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MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES DE LA ASOCIACION NACIONAL DE MUSICA SINFONICA

La Asociacion Nacional de Musica Sinfonica emite este manual interno de politicas y
procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y, en
especial, para la atencion de consultas y reclamos. La Asociacion Nacional de Musica
Sinfénica, manifiesta su interés en garantizar los derechos a la privacidad, intimidad y buen
nombre, los cuales guardan estrecha relacion con la dignidad humana, uno de los pilares
fundamentales de nuestro ordenamiento juridico.

1. Alcance

Este Manual se expide en estricto cumplimiento de la obligacién contenida en el literal K del
articulo 17 de la Ley 1581 de 2012. En caso de cualquier contradiccion entre lo contenido en
este manual y lo establecido en la Ley, prevalecerd obviamente ésta ultima y tal como lo
establece el articulo 25 de la misma Ley, la Asociacibn Nacional de Mdusica Sinfénica ha
dispuesto en este documento los lineamientos y practicas mas adecuadas para que en ningun
caso lo aqui previsto sea inferior a los deberes contenidos en la Ley.

Esta Politica de tratamiento de la informacion se aplicara a todas las bases de datos y/o
archivos que contengan datos personales que sean objeto de tratamiento por parte de la
Asociacion Nacional de Musica Sinfénica, considerada como responsable del tratamiento de los
datos personales de clientes, empleados, proveedores y personas naturales relacionadas con la
entidad. Esta politica también sera aplicable a los proveedores, clientes, contratistas y
subcontratistas que se vinculen a las actividades de la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica
sea que se ejecuten de manera directa o en ejecucién de los convenios de asociacién que
suscriba.

2. Objetivo

Proporcionar seguridad a toda clase de informacién de las personas naturales que de una u
otra forma se han vinculado o relacionado con la Asociacién Nacional de Musica Sinfénica y
con la Orquesta Sinfénica Nacional de Colombia, tal cual lo ordena la Ley.

3. Legislacién aplicable

Esta politica de proteccién de datos personales, el aviso de privacidad, y el anexo de formato
de autorizacion que hace parte de la misma, se rigen por lo dispuesto en la legislacion vigente
sobre proteccién de los datos personales a los que se refieren el articulo 15 de la Constitucion
Politica de Colombia, la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el
Decreto 1727 de 2009, el Decreto 2952 de 2010 y demas normas que las modifiquen, deroguen
0 sustituyan.
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tificacién del Responsable del tratamiento de datos personales

Nombre entidad | Asociacion Nacional de Musica Sinfénica, entidad sin animo de lucro,

inscrita en la cAmara de comercio el 30 de julio de 2003 bajo el nimero
63297 del libro .
Representante legal: Claudia Franco Vélez.

NIT 830,124,865-8

Domicilio Calle 10 No. 5 — 22 centro, Bogoté D.C.

Teléfono 3344581

Correo tratamientodedatos@sinfonica.com.co

electronico

Péagina web www.sinfonica.com.co

5. Identificacion de los Encargados del tratamiento de datos personales

La ANMS en desarrollo de su gestion y para el cumplimiento estricto de los acuerdos

contractuales que suscribe, podra entregar algunas bases de datos de informacién propia o que
le sea entregada. Siempre que la ANMS deba entregar esta informacion incluira dentro de los
acuerdos contractuales correspondientes esta politica de tratamiento de datos personales con
el fin de que la informacion entregada sea utilizada Unicamente en el marco de dichas
relaciones juridicas.

Lo anterior, en el entendido de que dentro del concepto de Encargado del tratamiento de las
bases de datos se consideran aquellas personas naturales y juridicas que no pertenecen a la
organizacién y a las que se les entrega informacion que tiene la entidad.

6. Definiciones

Autorizacién: consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo
el tratamiento de datos personales.

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 que
se pretende dar a los datos personales.

Base de Datos: conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
tratamiento.

