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OBJETIVO

La elaboracion y propuesta de este documento corresponde a la necesidad de dar
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y a su Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, que regulan la proteccion de datos personales e
imponen deberes a los encargados y responsables de bases de datos. Siendo una
de las obligaciones la elaboracion de un manual interno de politicas y
procedimientos para garantizar la proteccion de datos personales y en especial para
regular los procedimientos de consultas y reclamos.

Es muy importante para nuestra comparfiia contar con I de datos de
nuestros clientes, proveedores, trabajadores y demas pe%bnl necesario para el
desarrollo del objeto de nuestra actividad comerci ra’lo cual se cuenta con
herramientas tecnoldgicas eficientes que permite 5N, uso y almacenamiento
de la informacién personal que se utiliza par mplimiento de los objetivos
corporativos del negocio, tales como pr de seleccion y contratacion del
personal, o los procesos relacionados ¢ %vluo y atencion al cliente, usuarios,
proveedores, accionistas, entre otros. 6

El objetivo fundamental del pres@‘nanual es desarrollar el derecho constitucional
gue tienen todas las perso onocer, actualizar y rectificar la informacién
personal que se haya recq |d obre en bases de datos o archivos, y garantizar los
demas derechos, Ilberta %ﬁbnsmumonales

O

CAPITULO | (;)
DISPOSICIONES"GENERALES.
Articulo 1. Normatividad Aplicable:

El presente manual se encuentra sujeto a la regulacion establecida en la Ley 1581
de 2012, Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas normas que le sustituyan
o adiciones; y a los derechos constitucionales establecidos en los articulos 15y 20
de la Constitucion Politica de Colombia.
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Articulo 2. Ambito de Aplicacion:

Los principios y disposiciones contenidos en el presente manual seran aplicables a
los datos personales registrados en las bases de datos que los haga susceptibles
de tratamiento por parte de COMPUNET S.A., excepto a las bases de datos y
archivos regulados por la Ley 1266 de 2008.

Articulo 3. Definiciones:

Para los efectos del presente manual y de acuerdo a lo establec‘Qo.en la Ley 1581
de 2012, se entiende por:

a) Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e i@ﬁ@)\del Titular para llevar

a cabo el Tratamiento de datos personales;

b) Base de Datos: Conjunto organizado d ﬁgtps personales que sea objeto de
Tratamiento; %

c) Dato personal: Cualquier informa@ vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales detern@das o determinables;

d) Encargado del Tratamie@ersona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma o en asoci tros, realice el Tratamiento de datos personales por
cuenta del responsabQﬁe ratamiento;

e) Responsablé del"Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma o erasocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento
de los datos.

f) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;

g) Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o
supresion.

h) Bases de Datos Activas: Son las bases que contienen datos recolectados de
forma manual o automatizados que contienen informacion personal vinculada de
manera directa o indirecta bajo cualquier modalidad contractual en COMPUNET
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S.A., tales como, proveedores, Trabajadores, socios, clientes, etc.; y que por su
vinculo contractual sean objeto de tratamiento. La informacion contenida en las
bases de datos activas solo podra ser consultada por el personal autorizado de la
compafiia tanto interno como externo, para lo cual, este debera tener su politica de
proteccion de datos y/o acogerse a la politica de proteccion de datos establecida
por COMPUNET S.A., suscribir previamente la clausula de confidencialidad y en el
caso de colaboradores externos deberan contar con los mecanismos y herramientas
necesarios para la proteccion de los datos.

manuales o
gue presten un
u vinculo comercial

i) Bases de Datos de Proveedores: Son las bases de
automatizados que contienen datos de las personas nat
servicio o provean productos para COMPUNET S.A.,y que%

sean objeto de tratamiento. O\/

j) Bases de Datos de Clientes: Son las bases Qams manuales o automatizadas
gue contienen datos de las personas naturales,a quienes COMPUNET S.A., le
presta servicios tecnolégicos de conform con su objeto social o presta un
servicio derivado de una relacion com En relacion con las personas naturales
gue estén vinculadas con nuestros, clientes, que con ocasién de la relacién
contractual se desprenda algun ti e tratamiento, se garantizara que el uso de su
informacién sera tratado de@ midad con las finalidades establecidas en el

presente Manual.

