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ACUERDO No. 0377
(22 de Octubre de 2016)

Por medio del cual se implementa el MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO Y
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

LA JUNTA DIRECTIVA DEL FONDO DE EMPLEADOS: AHORRO Y CREDITO DE
DOCENTES Y TRABAJADORES DEPENDIENTES — FACREDIG personeria Juridica
No0.0654 del 14 de abril de 1987, Registro Camara de Comercio de San José del
Guaviare bajo el No. SO500009 NIT. No. 800.074.482-6, en uso de sus atribuciones
legales, Estatutarias y,

CONSIDERANDO:

1. Que en desarrollo de las funciones establecidas en el estatuto, corresponde a la
Junta Directiva expedir las reglamentaciones para el normal funcionamiento de
FACREDIG.

2. Que mediante la Ley 1581 de 2012, se regulan los deberes que asisten a los
responsables del tratamiento de datos personales.

3. Que la Superintendencia de Industria y Comercio por medio de Circular Externa No.
002 del 03 de noviembre de 2015, impartid las instrucciones a los Responsables del
Tratamiento de Datos Personales.

4. Que FACREDIG es responsable del tratamiento de los datos personales.

5. Que es necesario establecer ElI Manual de Politicas de Tratamiento y
Procedimientos en Materia de Proteccién de Datos Personales, para garantizar el
adecuado cumplimiento de la ley y en especial para la atencion de consultas y
reclamos.

ACUERDA:
Establecer el presente Manual de Politicas de Tratamiento y Procedimientos en Materia

de Proteccién de Datos Personales para el Fondo de Empleados de Ahorro y Crédito de
Docentes y Trabajadores Dependientes — FACREDIG, por el cual se implementa la Ley
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1581de 2012 sobre los deberes que nos asisten como responsables
del tratamiento de datos personales, asi:

CONTENIDO

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I AUTORIZACION

CAPITULO Il DERECHOS Y DEBERES

CAPITULO IV  PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION
CAPITULO V SEGURIDAD DE LA INFORMACION
CAPITULO VI  DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO |
DISPOCIONES GENERALES

ARTICULO 1. LEGISLACION APLICABLE. De conformidad con la ley 1581 de 2012,
articulos 15 y 20 de la Constitucién Politica se extiende el presente documento con el
fin de definir y estructurar en FACREDIG las disposiciones generales para la proteccion
de datos personales.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. El presente manual sera aplicado de manera
especifica para el tratamiento de datos de caracter personal y comercial que maneje
FACREDIG.

ARTICULO 3. BASES DE DATOS. Entiéndase por base de datos segun la ley el
conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento; y por dato
personal debe entenderse cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una
0 varias personas naturales determinadas o determinables. Las Politicas contenidos en
el presente documento aplican a todas las bases de datos que maneja FACREDIG, y
gue seran registradas de conformidad con lo dispuesto en la ley 1581 de 2012, Decreto
1377 de 2013 y demas normas concordantes.

ARTICULO 4. OBJETO. De manera especifica se da cumplimiento al articulo 17 literal
k de Ley 1581 de 2012 adoptando un manual de politicas y procedimientos para
garantizar el cumplimiento de la Ley. El manual tiene como objeto facilitar la
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implementacion y cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y Decreto
1377 de 2013 con el fin de reglamentar los aspectos relacionados con
la autorizacion del titular de informacion para el tratamiento de sus
datos personales, las politicas de Tratamiento de los Responsables vy

Encargados, el ejercicio de los derechos de los Titulares de informacion, las
transferencias de datos personales y la responsabilidad demostrada frente al
Tratamiento de datos personales. Asi mismo tiene la finalidad de regular los
procedimientos de recoleccién, manejo y tratamiento de los datos de caracter personal
gue realiza FACREDIG, a fin de garantizar y proteger el derecho fundamental de
habeas data en el marco legal.

ARTICULO 5. DEFINICIONES. Ademas de las definiciones establecidas en el articulo 3
de la Ley 1581 de 2012, para los efectos del presente Acuerdo se entendera por:

1. Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable,
dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le
informa acerca de la existencia de las politicas de Tratamiento de informacion que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento
gue se pretende dar a los datos personales.

2. Dato publico: 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 ya 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.

3. Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad
del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos
gue revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos

4. 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 del
Responsable del Tratamiento.

5. Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por
si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los
datos.
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6. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento. 9) Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresiéon de los mismos.