Causahabiente: persona que ha sucedido a otra por causa del fallecimiento de ésta.
(heredero)

Clientes: aguellas personas naturales que acuden a los eventos artisticos en los cuales
participa la Orquesta Sinfonica Nacional de Colombia como organizacién artistica
representada por la Asociacion Nacional de Musica Sinfonica.

Dato Personal: cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables con las que nuestra entidad esta
relacionada. Son algunos ejemplos de datos personales los siguientes: nombre, cédula
de ciudadania, direccion, correo electrénico, nUmero telefénico, etc.

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
profesién u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza,
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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.

= Dato sensible: Informacion que afecta la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o 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, entre otros, la captura de imagen fija o en movimiento, huellas digitales,
fotografias, iris, reconocimiento de voz, facial o de palma de mano, etc.

= Encargado del Tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma 0 en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del
responsable del tratamiento. En los eventos en que el Responsable no ejerza como
Encargado de la base de datos, se identificarda expresamente quién sera el Encargado.

= Proveedor: persona natural con los cuales la Asociacién Nacional de Musica Sinfénica
tiene una relacion comercial.

= Responsable del Tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o0 en asocio con otros, decida sobre la Base de Datos y/o el Tratamiento de los
datos, sus finalidades y la forma como se hara uso de ella.

= Reclamo: solicitud del Titular del dato o de las personas autorizadas por éste o por la
Ley para corregir, actualizar o suprimir sus datos personales o para revocar la
autorizacion en los casos establecidos en la Ley.

= Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

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

7. Principios

v' Legalidad: el tratamiento de datos personales se realizara conforme a las disposiciones
legales aplicables (Ley Estatutaria 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios).

v' Finalidad: los datos personales recolectados seran utilizados para un proposito
especifico y explicito el cual debe ser informado al Titular o permitido por la Ley. El
Titular sera informado de manera clara, suficiente y previa acerca de la finalidad de la
informacion suministrada.

v' Libertad: la recoleccion de los datos personales solo podra ejercerse con la
autorizacion, previa, expresa e informada del Titular.

v" Veracidad o Calidad: la informacion sujeta al tratamiento de datos personales debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

v' Transparencia: en el tratamiento de datos personales se garantiza el derecho del Titular
a obtener en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia
de datos que le conciernan.

v' Acceso Yy circulaciéon restringida: el tratamiento de datos personales solo podra
realizarse por las personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la
Ley.

v' Seguridad: los datos personales sujetos a tratamiento se manejaran adoptando todas
las medidas de seguridad que sean necesarias para evitar su pérdida, adulteracion,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

v' Confidencialidad: todos los funcionarios que trabajen en la Asociacién Nacional de
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Musica Sinfénica estan obligados a guardar reserva sobre la informacion personal a la
gque tengan acceso con ocasion de su trabajo en esta entidad.

8. Tratamiento y finalidades a las cuales seran sometidos los datos personales

La Asociacion Nacional de Musica Sinfénica, actuando en calidad de Responsable del
tratamiento de datos personales, para el adecuado desarrollo de sus actividades, asi como para
el fortalecimiento de sus relaciones con terceros, recolecta, almacena, usa, circula y suprime
datos personales correspondientes a personas naturales con quienes tiene o ha tenido relacion,
tales como, sin que la enumeracion signifique limitacion, trabajadores, clientes, proveedores,
para los siguientes propositos o finalidades:

8.1. Finalidades generales para el tratamiento de datos personales

e Controlar el acceso a las oficinas de la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica y
establecer medidas de seguridad;

o Dar respuesta a consultas, peticiones, quejas y reclamos que sean realizadas por los
Titulares y organismos de control y trasmitir los datos personales a las demas
autoridades que en virtud de la ley aplicable deban recibir los datos personales;

e Para contactar, via correo electrénico, o por cualquier otro medio, a personas naturales
con quienes tiene o ha tenido relacion, tales como, sin que la enumeracion signifique
limitacion, trabajadores, clientes, proveedores, para las finalidades antes mencionadas.

