos permitidos por ley. Asi mismo,
FONDAR divulga y da a conocer en sus asociados, clientes y proveedores, las politicas para la Proteccion
de Datos Personales, al momento en que la relacién comercial es establecida y la misma se mantiene en
la gestion documental de FONDAR para libre consulta. De igual manera, se le informa a los asociados,
clientes y proveedores al momento de establecer la relacion, la ubicacion de las politicas y procedimientos
de tratamiento de datos personales.

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

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

. Eltipo de tratamiento el cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

3. Los mecanismos generales dispuestos por el responsable para que el titular conozca la politica del
tratamiento de la informacion y los cambios sustanciales que se produzcan en ella.
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3.2.2 Medios para otorgar la autorizacién. La autorizacion puede darse y hacerse constar en un
documento fisico, electrénico, mensaje de datos, sitio Web o en cualquier otro que permita garantizar su
posterior consulta, o mediante un mecanismo técnico o tecnolégico idéneo, que permita manifestar el
consentimiento de manera tal que permita 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.

3.2.3 Prueba de la autorizacion. FONDAR utilizara los mecanismos con que cuenta actualmente, e
implementarad y adoptara las acciones tendientes y necesarias para mantener registros 0 mecanismos
técnicos o tecnoldgicos idoneos de cuando y cédmo obtuvo autorizacion por parte de los titulares de datos
personales para el tratamiento de los mismos.

3.2.4 Casos en que no se requiere la autorizacion. La autorizacion del titular no sera necesaria cuando

se trate de:

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

o Datos de naturaleza pubilica.



e Casos de urgencia médica o sanitaria.
e Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos.
e Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

3.3 DERECHO DE LOS TITULARES

3.3.1 Derecho de acceso. FONDAR garantiza el derecho de acceso conforme a la Ley 1581 de 2012,
solamente a los titulares de datos personales, para este propdsito verificara la identidad del titular, la
legalidad de la representacion, poniendo a disposicion los respectivos datos personales tratados, a través
de cualquier medio de comunicacion, incluyendo los electrénicos que permitan el acceso directo del titular
de acuerdo a lo establecido en el articulo 21 del Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

3.3.2 Derecho de consulta. Los titulares de los datos personales podran consultar la informacion de
caracter personal que repose en cualquier base de datos de FONDAR. En consecuencia, FONDAR
garantiza el derecho de consulta conforme a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 exclusivamente sobre
los datos personales, sensibles y de menores correspondientes a personas naturales, suministrando a los
titulares de estos datos personales la informacion contenida en cada una de las bases de datos
correspondientes y que estén bajo el control de FONDAR.

Con respecto a la atencion de solicitudes de consulta de datos personales, FONDAR garantiza:

e Habilitar medios de comunicacién electrénica u otros que considere pertinentes y seguros;
e Establecer formularios, sistemas y otros métodos que se informaran en el Aviso de Privacidad;
e Utilizar los servicios de atencion al cliente o de reclamaciones que se encuentren en operacion.

Independientemente del mecanismo implementado para la atencién de solicitudes de consulta, éstas seran
tramitadas 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 ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer término.

3.3.3 Derecho a reclamar. El titular de datos personales que correspondan a una persona natural y
considere que la informacion contenida o almacenada en una base de datos, puede ser objeto de
correccion, actualizacion o supresién, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes y principios contenidos en la normatividad sobre Proteccion de Datos Personales. En tal sentido,
podran presentar reclamacién ante el responsable o encargado del tratamiento de FONDAR.

Si el reclamo estuviese incompleto, el titular lo podra completar dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la recepcion del reclamo, para que subsane las fallas o errores.

Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién
solicitada, se entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de recibido reclamo que no sea competencia de FONDAR para resolverlo, se dara traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion al interesado.



Una vez FONDAR haya 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. Dicha leyenda
se mantendra hasta que el reclamo sea decidido. El término maximo para resolver la reclamacion es 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, FONDAR informara al interesado los motivos de la demora y
la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

3.3.4 Derecho a la rectificacion y actualizacion de datos. FONDAR se obliga a rectificar y actualizar a
solicitud del titular, la informacién de caracter personal que corresponda a personas naturales, que resulte
incompleta o inexacta, de conformidad con el procedimiento y lo términos antes sefalados. Al respecto,
FONDAR tendra en cuenta lo siguiente:

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

b. FONDAR, 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 podran habilitar
medios electronicos u otros que FONDAR considere pertinentes y seguros.

c. FONDAR, 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 u oficinas
de FONDAR.

3.3.5 Derecho a la supresioén de datos. El titular de datos personales, tiene el derecho en todo momento,
a solicitar a FONDAR, la supresion (eliminacion) de sus datos personales, teniendo en cuenta los
siguientes supuestos:
a. Que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y obligaciones previstas
en la normatividad vigente sobre Protecciéon de Datos Personales.
Que hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron captados.
Que se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que fueron
recogidos.