ARTICULO 6. PRINCIPIOS. FACREDIG crea y desarrolla el presente manual con base
en los principios que consagra la Ley 1581 de 2012, a saber:

1. Principio de Finalidad: EI Tratamiento de los datos personales recogidos por
FACREDIG debe obedecer a una finalidad legitima de la cual debe ser informada al
Titular.

2. Principio de Libertad: ElI Tratamiento sélo puede llevarse a cabo con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no
podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato
legal o judicial que releve el consentimiento.

3. Principio de Veracidad o Calidad: La informacion 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.

4. Principio de Transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener de FACREDIG en cualquier momento y sin restricciones, informacion
acerca de la existencia de datos que le conciernan.

5. Principio de Acceso y Circulacion Restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de
la presente ley y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento s6lo podra hacerse por
personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la Ley; 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;

6. Principio de Seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable
del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, 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;

7. Principio de Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
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obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después

de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el

Tratamiento, pudiendo solo realizar suministro o comunicacion de
datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la presente ley y en los términos de la misma.

CAPITULO I

AUTORIZACION

ARTICULO 7. AUTORIZACION. La autorizacién es una declaracion que informa al
titular de los datos personales lo siguiente:

1. Quién recopila la informacién (responsable o encargado)
2. Qué recopila (datos que se suministren)
3. Para qué recoge los datos (las finalidades).

4. Como ejercer derechos de acceso, correccion, actualizacion o supresion de los datos
personales suministrados.

5. Si se recopilan datos sensibles. El cliente, usuario, asociado, proveedor, y demas
personal relacionado con FACREDIG, denominado en este documento como el titular,
debera previamente manifestar la aceptacion para la recoleccion, almacenamiento, uso,
circulaciébn o supresion de los datos personales por cuenta de FACREDIG. Esta
manifestacion del cliente, usuario, asociado, proveedor, y demas personal relacionado
con el Fondo deber& hacerse de manera expresa, libre, voluntaria. FACREDIG, en su
condicion de responsable del tratamiento de datos personales, debera disponer de los
mecanismos necesarios para obtener la autorizacién de los titulares garantizando en
todo caso que sea posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacion. La
Autorizacién que confiere el Titular se hard para los fines que la norma contiene. Ver
Anexo No.1 Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales.

ARTICULO 8. FORMA Y MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION. La
autorizacion que conceda el titular, debera constar en un documento fisico, electronico,
0 en cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta, o mediante un
mecanismo técnico o tecnoldgico 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. FACREDIG deberéa
elaborar y poner a disposicion del titular la autorizacion para el tratamiento de sus datos
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personales, la cual debera ser diligenciada y suscrita de manera
legible por el titular. La autorizacion debera contener la expresion la
manifestacion que el titular tiene pleno conocimiento que su
informacion personal serd almacenada y podra ser usada para dar
cumplimiento a la ley, y para conformar la base de datos de FACREDIG.

ARTICULO 9. AVISO DE PRIVACIDAD El aviso de privacidad es el documento que se
entrega al titular para el tratamiento de los datos personales, y por medio del cual al
titular se le comunica toda la informacion sobre las politicas que se aplican, la forma de
acceder a ellas y las caracteristicas del tratamiento para los datos personales. El aviso
de privacidad puede ser verbal o escrito o constar en cualquier medio electronico, y
siempre debe ser generado por FACREDIG, siendo el Responsable. Ver Anexo No.2
Aviso de Privacidad.

ARTICULO 10. CONTENIDO MINIMO DEL AVISO DE PRIVACIDAD. El Aviso de
Privacidad, como minimo, debera contener la siguiente informacion:

1. La identidad, domicilio y datos de contacto del Responsable del Tratamiento;
2. El tipo de tratamiento al cual serdn sometidos los datos y la finalidad del mismo.

3. Los mecanismos generales dispuestos por el Responsable para que el Titular
conozca la politica de tratamiento de la informacion y los cambios sustanciales que se
produzcan en ella. En todos los casos, debe informar al titular cdmo acceder o consultar
la politica de tratamiento de informacion.

ARTICULO 11. AVISO DE PRIVACIDAD Y LAS POLITICAS DE TRATAMIENTO DE
LA INFORMACION - FACREDIG conservara el modelo del aviso de privacidad que se
transmitié a los titulares mientras se lleve a cabo tratamiento de datos personales y
perduren las obligaciones que de éste deriven. Para el almacenamiento del modelo,
FACREDIG podra emplear medios informaticos, electronicos o cualquier otra que
permita su consulta y eventual reproduccion.