e Para la atencion de requerimientos judiciales o administrativos y el cumplimiento de
mandatos judiciales o legales;

e Registrar sus datos personales en los sistemas de informacion de la Asociacion Nacional
de Mdsica Sinfonica y en sus bases de datos para la difusion, mercadeo, publicidad y
comercializacion de las actividades culturales que promueve, asi como también para
realizar las gestiones propias de su organizacion;

e Utilizar la informacion necesaria para realizar contratos verbales o escritos, convenios o
cualquier otro tipo de acuerdo para el cumplimiento de su objeto social;

e Cualquier otra actividad de naturaleza similar a las anteriormente descritas que sean
necesarias para desarrollar el objeto social de la Asociacion Nacional de Musica
Sinfénica

e Y las propias de cada tipo de base de datos

8.2. Respecto a los datos personales de los clientes de la Orquesta Sinfonica Nacional de
Colombia:

e Enviar informacidon sobre los eventos, programas y actividades que ofrece la Orquesta
Sinfonica Nacional de Colombia con el fin de realizar actividades de difusién, mercadeo,
publicidad, comercializacion y cualquier otra tendiente a que nuestros clientes conozcan
y asistan a los eventos artisticos que programa la Orquesta Sinfonica Nacional de
Colombia, directamente o a través de terceros autorizados para el efecto.

e Realizar encuestas relacionadas con los servicios de la Orquesta Sinfénica Nacional de
Colombia

e Para hacer el ingreso de sus datos a los sistemas de informacion y/o softwares y/o
bases de datos o cualquier otro medio del que disponga la Asociacion Nacional de
Musica Sinfonica para almacenar y gestionar los tramites legales y contractuales que se
requieran;
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e Y las demas necesarias para el cumplimiento de la gestion encomendada a la
Asociacion Nacional de Musica Sinfonica.

8.3. Respecto alos datos personales de nuestros empleados:

e Desarrollar las actividades propias de la gestién de recursos humanos dentro de la
entidad, tales como némina, afiliaciones a entidades del sistema general de seguridad
social, actividades de bienestar y salud y seguridad en el trabajo, ejercicio de la potestad
sancionatoria del empleador, entre otras;

e Para hacer el ingreso de sus datos a los sistemas de informacién y/o softwares y/o
bases de datos o cualquier otro medio del que disponga la Asociacién Nacional de
Musica Sinfonica para almacenar y gestionar los tramites legales y contractuales que se
requieran;

e Realizar los pagos necesarios derivados de la ejecucion del contrato de trabajo y/o su
terminacion, y las demas prestaciones sociales a que haya lugar de conformidad con la
ley aplicable;

o Dar las instrucciones necesarias para el adecuado cumplimiento de las actividades
artisticas;

e Las demas necesarias para el manejo de la relacion contractual existente entre la
Asociacion y sus empleados.

8.4. Respecto alos datos de proveedores:

e Para celebrar los contratos, convenios y cualquier otro acuerdo de voluntad que permita
el cumplimiento del objeto social de la entidad

e Para el cumplimiento adecuado y oportuno de todos los compromisos adquiridos en
virtud de la vinculacién con la Asociacion Nacional de Musica Sinfonica

e Para hacer el ingreso de sus datos a los sistemas de informacion y/o softwares y/o
bases de datos o cualquier otro medio del que disponga la Asociacién Nacional de
Musica Sinfonica para almacenar y gestionar los tramites legales y contractuales que se
requieran;

e Para requerir el cumplimiento de las obligaciones contractuales, para procesar los
pagos, para enviar documentos, para enviar notificaciones, para solicitar informacion y
cualquier otra actividad necesaria en el marco de los acuerdos existentes con dicho
proveedor.

e Y las demas necesarias para el cumplimiento de la gestion encomendada a la
Asociacion Nacional de Musica Sinfonica.