Esta supresion implica la eliminacién o borrado seguro, total o parcial, de la informacién personal de
acuerdo con lo solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados
por FONDAR.

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

a. Eltitular de los datos tenga el deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

b. La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a obligaciones
fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizacion de sanciones administrativas.

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

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

3.3.6 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, FONDAR ha establecido mecanismos
sencillos y gratuitos que le permiten al titular revocar su consentimiento.

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

a. Total: Sobre la totalidad de finalidades consentidas, esto es, que FONDAR debe dejar de tratar por
completo los datos del titular de datos personales.

b. Parcial: Sobre ciertas finalidades consentidas como por ejemplo para fines publicitarios o de estudios
de mercado. En este caso, FONDAR debera suspender parcialmente el tratamiento de los datos del
titular. Se mantienen entonces otros fines del tratamiento que el responsable, de conformidad con la
autorizacion otorgada, puede llevar a cabo y con los que el titular esta de acuerdo.

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

a. Eltitular de los datos tenga el deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

b. La revocatoria de la autorizacion del tratamiento obstaculice actuaciones judiciales o administrativas
vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizacién de
sanciones administrativas.

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

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

3.2.7 Proteccion de datos en la recepcidon de datos de terceros. Por su parte, FONDAR al momento
de recibir datos de terceros y actuar como encargada del tratamiento de datos de caracter personal, verifica
que la finalidad de los tratamientos autorizados por el titular o permitidos se encuentran vigentes y que el
contenido de la finalidad esté relacionada con la causa por la cual se va a recibir dicha informacién personal
de parte del tercero; pues solo de este modo estara facultado para recibir y tratar dichos datos personales.

3.4 PROCEDIMIENTOS

3.4.1 Consultas. Se debe enviar una comunicacién sea fisica en la sede de FONDAR o electrénica a
fondar@rcntv.com.co, esta debe contener como minimo fecha de solicitud, direccion de contacto, correo
electronico y teléfono para efectos de notificacion, la manifestacion clara y precisa de la solicitud (Consulta,
Modificacion o Supresion), detalle claro de los datos a consultar, modificar o suprimir. Este comunicado
debera estar acompafado de la fotocopia del documento de identificacion o carta de autorizacién o
documento autenticado que acredite la representacién, si es el caso, acompafiado de la copia de
documento de identificacion del representante o autorizado.

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 ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

3.4.2 Reclamos. El titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base
de datos debe ser objeto de correccion, actualizaciéon o supresion; 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:

a. Si el reclamo estuviese incompleto, el titular lo puede completar dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la recepcién del reclamo para que se subsanen las fallas. Transcurridos dos (2) meses
desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se entendera
que ha desistido del reclamo.

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

c. Una 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 FONDAR para lo cual se tendra en cuenta lo
siguiente:

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

b. FONDAR, 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 FONDAR considere pertinentes.

c. FONDAR, podra establecer formularios, 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.

d. Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta al titular y no se acredite que la misma actua
en representacion legitima, se tomara como no presentada.

El titular de datos personales tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a FONDAR la supresion de
sus datos personales cuando:
a. Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y obligaciones
previstas en la normatividad vigente.
Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron recabados.
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

3.4.2.1 Requisitos para la atencion de Reclamos, Rectificaciones, Actualizaciéon o Supresién de
datos.

Se debe enviar una comunicacion sea fisica en la sede de FONDAR o electronica a fondar@rcntv.com.co,
esta debe contener como minimo fecha de solicitud, direcciéon de contacto, correo electrénico y teléfono



para efectos de notificacion, la manifestacion clara y precisa de la solicitud (Consulta, Modificacion o
Supresion), detalle claro de los datos a consultar, modificar o suprimir. Este comunicado debera estar
acompafado de la fotocopia del documento de identificacion; o carta de autorizacion o documento
autenticado que acredite la representacion, si es el caso, acompanado de la copia de documento de
identificaciéon del representante o autorizado.

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
podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

3.4.3 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,
FONDAR debera establecer mecanismos sencillos y gratuitos que le permitan al titular revocar su
consentimiento, al menos por el mismo medio por el que lo otorgd.

Se debera tener en cuenta que existen dos modalidades en las que la revocacion del consentimiento puede
darse. La primera, puede ser sobre la totalidad de las finalidades consentidas, esto es, que FONDAR 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 revocaciéon parcial del consentimiento, se mantienen a salvo otros fines del
tratamientos que el responsable, de conformidad con la autorizacion otorgada, puede llevar a cabo y con
los que el titular esta de acuerdo.