CAPITULO IlI
DERECHOS Y DEBERES
ARTICULO 12. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. Ley 1581

de 2012. Articulo 8°. Derechos de los Titulares. El Titular de los datos personales tendra
los siguientes derechos:
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1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
Responsables del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este
derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos,

incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado;

2. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptlie como requisito para el Tratamiento, de conformidad
con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley;

3. 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;

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
lo dispuesto en la presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen;

5. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/o 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 esta ley y a la Constitucion;

6. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

ARTICULO 13. DEBERES DE LOS RESPONSABLES DE LA INFORMACION Ley
1581 de 2012. Articulo 18. 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:

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

2. Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento;

3. Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos en los
términos de la presente ley;
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4. Actualizar la informacion reportada por los Responsables del
Tratamiento dentro de los diez (10) dias habiles contados a partir de
su recibo;

5. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefalados en la presente ley;

6. 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
por parte de los Titulares;

7. Registrar en la base de datos las leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula en la presente ley;

8. Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial" una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal;

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

10. Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella;

11. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los Titulares;

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

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION

ARTICULO 14. PROCEDIMIENTO DE CONSULTA. FACREDIG garantizara el

derecho al titular de conocer, consultar y disponer sobre la informacién personal objeto
del tratamiento, para lo cual se deben tener en cuenta las siguientes observaciones:
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1. Que el titular tenga pleno conocimiento sobre la existencia del
tratamiento de la informacion,

2. Que el titular conozca las politicas para el acceso a los datos
personales y puede hacerlo de manera efectiva.

3. Que FACREDIG informe al titular sobre los datos objeto del tratamiento y su
finalidad. Este derecho le asiste también a los causahabientes que prueben siquiera
sumariamente su condicion de legitimados, o a los terceros autorizados por el titular y a
las entidades publicas o administrativas en cumplimientos de sus funciones legales, o
por orden judicial.

El titular podra hacer su consulta a FACREDIG por medio de la pagina web
www.facredig.com; por escrito, o a través de los correos electronicos:
facredig@facredig.com, facredig@gmail.com. Una vez recibida la consulta FACREDIG
tendrd un término de quince (15) dias habiles para atenderla. Cuando no fuere posible
atender la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los
motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atenderd su consulta, la cual en
ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer término. El Titular podréa consultar de forma gratuita sus datos personales: (a) al
menos una vez cada mes calendario, y (b) cada vez que existan modificaciones
sustanciales de las Politicas de Tratamiento de la informacion que motiven nuevas
consultas. Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario,
FACREDIG sélo podra cobrar al Titular los gastos de envio, reproduccién y, en su caso,
rectificacion de documentos. Los costos de reproduccion no podran ser mayores a los
costos de recuperacion del material correspondiente.

ARTICULO 15. RECLAMO. Atrticulo 15 de la ley 1581 de 2012: “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 esta ley, podran
presentar un reclamo ante el Responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al Responsable del Tratamiento o
al Encargado del Tratamiento, con la identificacion del Titular, la descripcion de los
hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafiando los documentos que se
quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas.
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo. En caso
de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a
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quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e
informara de la situacion al interesado.

2. 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 hébiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo
sea decidido.

3. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el
reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora y
la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

ARTICULO 16. RECTIFICACION. EI titular o causahabientes del titular deberan
acreditar su identidad a través de instrumentos electrénicos que le permitan
identificarse o mediante prueba sumaria demostrar la calidad en la que actdan con el fin
de solicitar a FACREDIG la rectificacion, actualizacion o supresion de datos personales
objeto de tratamiento. FACREDIG debe rectificar y actualizar a solicitud del titular, la
informacion de éste que resulte ser incompleta o inexacta La solicitud podra hacerse de
manera fisica, electrénica o verbal dejando constancia de ella y debera contener el
nombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir la respuesta, los
documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su representante, la
descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el titular
busca ejercer alguno de los derechos. En la solicitud, el titular debe indicar los datos a
corregir y los documentos que soporten su peticion. FACREDIG implantar4d en su
pagina web el formato de consultas, reclamos y rectificaciones, y disefiara los mismos
modelos fisicos para hacer entrega personal a quien lo solicite.