9. Derechos de los Titulares de los datos personales

Las personas naturales cuyos Datos Personales sean objeto de tratamiento por parte de la
Asociacion Nacional de Musica Sinfénica, tienen los siguientes derechos, los cuales pueden
ejercer en cualquier momento:

9.1. Conocer los datos personales sobre los cuales la Asociacion Nacional de Musica Sinfonica
esta realizando el tratamiento. De igual manera, el Titular puede solicitar en cualquier momento,
gque sus datos sean actualizados o rectificados, por ejemplo, si encuentra que sus datos son
parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento
esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.
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9.2. Ser informado por la Asociacion Nacional de Musica Sinfonica previa solicitud, respecto del
uso que ésta le ha dado a sus datos personales.

9.3. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley de proteccion de datos personales y las demas normas que la modifiquen,
adicionen o complementen, previo tramite de consulta o requerimiento ante la Orquesta
Sinfonica Nacional de Colombia

9.4 Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica
para el tratamiento de datos, mediante cualquier medio valido, salvo en los casos en que no es
necesaria la autorizacion.t

9.5. Solicitar a la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica la supresion de sus datos personales
y/o revocar la autorizaciébn otorgada para el tratamiento de los mismos, mediante la
presentacién de un reclamo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. No obstante, la
solicitud de supresién de la informacion y la revocatoria de la autorizacion no procederan
cuando el Titular de la informacién tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base
de datos y/o archivos, ni mientras se encuentre vigente la relacion entre el Titular y la
Asociacién Nacional de Musica Sinfénica en virtud de la cual fueron recolectados sus datos.

9.6. Acceder de forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.
Los derechos de los Titulares podran ejercerse por las siguientes personas:

v Por el Titular;

v" Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad;

v' Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representaciéon o
apoderamiento;

v" Por estipulacion a favor de otro o para otro.

10. Deberes de la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica como Responsable del
tratamiento de datos personales

10.1. Asociacion Nacional de Musica Sinfénica tiene presente que los datos personales son de
propiedad de las personas a las que se refieren y solamente ellas pueden decidir sobre los
mismos. En ese sentido, la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica hard uso de los datos
Personales recolectados Unicamente para las finalidades para las que se encuentra
debidamente facultada y respetando, en todo caso, la normatividad vigente sobre la proteccién
de datos personales.

1 Ley 1581 de 2012. Articulo 10. Casos en que no es necesaria la autorizacion. La autorizacion del Titular no sera
necesaria cuando se trate de:

a) Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial,

b) Datos de naturaleza publica;

¢) Casos de urgencia médica o sanitaria,;

d) Tratamiento de informacidn autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos;

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.
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Orquesta Sinfénica
Nacional de Colombia

10.2. Asociaciébn Nacional de Mduasica Sinfonica atendera los deberes previstos para los
Responsables del tratamiento, contenidos en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012 y las demas
normas que la reglamenten, modifiquen o sustituyan dicho tema.

11. Area responsable de la implementacion y observancia de esta politica

La Gerencia tiene a su cargo la labor de desarrollo, implementacion, capacitacién y observancia
de ésta Politica. Para el efecto, todos los funcionarios que realizan el tratamiento de datos
personales en las diferentes areas de la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica, estan
obligados a reportar estas bases de datos a la Gerencia y a dar traslado a ésta de manera
inmediata, de todas las peticiones, quejas o reclamos que reciban por parte de los Titulares de
datos personales.

La Subgerencia Administrativo y de Proyectos ha sido designada por la Asociacién Nacional de
Musica Sinfénica como area responsable de la atencion de peticiones, consultas, quejas y
reclamos ante la cual el Titular de la informacién podra ejercer sus derechos a conocer,
actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar la autorizacién. La misma se encuentra ubicada
en el domicilio: Calle 10 No. 5-22 Centro de la ciudad de Bogota D.C., Colombia, y puede ser
contactada a través del correo electrénico: tratamientodedatos@sinfonica.com.co teléfono:
3344581

12. Autorizacion
12.1. Medios

La autorizacién del Titular puede darse por escrito, de forma oral o mediante conductas
inequivocas de éste, que permitan concluir de forma razonable que otorg6 la autorizaciéon. La
autorizacién puede constar en un documento fisico, electrénico (mensaje de datos, Internet,
sitios web), o en cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta. Asimismo,
podra otorgarse mediante un mecanismo técnico o tecnoldgico idéneo, que permita manifestar
su consentimiento de manera electronica, para 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.