k) Bases de Datos cios: Es la base de datos manual o automatizada que
contienen datos d ersonales naturales que tienen la calidad de socios de la
COMPUNET SA.

|) Base de Datos Comercial: Conformada por informacion recolectada a través de
estrategias comerciales elaboradas por la compafia y/o aquellos datos
suministrados por personas que por su propia voluntad nos contactan a traves de
nuestros canales de comunicacion con el fin de solicitar informacion acerca de
nuestros productos o servicios, evaluar posibilidades de alianzas o relaciones
comerciales. La informacion recolectada tiene como propadsito contactar al titular de
la informacién con la finalidad de crear vinculos contractuales y/o Comerciales.

m) Bases de Datos de Hojas de Vida: Conformada por informacion recolectada a
través de Interesados en vincularse laboralmente a COMPUNET S.A., Personas
gue por su propia voluntad envian su Hoja de Vida a la compafiia, con el objeto de
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ser tenidas en cuenta en los procesos de seleccion. La informacidn suministrada
solo la utilizan quienes tengan que ver en los procesos de seleccion, reclutamiento
y contratacion. La compafia no comparte la informacion recolectada con ninguna
persona natural o juridica ajena a la misma.

n) Base de datos de Trabajadores: Son las bases de datos manuales o
automatizadas que contienen datos de las personas naturales que estén vinculadas
laboralmente con COMPUNET S.A. La informacion sobre los empleados es
estrictamente confidencial y solo pueden utilizarla quienes, en razon de su cargo,
tengan que ver con la gestion de la relacion laboral. La compaﬁ%ﬂo hace pubico
datos o informacion relacionada con los empleados a perso jenas a la relacion
laboral o0 a entidades y personas ajenas a la compafia.

i) Bases de Datos Inactivos: Son las bases que @gn datos recolectados de
forma manual o automatizados que contiene %Us de personas naturales que
actualmente no estén vinculadas bajo ningu %»o alidad con COMPUNET S.A. El
tratamiento de la informacion almacenada.gn €Sta base de datos sera restringido y
s6lo podra ser consultada por el Rep ante Legal de la Compafia o a quien
designe en los casos que sean estrigtamhente necesarios. La permanecia de esta
informacion esta regulada por nu@a Politica de Gestion Documental.

o) Datos de Identificacién: @ referencia a aquella informacién que tiene como
finalidad identificar e indi i%'aizar al titular de los datos.

p) Datos de Ubic : Hace referencia aquella informacién que permite localizar

al titular de los @ .

g) Datos Socio-econdmicos: Hace referencia a aquella informacién que permite
conocer, verificar y clasificar el nivel social y econdmico al que pertenece el titular
de los datos.

r) Datos Sensibles: Adoptamos la definicion que estipula el titulo 1l de la ley
estatutaria 1581 de 2012.

s) Datos Biométricos: Hace referencia a aquella informacién que permite realizar
una identificacion biométrica y/o digital del titular.
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t) Autorizacion General: Hace referencia a la autorizacién que da el titular de los
datos para que cualquier informacién proporcionada por este cumpla con la finalidad
especificada segun la base de datos y la necesidad de ejecutarla.

u) Otros: Sub clasificacion que tiene como finalidad agrupar aquella informacion
que se recolecte diferente a las antes enunciadas, pero que tengan un proposito
necesario para desarrollar el objeto social de COMPUNET S.A., y cumplir con
politicas internas o disposiciones legales.

v) Dato Publico: Es el dato que no sea semiprivado, priva%o sensible. Es
considerado como publicos, entre otros, los datos relativos\al estado civil de las
personas, a su profesion u oficio, y a su calidad de comerciante o de servidor
publico. Por su naturaleza, los datos publicos puede ontenidos, entre otros,
en registros publicos, documentos publicos, @é}; boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadg‘{%mo estén sometidas a reserva.

w) Dato Semiprivado: Es semiprivado @o gue no tiene naturaleza intima,
reservada ni publica y cuyo conocimi divulgacién puede interesar no solo a
su titular sino a cierto sector o grupo @e personas o a la sociedad en general, como
el dato financiero y crediticio de idad comercial o de servicios. Este tipo de dato
requerird autorizaciéon para su.C cion.