ARTICULO 17. SUPRESION. El titular podra solicitar la supresion de los datos cuando
considere que no estan siendo empleados para los fines indicados por la ley y por
FACREDIG; cuando el uso de esta informaciéon transgreda los fines de la ley y la
Constituciéon en general y cuando se hayan extinguido las condiciones que dieron
origen a la recoleccion de la informacion. La eliminacién puede ser total o parcial, de
acuerdo a la solicitud del titular, sin embargo FACREDIG puede abstenerse de hacerlo
cuando el titular tenga obligaciéon comercial, laboral o contractual vigente, cuando el
hecho se eliminar los datos interfiera en procesos judiciales o administrativos, cuando
los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados.
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CAPITULO V

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

ARTICULO 18. MEDIDAS DE SEGURIDAD. En desarrollo del principio de seguridad
establecido en la Ley 1581 de 2012, FACREDIG adoptara 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.

ARTICULO 19. IMPLEMENTACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD. FACREDIG
mantendra protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para el personal con
acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de informacion.

El procedimiento debera considerar, como minimo, los siguientes aspectos:

1. Ambito de aplicacion del procedimiento con especificacion detallada de los recursos
protegidos;

2. Medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares encaminados a garantizar el
nivel de seguridad exigido en la Ley 1581 de 2012;

3. Funciones y obligaciones del personal,

4. Estructura de las bases de datos de caracter personal y descripcion de los sistemas
de informacion que los tratan;

5. Procedimiento de notificacidn, gestion y respuesta ante las incidencias;
6. Procedimiento de realizacién de copias de respaldo y de recuperacion de los datos;

7. Controles periodicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en el procedimiento de seguridad que se implemente;

8. Medidas a adoptar cuando un soporte o documento vaya a ser transportado,
desechado o reutilizado;

9. El procedimiento debera mantenerse actualizado en todo momento y debera ser
revisado siempre que se produzcan cambios relevantes en el sistema de informacion o
en la organizacién del mismo;

10. El contenido del procedimiento deberd adecuarse en todo momento a las
disposiciones vigentes en materia de seguridad de datos.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 20. ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
FACREDIG ha designado al area administrativa con el apoyo de servicio al asociado
como responsable de la atencién de peticiones, consultas, rectificaciones y reclamos
ante la cual el Titular de la informacion puede ejercer sus derechos a conocer,
actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar la autorizacion. Esta funcién se
desarrollara en apoyo del area juridica de FACREDIG.

ARTICULO 21. SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
FACREDIG garantiza la seguridad de la informacién suministrada por el titular y
disefiara los mecanismos idoneos para este fin bajo la observancia del Principio de
seguridad que dispone que la informacién sujeta a Tratamiento por el responsable que
se refiere la ley 1581 de 2012, 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 0 acceso no autorizado o fraudulento; igualmente
se atendera al Principio de confidencialidad segun el cual 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 solo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley 1581 de 2012.

ARTICULO 22. VIGENCIA. Documento aprobado segun acta de Junta Directiva
No. 596 del 22 de Octubre de 2016, rige a partir de la fecha en constancia firman:

Firmado original Firmado original

MARTHA AURORA PENAGOS P. GERMAN L. BRAVO GUERRERO
Presidente Secretario

Junta Directiva Junta Directiva
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ANEXO No.1