IMPORTANTE: En ningun caso la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica asimilara el silencio
del Titular a una conducta inequivoca.

12.2. Prueba

La Asociacion Nacional de Mdusica Sinfénica, conservara la prueba de la autorizacién otorgada
por los titulares de los datos personales para su tratamiento, para lo cual utilizara los
mecanismos disponibles a su alcance en la actualidad al igual que adoptara las acciones
necesarias para mantener el registro de la forma y fecha y en la que obtuvo ésta. En
consecuencia la entidad podra establecer archivos fisicos o repositorios electronicos realizados
de manera directa o a través de terceros contratados para tal fin.

12.3. Manifestacion

La autorizacién a Asociacion Nacional de Musica Sinfonica para el tratamiento de los datos
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Nacional de Colombia

personales sera otorgada por:

a. Eltitular, quien deberd acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios
que le ponga a disposicion la entidad

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

C. El representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.

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

12.4. Excepcidn a la autorizacion

Asi, la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica requiere del consentimiento libre, previo,
expreso e informado del titular de los datos personales para el tratamiento de los mismos,
excepto en los casos expresamente autorizados en la ley, a saber:

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

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

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

e. Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas

Qoo

12.5. Revocatoria de la autorizacion

Los titulares de los datos personales pueden en cualquier momento revocar la autorizacion
otorgada a la Asociacion Nacional de Mdusica Sinfénica, para el tratamiento de sus datos
personales o solicitar la supresién de los mismos, siempre y cuando no lo impida una
disposicion legal o contractual. La entidad establecera mecanismos sencillos y gratuitos que
permitan al titular revocar su autorizacion o solicitar la supresién de sus datos personales, al
menos por el mismo medio por el que lo otorgo.

13. Aviso de privacidad

Es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, puesto a disposicion del Titular
para informarle acerca del tratamiento de sus datos personales. A través de este documento se
comunica al Titular la informacion relacionada con la existencia de las politicas de tratamiento
de informacion de la Asociacién Nacional de Musica Sinfénica y que le seran aplicables, la
forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los
datos personales.

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

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

El tipo de tratamiento al cual serdn sometidos los datos y la finalidad del mismo.

Los derechos del titular

Los mecanismos generales dispuestos por el responsable para que el titular conozca la
politica de tratamiento de la informacién y los cambios sustanciales que se produzcan en

coop
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ella. En todos los casos, debe informar al titular como acceder o consultar la politica de
tratamiento de informacion.
e. El caracter facultativo de la respuesta relativa a preguntas sobre datos sensibles

14. Disposiciones especiales para el tratamiento de datos personales.
14.1. Tratamiento de datos personales de naturaleza sensible

El Tratamiento de los datos personales de naturaleza sensible esta prohibido por la ley, salvo
que se cuente con autorizacién expresa, previa e informada del Titular, entre otras excepciones
consagradas en el articulo 6° de la Ley 1581 de 2012. En este caso, ademas de cumplir con los
requisitos establecidos para la autorizacion, la Asociacion Nacional de Mdasica Sinfonica
informara al Titular:

» Por tratarse de datos sensibles no esta obligado a autorizar su tratamiento.
» Cuales de los datos que seran objeto de tratamiento son sensibles y la finalidad del
tratamiento.

Adicionalmente, la Asociacion Nacional de Mdusica Sinfonica tratara los datos sensibles
recolectados bajo estandares de seguridad y confidencialidad correspondientes a su naturaleza.
Para este fin, la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica dara las instrucciones administrativas
de obligatorio cumplimiento para sus empleados y cuando sea del caso informara del
tratamiento de esta informacién a sus proveedores y aliados comerciales.

La Asociacion Nacional de Musica Sinfonica, podra hacer uso y tratamiento de ellos cuando:

a. El titular haya dado su autorizacion explicita, salvo en los casos que por ley no sea
requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

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

C. El tratamiento 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, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se
refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas que mantengan contactos
regulares por razén de su finalidad. En estos eventos, los datos no se podran suministrar
a terceros sin la autorizacion del titular.