x) Dato Privado: Cons@ﬁo también como personal. Hacer referencia a toda
informacion que iden@u o permita individualizar a una persona.

y) Transmisiér@a@atos personales: Es el tratamiento de datos personales que
implica la comuni€acién de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica
de Colombia cuando tenga por objeto la realizacibn de un Tratamiento por el
Encargado por cuenta del responsable.

z) Transferencia de datos personales: 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.
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Articulo 4. Clasificacion de los Datos Personales:

COMPUNET S.A., ha adoptado criterios de clasificacion de los datos segun su
naturaleza de conformidad el nivel de confidencialidad que tenga cada dato. Por lo
anterior, los datos pueden ser Publicos, Semiprivados, Privados y Sensibles, de
conformidad con las definiciones del articulo anterior.

Articulo 5. Principios:

Los principios que se establecen a continuacion constitu s parametros
generales que seran respetados por COMPUNET S.A. @ 0S procesos de
tratamiento de datos personales:

gue se refiere el presente manual es una activi lada que debe sujetarse a lo

a) Principio de legalidad en materia de Tratami E de datos El Tratamiento a
establecido en la ley 1581 de 2012 y en las d isposiciones que la desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratami r@ebe obedecer a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y la Lé)a cual debe ser informada al Titular;

c) Principio de libertad: ratamiento solo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expres@ e informado del Titular. Los datos personales no
podran ser obtenidos lgados sin previa autorizaciéon, o en ausencia de
mandato legal o judici G}e releve el consentimiento;

d) Principio defve ; dad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser
veraz, completa,“€xacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener del responsable del tratamiento o del Encargado del Tratamiento,
en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de
datos que le conciernan;

f) 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 ley y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse por
personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley;
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Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en
Internet u otros medios de divulgacién o comunicacion masiva, salvo que el acceso
sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los
Titulares o terceros autorizados conforme a la presente ley;

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el responsable
del tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la ley 1581 de 2012,
se deberad 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; ‘?\

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la raleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informaci6 @ge después de finalizada
su relacion con alguna de las labores que comp | Tratamiento, pudiendo sélo
realizar suministro o comunicacion de datos persenales cuando ello corresponda al
desarrollo de las actividades autorizadas y 1581 de 2012.

CAPITULO Il O
FINALIDADES. :\

Articulo 6. COMPUNE % en cada una de las bases de datos subclasifico la
informacién personal e recolecta, de conformidad con las definiciones de los
tipos de datos de ados en el capitulo anterior, que segun el caso pueden

ranscurso de la relacion precontractual o contractual que se

recolectarse ergerl)
tenga entre COMPUNET S.A., y el titular.

BASE DE .
DATOS SUB CLASIFICACION FINALIDAD
DATOS DE Individualizar al titular de los datos personales
IDENTIFICACION P
Tener contacto permanente con el titular de los datos
personales.

Clientes ; —
DATOS DE Informar sobre cambios de nuestros productos o servicios,
UBICACION nuevos servicios que estén relacionados o no con el contrato.