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Declaro que he sido informado: 1. Que El Fondo de Empleados: Ahorro y Crédito de
Docentes Y Trabajadores Dependientes, en lo sucesivo, "FACREDIG", actuara
directamente o a través de terceros como el Responsable del Tratamiento de mis datos
personales, y ha puesto a mi disposicion diferentes mecanismos para informarme o
comunicarme como son: la linea de atencion 5840318 - 5841286, el correo electronico
facredig@facredig.com, la informacién disponible en la pagina web: www.facredig.com,
y las oficinas de la Sede Administrativa ubicada en la Carrera 23 No. 9-76 de la ciudad
de San José del Guaviare con atencion al publico de lunes a viernes de 9:00 a.m. a
1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 4:00 p.m. y los sabados de 9:00 a.m. a 1:00 p.m., para la
atencion de requerimientos relacionados con el tratamiento de mis datos personales y
el ejercicio de los derechos mencionados en esta autorizacién; 2. Mis datos seran
tratados para fines precontractuales, contractuales, pos contractuales, comerciales, de
atencion al cliente y mercadeo, procesamiento, investigacion, capacitacion,
acreditacion, consolidacion, organizacion, actualizacion, reporte, estadistica, encuestas,
tramitacion, concursos y sorteos; 3. Mis derechos como titular del dato son los previstos
en la Constitucion y la ley, especialmente el derecho a conocer, actualizar, rectificar y
suprimir mi informacion personal, asi como el derecho a revocar el consentimiento
otorgado para el tratamiento de datos personales. Estos derechos los puedo ejercer a
través de los canales dispuestos por FACREDIG, para la atencion al publico y
observando la Politica de Tratamiento de datos personales de FACREDIG disponible en
www.facredig.com link “Descarga de Formatos”, 4. Es voluntario responder preguntas
gue eventualmente me sean hechas sobre datos sensibles o datos de menores de
edad, y que éstos ultimos seran tratados respetando sus derechos fundamentales e
intereses superiores. Son Datos Sensibles, aquellos que afectan la intimidad del Titular
0 cuyo uso indebido puede generar discriminacién, por ejemplo la orientacién politica,
las convicciones religiosas o filosoficas, de derechos humanos asi como los datos
relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita,
informada e inequivoca a FACREDIG y a quien le sean cedidos los derechos, para
tratar mis datos personales, con finalidad principal de contratacion, ejecucion y
comercializacién de los bienes y servicios del Responsable del Tratamiento, asi como el
contacto a través de medios telefonicos, electronicos (SMS, chat, correo electronico y
deméas medios considerados electrénicos) fisicos y/o personales. Me comprometo a
conocer La Politica de Tratamiento de la Informacion disponible en la pagina web:
www.facredig.com.
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Autorizo a FACREDIG a modificar o actualizar su contenido a fin de
atender reformas legislativas, politicas internas o nuevos requerimientos
para la prestacion u ofrecimiento de servicios o productos, dando aviso previo por
medio de la pagina web de la compafia o por correo electronico.

La informacién del formato del cual forma parte la presente autorizacion la he
suministrado de forma voluntaria y es veridica

Nombre: Firma:

Identificacion: Fecha:

Usted tiene la posibilidad de consultar los datos suministrados a FACREDIG y solicitar
la actualizacion, supresion o demas términos establecidos por la Ley 1581 de 2012,
comunicandose de manera escrita al responsable del Tratamiento de Datos Personales
en la direccién arriba indicada con los siguientes datos: nombre, apellidos, domicilio y
teléfonos, tema de solicitud, fecha y firma.
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ANEXO No.2

AVISO DE PRIVACIDAD

El Fondo de Empleados: Ahorro y Crédito de Docentes Y Trabajadores
Dependientes - FACREDIG, con NIT 800.074.482-6, asociacion solidaria sin
animo de lucro, legalmente constituida con personeria Juridica No. 0654 del 14
de abril de 1987, Registro Camara de Comercio de San José del Guaviare bajo
el No. S0500009, con domicilio principal en la ciudad de San José del Guaviare
en la Carrera 23 NO. 9-76, es responsable del tratamiento de los datos
personales. Para contactarnos Usted puede:

1. Presentarse en la carrera 23 NO. 9-76 de la ciudad de San José del Guaviare.

2. Contactarnos telefonicamente en los teléfonos 5840318 - 5841286 Ext. 101,
103 6 107. Celular 33209627273.

3. Enviar correo electrénico a: facredig@facredig.com, facredig@gmail.com o

4. Ingresar a “Contactenos” de la pagina web: www.facredig.com

Sus datos personales seran incluidos en la base de datos de FACREDIG y seran
utilizados para las siguientes finalidades:

1. Lograr una eficiente comunicacion relacionada con la promocién de nuestros
productos, servicios, ofertas, campafas, promociones, alianzas, estudios,
concursos, capacitaciones, convenios, beneficios especiales, invitaciones,
encuentros y otros, para asi facilitar la obtencién de informacion.

2. Informar sobre nuevos productos o servicios que estén relacionados con el o
los contratado(s) o adquirido(s).

3. Informar sobre cambios de nuestros productos o servicios.

4. Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros clientes,
proveedores, y empleados.

5. Realizar andlisis de riesgos, efectuar investigacion de mercados, compartir la
informacion obtenida de los resultados a partir de las investigaciones
adelantadas por la Organizacion o por un tercero contratado para ello.