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

e. El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento
deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento de datos sensibles se
requiere la autorizacion previa, expresa e informada del titular, la cual debera ser obtenida por
cualquier medio que pueda ser objeto de consulta y verificacion posterior.

14.2. Tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes

Segun lo dispuesto por el Articulo 7° de la Ley 1581 de 2012 y el Articulo 12 del Decreto 1377
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de 2013, la entidad soélo realizard el tratamiento, correspondientes a nifios, nifias y
adolescentes, siempre y cuando este tratamiento responda y respete el interés superior de los
nifios, nifias y adolescentes y asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Cumplidos los anteriores requisitos, la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica debera obtener
la autorizacion del representante legal del nifio, nifia o adolescente, previo ejercicio del menor
de su derecho a ser escuchado, opinion que serd valorada teniendo en cuenta la madurez,
autonomia y capacidad para entender el asunto.

15. Procedimiento para Atencién y Respuesta a Peticiones, Consultas, Quejas y reclamos
de los Titulares de Datos Personales

Los Titulares de datos personales tratados por la Asociacion Nacional de Musica Sinfonica
tienen derecho a acceder a sus datos personales y a los detalles de dicho tratamiento, asi como
a rectificarlos y actualizarlos en caso de ser inexactos o a solicitar su eliminacién cuando
consideren que resulten ser excesivos 0 innecesarios para las finalidades que justificaron su
obtencion u oponerse al tratamiento de los mismos para fines especificos.

Las vias que se han implementado para garantizar el ejercicio de dichos derechos a través de
la presentacion de la solicitud respectiva son:

v' Comunicacion fisica presentada en la sede de la Asociacion Nacional de Mdusica
Sinfénica, ubicada en la calle 10 No. 5 — 22 Centro Bogota D.C.

v Solicitud presentada al correo electrénico tratamientodedatos@sinfonica.com.co

v Solicitud presentada a través del teléfono 3344581

Estos canales podran ser utilizados por Titulares de datos personales, o terceros autorizados
por ley para actuar en su nombre, con el objeto de ejercer las siguientes facultades:

15.1. Procedimiento para la realizacion de peticiones y consultas
En concordancia con lo establecido en el Articulo 14 de la Ley 1581 de 2012:

I. El Titular podra consultar sus datos personales en cualquier momento. Para tal fin, podra
elevar una solicitud indicando la informacibn que desea conocer, a través de
cualquiera de los mecanismos arriba sefialados.

II. El Titular o sus causahabientes deberan acreditar su identidad, la de su representante, la
representacion o estipulacion a favor de otro o para otro. Cuando la solicitud sea
formulada por persona distinta del Titular y no se acredite que la misma actla en
representacion de aquél, se tendra por no presentada.

[ll. La consulta y/o peticion debe contener como minimo el nombre y direccién de contacto
del Titular o cualquier otro medio para recibir la respuesta, asi como una descripcién
clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el Titular busca
ejercer el derecho de consulta y/o peticion.

IV. Si la consulta y/o peticiébn realizada por el Titular del dato resulta incompleta, la
Asociacion Nacional de Musica Sinfénica requerira al interesado dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la recepcion de la consulta y/o peticién 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 de su
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consulta.

V. Las peticiones y/o consultas seran atendidas por la Asociacion Nacional de Musica
Sinfénica en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la
fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la peticion o consulta
dentro de dicho término, este hecho se informaréd al solicitante, expresando los
motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su peticion consulta,
la cual en ningun caso podrd superar los cinco (5) dias héabiles siguientes al
vencimiento del primer término.