Dar cumplimiento a obligaciones contraidas.
Evaluar la calidad de nuestros productos y servicios.
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BASE DE .
DATOS SUB CLASIFICACION FINALIDAD
Proveer productos y servicios requeridos.
Generar y enviar facturacion.
Ofrecer informacién publicitaria o promocional sobre los
productos y/o servicios, eventos y/o promociones de tipo
comercial, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar,
informar y de manera general, llevar a cabo campafias,
promociones o concursos de caracter comercial o publicitario
DATOS Obtener una referencia del financiamiento de nuestros
SOCIOECONOMICOS | productos. ~
La compafia cuenta grabaciones,y Tonitoreo de video y
. llamadas, la informacion fti omo finalidad brindar
BIOMETRICOS i i i
seguridad de las |nstalaggae\s‘.'j
Verificar la calidad de sﬁryﬁio gue se le presta al titular
Compatrtir, incluy; %(Fa”transferencia y transmisién de sus
datos person &a terceros paises para los fines
AUTORIZACION relacionad&stka operacion.
7.\ 5 . o
GENERAL Compartl@luyendo la transferencia y transmision de sus
datos{personales a terceros para los fines relacionados con
I}Qge on de nuestra compafiia.
N keaﬁzar estudios sobre habitos de consumo, Sub clasificar
Y%uella informacién que se recolecte diferente a las antes
OTROS enunciadas, pero que tengan un proposito necesario para
\ desarrollar el objeto social de COMPUNET S.A., y cumplir
Q con politicas internas o disposiciones legales.
2N\
P nd (\.)
BASE DE s x .
DATOS SUB SIFICACION FINALIDAD
DATOS DE o . .
IDENTIFICACION Individualizar al titular de los datos personales
DATOS DE Conservar informacion de clientes inactivos
UBICACION '
Clientes DATOS Utilizar como memorias sobre los tipos de clientes de la
Inactivos SOCIOECONOMICOS c(::ompama — _ - — —
BIOMETRICOS onservar la informacién como antecedentes de la relacion
contractual.
AUTORIZACION Compartir, incluyendo la transferencu,i y transmision de_sus
datos personales a terceros paises para los fines
GENERAL . . . . -
relacionados con la operacién y custodia de la informacion.
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IDENTIFICACION

BASE DE )
DATOS SUB CLASIFICACION FINALIDAD
OTROS Conservar la informaciéon como antecedentes de la relacion
contractual.
BASE DE SUB
DATOS CLASIFICACION FINALIDAD
DATOS DE

Individualizar al titular de los datos personales

Tener contacto permanente con el titular de los datos
personales.

Dar cumplimiento a oingacione@ idas.
o
v

SOCIOECONOMICOS

DATOS D,E Validar la informacion conter‘ﬁ&?en la facturacién y/o en
UBICACION cualquier acto realizadfrpqi roveedor.
Solicitar producto é?vt{ios requeridos.
P 1@"" q
Presentar pet@&gs\ante el proveedor.
DATOS

garantiza
del ontrato.
N’

Validar |3 cidad econdmica del proveedor para
cumplimiento, calidad y estabilidad econémica

E}Icompaﬁia cuenta grabaciones y monitoreo de video y
adas, la informacion tiene como finalidad brindar

Proveedores | BIOMETRICOS Y"Seguridad de las instalaciones.

Verificar la calidad del servicio que se le presta al titular o
que el titular presta a externos de COMPUNET S.A.

oY
{’:‘} N

ALE(?lZAClON
GENERAL

Compartir, incluyendo la transferencia y transmision de sus
datos personales a terceros para los fines relacionados con
la operacion de nuestra compaiiia.

Elaboracion y celebracién del contrato

OTROS

Informacién comercial y publicitaria.

Para realizar campafias de fidelizacion del proveedor
externo.

Evaluar la calidad de los productos y/o servicios; Sub
clasificar aquella informacion que se recolecte diferente a
las antes enunciadas, pero que tengan un propésito
necesario para desarrollar el objeto social de COMPUNET
S.A., y cumplir con politicas internas o disposiciones
legales.
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BASE DE .
DATOS SUB CLASIFICACION FINALIDAD
DATOS DE - . .
IDENTIFICACION Individualizar al titular de los datos personales
DATOS DE UBICACION
DATOS Realizar los procesos necesarios en el area de
SOCIOECONOMICOS recursos humanos para la seleccién de candidatos y
contratacién, con base la informacién
Hoias d suministrada por los postulad
olasde | goMETRICOS
Vida
Compartir, mcluyeng%[;msferenma y transmisién
AUTORIZACION GENERAL de sus datos p es a terceros paises para los
fines relaci n la recoleccién, tratamiento y
custodla& informacion.
Reali s consultas necesarias de seguridad,
OTROS . S .
rm ias y experiencia laboral de los candidatos.
V
BASE DE FINALIDAD
DATOS CLASIFICACION
»Ind|V|duaI|zar al titular de los datos personales
DATOS DE
IDENTIFIC @qx Realizar los procesos necesarios en el area de recursos
(%& humanos dentro de la empresa.
DAT@ Tener contacto permanente con el titular de los datos
U N personales.
$
NS Verificar informacion suministrada por el ftitular en el
DATOS proceso de seleccion.
SOCIOECONOMICOS N . ) )
i Verificar el entorno social y econémico del titular
Trabajadores
SENSIBLES Paraéar cumplimiento con las obligaciones derivadas de la
relacion laboral.
Constatar la identidad del titular
Verificar la calidad del servicio que presta el titular a
BIOMETRICOS externos
En las instalaciones que tenemos monitoreo por
grabaciones de video, la informacion tiene como finalidad
brindar seguridad a la infraestructura.
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GARANTIZAR LA PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