6. Realizar estudios internos que permitan obtener informacion para el
mejoramiento de nuestra actividad cooperativa, comercial y de servicios.
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Se le informa a los titulares de informacién que pueden
consultar las POLITICAS DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES de FACREDIG que contiene nuestras politicas para el
tratamiento de la informacién recogida, asi como los procedimientos de consulta
y reclamacion que le permitiran hacer efectivos sus derechos al acceso, consulta,
rectificacion, actualizacion y supresion de los datos. Ingrese a la Pagina Web:
www.facredig.com., en el link llamado “Descarga de Formatos”.

Nombre: Firma:

Identificacion: Fecha:
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ANEXO No.3

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES -
PROVEEDORES

Declaro que he sido informado: 1. Que El Fondo de Empleados: Ahorro y Crédito de
Docentes y Trabajadores Dependientes, en lo sucesivo, "FACREDIG", actuara
directamente o a través de terceros como el Responsable del Tratamiento de mis datos
personales y ha puesto a mi disposicion la linea de atencion 5840318 — 5841286 ext.
101 - 103 - 107, el correo electrénico facredig@facredig.com, cuya informacién puedo
consultar en www.facredig.com y en la oficina ubicada en la carrera 23 No. 9-76 San
José del Guaviare, con atencién al publico de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y
de 2:00 p.m. a 4:00 p.m. y los sdbados de 9:00 a.m. a 1:00 p.m., para la atencion de
requerimientos relacionados con el tratamiento de mis datos personales y el ejercicio de
los derechos mencionados en esta autorizacion; 2. Mis datos seran tratados para fines
precontractuales, contractuales, pos contractual, comercial, de atencion al cliente y
mercadeo, procesamiento, investigacion, capacitacion, acreditacion, consolidacion,
organizacion, actualizacion, reporte, estadistica, encuestas, atencién y tramitacion; 3.
Mis derechos como titular del dato son los previstos en la Constitucion y la ley,
especialmente el derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir mi informacion
personal, asi como el derecho a revocar el consentimiento otorgado para el tratamiento
de datos personales. Estos derechos los puedo ejercer a través de los canales
dispuestos por FACREDIG para la atencién al publico y observando la Politica de
Tratamiento de datos personales de FACREDIG disponible en www.facredig.com, link
“‘Descarga de Formatos” 4. Es voluntario responder preguntas que eventualmente me
sean hechas sobre datos sensibles o datos de menores de edad, y que éstos ultimos
seran tratados respetando sus derechos fundamentales e intereses superiores. Son
datos sensibles, aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar discriminacion, por ejemplo la orientacion politica, las convicciones religiosas o
filosoficas, de derechos humanos asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los datos biométricos. Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera
voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca a FACREDIG y a quien le sean
cedidos los derechos, para tratar mis datos personales, con finalidad principal de
contratacion, ejecucion y comercializacion de los bienes y servicios del Responsable del
Tratamiento, asi como el contacto a través de medios telefénicos, electrénicos (SMS,
chat, correo electrénico y demas medios considerados electronicos) fisicos y/o
personales.

FACREDIG podra usar mi informacion para los siguientes fines:

1. Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo de la etapa precontractual,
contractual y pos contractual con FACREDIG y terceros que contraten con él, respecto
de cualquiera de los productos y servicios ofrecidos por ella que haya o no adquirido o,
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respecto de cualquier relacion de negocios o comercial que tenga
FACREDIG, asi como dar cumplimiento a la ley colombiana o
extranjera y las 6rdenes de autoridades judiciales o administrativas;

2. Realizar invitaciones a eventos, mejorar productos y servicios u ofertar nuevos
productos y todas aquellas actividades asociadas a la relacibn comercial o vinculo
existente con FACREDIG o terceros que contraten con él, o aquel que llegare a tener;

3. Gestionar tramites (solicitudes, quejas, reclamos), realizar analisis de riesgo, efectuar
encuestas de satisfaccion respecto de los bienes y servicios de FACREDIG, asi como
de los aliados comerciales de FACREDIG;

4. Suministrar informacién de contacto y documentos pertinentes a la fuerza comercial
y/o red de distribucion, telemercadeo, investigacion de mercados y cualquier tercero
con el cual FACREDIG posea un vinculo contractual de cualquier indole;