15.2. Procedimiento para la realizacion de quejas y reclamos

De conformidad con lo establecido en el Articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, cuando el Titular o
sus causahabientes consideren que la informacién tratada por la Asociacibn Nacional de
Musica Sinfénica deba ser objeto de correccién, actualizacién o supresion, o cuando deba ser
revocada por advertirse el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en
la Ley, podran presentar una solicitud ante la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica, la cual
sera tramitada bajo las siguientes reglas:

I. El Titular o sus causahabientes deberan acreditar su identidad, la de su representante, la
representacion o estipulacién a favor de otro o para otro. Cuando la solicitud sea
formulada por persona distinta del Titular y no se acredite que la misma actda en
representacion de aquél, se tendra por no presentada.

II. La solicitud de rectificacién, actualizacién, supresién o revocatoria debe ser presentada a
través de los medios habilitados por la Asociacion Nacional de Musica Sinfénica
indicados en el presente documento y contener, como minimo, la siguiente
informacion:

e El nombre y direcciébn de domicilio del Titular o cualquier otro medio para
recibir la respuesta.

e Los documentos que acrediten la identidad del solicitante y en caso dado, la
de su representante con la respectiva autorizacion.

e La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales
el Titular busca ejercer alguno de los derechos y la solicitud concreta.

[ll. Si la solicitud se presenta incompleta, Asociacion Nacional de Musica Sinfénica debera
requerir al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a su recepciéon para que
subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento,
sin que el solicitante presente la informacion requerida, se entenderd que ha
desistido de su solicitud.

IV. En caso de que quien reciba la solicitud no sea competente para resolverla, se dara
traslado al area correspondiente de Asociacion Nacional de Musica Sinfénica, en un
término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion al interesado.

V. Una vez recibida la solicitud, se incluird 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
héabiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que ésta sea decidida.

VI. El término maximo para atender esta solicitud seréa de quince (15) dias habiles contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderla
dentro de dicho término, se informara al interesado sobre los motivos de la demora y
la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los
ocho (8) dias héabiles siguientes al vencimiento del primer término.
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16. Informacién obtenida en forma pasiva

Cuando se utilizan los servicios contenidos dentro de los sitios web de la Asociacion Nacional
de Mdsica Sinfénica, ésta podra recopilar informacion en forma pasiva a través de tecnologias
para el manejo de la informacion, tales como “cookies”, a través de los cuales se recolecta
informacién acerca del hardware y el software del equipo, direccion IP, tipo de explorador,
sistema operativo, nombre de dominio, tiempo de acceso y las direcciones de los sitios web de
procedencia; mediante el uso de éstas herramientas no se recolectan directamente datos
personales de los usuarios. También se recopilard informacion acerca de las paginas que la
persona visita con mayor frecuencia en estos sitios web a efectos de conocer sus habitos de
navegacion. No obstante, el usuario de los sitios web de la Asociacién Nacional de Musica
Sinfénica tiene la posibilidad de configurar el funcionamiento de las “cookies”, de acuerdo con
las opciones de su navegador de internet.

17. Seguridad de los datos personales

La Asociacion Nacional de Musica Sinfénica cuenta con las medidas de seguridad suficientes
para proteger a todos sus trabajadores, clientes, proveedores y asociados; como muestra
principal, la presente politica de tratamiento de la informacion, se rige por la normatividad legal
nacional, y en ella intentamos abarcar todos los aspectos necesarios para brindar garantias de
proteccion 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.

18. Registro Nacional de Bases de Datos

La Asociacion Nacional de Musica Sinfénica, procedera de acuerdo con la normatividad vigente
y la reglamentacion que para tal fin expida el Gobierno Nacional, a realizar el registro de sus
bases de datos, ante El Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) que sera administrado
por la Superintendencia de Industria y Comercio.

El RNBD, es el directorio publico de las bases de datos sujetas a tratamiento que operan en el
pais; y que sera de libre consulta para los ciudadanos, de acuerdo con la normatividad que para
tal efecto expida el Gobierno Nacional.

19. Vigencia

Este Manual Interno de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales
esta vigente desde el 21 de abril de 2017.

QTR qflku_i \_)

CLAUDIA FRANCO VELEZ
GERENTE
ASOCIACION NACIONAL DE MUSICA SINFONICA
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