3.4.3.1 Requisitos para la atencién de revocatoria de autorizaciones.

Se debe enviar una comunicacion sea fisica en la sede de FONDAR o electronica a fondar@rcntv.com.co,
esta debe contener como minimo fecha de solicitud, direcciéon de contacto, correo electrénico y teléfono
para efectos de notificacion, la manifestacion clara y precisa de la solicitud (Consulta, Modificacion o
Supresion), detalle claro de los datos a consultar, modificar o suprimir. Este comunicado debera estar
acompafado de la fotocopia del documento de identificacion; o carta de autorizacion o documento
autenticado que acredite la representacion, si es el caso, acompanado de la copia de documento de
identificaciéon del representante o autorizado.

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 ningin caso
podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

3.5 PROCEDIMIENTO ANTE UN POTENCIAL EVENTO DE FUGA DE INFORMACION DE DATOS
PERSONALES.

Para efectos de este documento se entendera como un potencial evento de fuga de informaciéon como
cualquier incidente de adquisicién, uso o revelacién de informacion personal de asociados, empleados,
proveedores, clientes o intermediarios, no autorizada y que comprometa la seguridad, integridad y
confidencialidad de esa informacién, creando un riesgo para el asociado, empleado, proveedor, cliente o
intermediario.
Por ejemplo:



e Un empleado que accede a la informacion de un asociado, empleado, proveedor, cliente o
intermediario por fuera del ejercicio de sus funciones laborales.

e La pérdida o hurto de un computador que contenga informacion personal no encriptada.

¢ Informacién personal del asociado, empleado, proveedor, cliente o intermediario enviada por error a
un fax o direccién de correo.

Cualquier potencial evento de fuga de informacion debera ser reportada a la gerencia de FONDAR en todo
caso en un maximo de dos dias habiles contados desde la fecha del descubrimiento de los hechos. Si la
fuga involucra una situacion de pérdida o hurto de un computador, debera igualmente ser reportada a la
gerencia de FONAR. A juicio de la gerencia, si la posible fuga de informacién constituye una violacion a
los codigos de seguridad, debera informarlo a la Superintendencia de Industria y Comercio de Colombia
y/o la Superintendencia de Economia Solidaria.

3.6. CONSERVACION DE DATOS DIGITALES.

La documentacion correspondiente al asociado, empleado, proveedor, cliente o intermediario que se
encuentra digitalizada (escaneada) y cargada en sistema tendra un tiempo de conservacion de 10 afios
después de finalizada la relacion contractual. Posteriormente se procedera a su eliminacion.

3.7. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS.

Los documentos que el asociado, empleado, proveedor, cliente o intermediario entregue con la finalidad
de ser tratados dentro del desarrollo de la actividad normal de FONDAR no seran sujeto de devolucion.

3.8. CAPACITACION DEL PERSONAL.

FONDAR capacitara a su personal por lo menos una vez cada afo, respecto del contenido de este
documento para garantizar la seguridad, confidencialidad, veracidad e integridad de los datos personales
de sus asociados, empleados, proveedores, clientes o intermediarios. Cada capacitacién contara con un
listado de los asistentes asi como del contenido programatico de las mismas.

3.9. SANCIONES.

El incumplimiento de las politicas y procedimientos adoptados en materia de proteccién de datos
personales por parte de los empleados de FONDAR se considera falta grave y como tal sera sancionado
de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y los Estatutos de FONDAR, al
margen de las sanciones que puedan darse por violacidon de normas de caracter penal o administrativo
sancionatorio.



CAPITULO IV.
VIGENCIA Y CONTACTOS

El presente Manual rige a partir del primero (01) de Agosto de 2016 y FONDAR podra modificar los
términos y condiciones del presente documento de politicas y procedimientos en cumplimiento de las
obligaciones contenidas en la Ley 1581 de 2012, los decretos reglamentarios y demas normas
concordantes.

En caso de dudas sobre este reglamento, comuniquese con El Fondo de Empleados de RCN TELEVISION
- FONDAR o envie su consulta directamente o través de los siguientes canales de comunicacion:
Conmutador: 4208489, mediante comunicacidon escrita a través del correo electronico:
fondar@rcntv.com.co o personalmente en la Oficina del Fondo de Empleados de RCN TELEVISION -
FONDAR. Direccion oficinas: Calle 9 A N° 65-40 Protecciéon de Datos Personales.

4.1 APROBACION

El presente REGLAMENTO INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROTECCION
DE DATOS PERSONALES, fue adoptado por la Junta Directiva del FONDO DE EMPLEADOS DE RCN
TELEVISION — FONDAR, en reunioén ordinaria celebrada el dia xx del mes de xxxxx del afio 2016, segun
consta en el Acta No. Xxx.

Para constancia firman

Presidente Junta Directiva

Secretario