5. Dar a conocer, transferir y/o trasmitir mis datos personales dentro y fuera del pais, a
cualquier empresa o0 a terceros como consecuencia de un contrato, ley o vinculo licito
gue asi lo requiera, o para implementar servicios de computacion en la nube. Para todo
lo anterior, otorgo mi autorizacién expresa e inequivoca;

6. Suministrar a las asociaciones gremiales del sector solidario y a los sistemas
manejados por éstas, los datos personales necesarios para la realizacién de estudios y
en general la administracion de sistemas de informacién del sector correspondiente;

7. Conocer mis datos que reposen en operadores de bancos de datos de informacion
financiera de que trata la Ley 1266 de 2008 o las normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan y proporcionarles mi informacion a los mismos;

8. Acceder y consultar mis datos personales que reposen o estén contenidos en bases
de datos o archivos de cualquier Entidad Privada o Publica (entre otros, los Ministerios,
los Departamentos Administrativos, la DIAN, la Fiscalia, Registraduria Nacional del
Estado Civil, Juzgados, tribunales y altas Cortes) consultas efectivas en listas Peps y
otras ya sea nacional, internacional o extranjera;

9. Transferir o transmitir los datos a las compafias matrices, filiales, subsidiarias,
controladas de FACREDIG, dentro y fuera del pais.

10. Crear bases de datos para los fines descritos en la presente autorizacion.

Otorgo mi consentimiento a FACREDIG para tratar mi informacién personal de acuerdo
con la Politica de Tratamiento de Datos Personales y por tanto, me comprometo a
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conocer el aviso de privacidad y la politica mencionada disponible en
www.facredig.com.

Autorizo a FACREDIG a modificar o actualizar su contenido a fin de

atender reformas legislativas, politicas internas o nuevos requerimientos para la
prestacion u ofrecimiento de servicios o productos, dando aviso previo por medio de la
pagina web de la compairiia o por correo electrénico.

La informacion del formato del cual forma parte la presente autorizacion la he
suministrado de forma voluntaria y es veridica.

Nombre: Firma:

Identificacion: Fecha:
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ANEXO No.4

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y DEBER SECRETO - FUNCIONARIOS

Yo , identificado
con cédula de ciudadania No. Expedida en , en mi
condicion de empleado y en consideracion de la relacion laboral que mantengo con el
Fondo de Empleados: Ahorro y Crédito de Docentes y Trabajadores Dependientes -
FACREDIG, asi como del acceso que se me permite a sus Bases de Informacion,
constato que:

1) Soy consciente de la importancia de mis responsabilidades en cuanto a no poner en
peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién que maneja mi
empresa. En concreto he leido, entiendo y me comprometo a cumplir los
Procedimientos establecidos en el Manual de Politicas de Tratamiento y Procedimientos
en Materia de Proteccion de Datos que corresponden a mi funcién en la empresa

2) Me comprometo a cumplir, asimismo, todas las disposiciones relativas a la politica de
la empresa en materia de uso y divulgacion de informacion, y a no divulgar la
informaciéon que reciba a lo largo de mi relacion con la empresa, subsistiendo este
deber de secreto, aun después de que finalice dicha relacion y tanto si esta informacion
es de su propiedad, como si pertenece a un cliente de la misma, o a alguna otra
Sociedad que nos proporcione el acceso a dicha informacion, cualquiera que sea la
forma de acceso a tales datos o informacion y el soporte en el que consten, quedando
absolutamente prohibido obtener copias sin previa autorizacion.

3) Entiendo que el incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones que constan en
el presente documento, intencionadamente o por negligencia, podrian implicar en su
caso, las sanciones disciplinarias correspondientes por parte de la empresa y la posible
reclamacion por parte de la misma de los dafios econémicos causados.

Nombre: Firma:

Identificacion: Fecha:
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ANEXO No.5

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y DEBER SECRETO - DIRECTIVOS

Yo , identificado
con cédula de ciudadania No. Expedida en , en mi
condicion de Directivo y en consideracion de la relacion que mantengo con el Fondo de
Empleados: Ahorro y Crédito de Docentes y Trabajadores Dependientes - FACREDIG,
asi como del acceso que se me permite a sus Bases de Informacion, constato que:

1) Soy consciente de la importancia de mis responsabilidades en cuanto a no poner en
peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion que maneja mi
empresa. En concreto he leido, entiendo y me comprometo a cumplir los
Procedimientos establecidos en el Manual de Politicas de Tratamiento y Procedimientos
en Materia de Proteccion de Datos que corresponden a mi funcion en la empresa

2) Me comprometo a cumplir, asimismo, todas las disposiciones relativas a la politica de
la empresa en materia de uso y divulgaciéon de informacién, y a no divulgar la
informacion que reciba a lo largo de mi relacion con la empresa, subsistiendo este
deber de secreto, aun después de que finalice dicha relacion y tanto si esta informacién
es de su propiedad, como si pertenece a un cliente de la misma, o a alguna otra
Sociedad que nos proporcione el acceso a dicha informacién, cualquiera que sea la
forma de acceso a tales datos o informacién y el soporte en el que consten, quedando
absolutamente prohibido obtener copias sin previa autorizacion.

3) Entiendo que el incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones que constan en
el presente documento, intencionadamente o por negligencia, podrian implicar en su
caso, las sanciones disciplinarias correspondientes por parte de la empresa y la posible
reclamacién por parte de la misma de los dafios econémicos causados.

Nombre: Firma:

Identificacion: Fecha:
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ANEXO No.6
AUTORIZACION DE USO DE DERECHOS DE IMAGEN SOBRE FOTOGRAFIAS Y
FIJACIONES AUDIOVISUALES

Documento de autorizacion de uso de derechos de imagen sobre fotografias y
fijaciones audiovisuales (videos) y de propiedad intelectual otorgado a FACREDIG.

Yo , identificado
con cédula de ciudadania No. Expedida en , en mi
calidad de persona natural, por medio del presente documento otorgo autorizacion
expresa del uso de los derechos de imagen que me reconocen la Constitucion, la ley y
demas normas concordantes a FACREDIG. La autorizacién se regird por las normas
legales aplicables y en particular por las siguientes: Clausula Primera - Autorizacion y
objeto. Mediante el presente instrumento autorizo al Fondo de Empleados Ahorro y
crédito de docentes y Trabajadores Dependientes - FACREDIG para que haga el uso y
tratamiento de mis derechos de imagen para incluirlos sobre fotografias; procedimientos
analogos a la fotografia; producciones Audiovisuales (Videos); asi como de los
Derechos de Autor; los Derechos Conexos y en general todos aquellos derechos de
propiedad intelectual que tengan que ver con el derecho de imagen. Clausula
Segunda.- Alcance de la autorizacion. La presente autorizacion de uso se otorga para
ser utilizada en formato o soporte material en ediciones impresas, y se extiende a la
utilizacion en medio electrénico, 6Optico, magnético, en redes (Intranet e Internet),
mensajes de datos o similares y en general para cualquier medio o soporte conocido 0
por conocer en el futuro. La publicacién podra efectuarse de manera directa o a través
de un tercero que se designe para tal fin. Clausula Tercera.- Territorio y exclusividad.-
Los derechos aqui autorizados se dan sin limitacion geogréfica o territorial alguna. De
igual forma la autorizacién de uso aqui establecida no implicara exclusividad, por lo que
me reservo el derecho de otorgar autorizaciones de uso similares en los mismos
términos en favor de terceros. Clausula Cuarta.- Derechos morales. FACREDIG dara
cumplimiento a la normatividad vigente sobre los derechos morales de autor, los cuales
seguiran radicados en cabeza de su titular. Para constancia de lo anterior se firma y
otorga en la ciudad de San José del Guaviare,

Nombre: Firma:

Identificacion: Fecha:
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TEXTO PARA ADICIONAR A LA FIRMA DE LOS CORREQOS
ELECTRONICOS Y WEB

AVISO DE PRIVACIDAD

Con el proposito de proteger sus Datos Personales, FACREDIG ha disefiado una
Politica de Privacidad que nos permite manejar adecuadamente los datos personales
gue recolectemos, almacenemos o actualicemos, asi como compatrtirlos, dentro o fuera
del territorio nacional, con sociedades del grupo o con entidades con las cuales
trabajamos. Agquella informacion que nos suministre la utilizaremos principalmente para
comunicarnos con Usted y enviarle informacion sobre: nuestros productos y servicios,
las actividades comerciales, promocionales y de mercadeo y aspectos relativos a la
seguridad de la informacion recolectada FACREDIG.

Lo invitamos a consultar nuestro aviso de privacidad y Politica de Tratamiento de datos
personales de FACREDIG en www.facredig.com, link “Descarga de Formatos”
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