BASE DE SUB
DATOS CLASIFICACION FINALIDAD
Para el manejo y cumplimiento de las normas de Seguridad

AUTORIZACION Y tSomal, incluyendo Ig transferencia de mi informacién a

FINALIDAD erceros que se requiera.

GENERAL Para dar cumplimiento con las obligaciones derivadas de la
relacion laboral.

Contactar a mis familiares, dependientes econémicos y/o
beneficiarios en caso de emergencia.
Realizar el control interno de ¢ i‘ﬁe‘htos y habilidades

OTROS personales; Sub clasificar aq@ informacion que se
recolecte diferente a las %& enunciadas, pero que
tengan un proposito necesario para desarrollar el objeto
social de COMPUNE'@, cumplir con politicas internas
o disposiciones I@g

N\
BASE DE SuB < P A
DATOS CLASIFICACION P FINALIDAD
DATOS DE . .
IDENTIEICACION Ind@ ar al titular de los datos personales
aer contacto permanente con el titular de los datos
DATOS DE sonales.
UBICACION . - . o .
?‘ Realizar pagos de dividendos, realizar citaciones, y enviar
/‘\\ comunicaciones en asuntos relacionados con la sociedad.
DATO \% ) Para mantener un registro dentro de la compafiia
SOCIOECONOMICOS g P
. " - . . .
Socios i é La compafiia cuenta grabaciones y monitoreo de video y

Bl TRICOS llamadas, la informacién tiene como finalidad brindar
seguridad de las instalaciones.

Compuartir, incluyendo la transferencia y transmision de sus
datos personales a terceros paises para los fines

AUTORIZACION relacionados con la operacion.

GENERAL Compartir, incluyendo la transferencia y transmision de sus
datos personales a terceros para los fines relacionados con
la operacion de nuestra compafia.
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GARANTIZAR LA PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

BASE DE
DATOS

SUB
CLASIFICACION

FINALIDAD

OTROS

Sub clasificar aquella informacion que se recolecte
diferente a las antes enunciadas, pero que tengan un
propdsito necesario para desarrollar el objeto social de
COMPUNET S.A., y cumplir con politicas internas o
disposiciones legales.

BASE DE
DATOS

SUB
CLASIFICACION

FINALIDAD

Comercial,
invitados

DATOS DE
IDENTIFICACION

Individualizar al titular de los datgsg%ﬁ‘nales

DATOS DE

UBICACION (

3
QOQ

Tener contacto permanenth titular de los datos
personales.

. V 4

Compartir contenido de %r con informaciéon propia de
COMPUNET (webinars, eventos, eblast,

comunicacionth ) y validar posibles nuevos negocios.
. ¥

Conocer asgp&ién de los productos y servicios ofrecidos
V. N

. $ . .
Validaricon los prospectos oportunidades reales de negocio
par{ges estionadas por el area comercial

™ 4

Campartir contenido de valor que nos posicione como
Lexpertos en la implementacion de nuestras soluciones de
negocio

Informacién comercial, publicitaria o promocional sobre los
productos y/o servicios, eventos y/o promociones de tipo
comercial, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar,
informar y de manera general, llevar a cabo campanas,
promociones o0 concursos de caracter comercial o
publicitario

DATOS
SOCIOECONOMICOS

Obtener una referencia sobre los productos a ofrecer de
acuerdo con su capacidad econémica y/o necesidades.

BIOMETRICOS

En las instalaciones que tenemos monitoreo por
grabaciones de video, la informacién tiene como finalidad
brindar seguridad a la infraestructura.

Verificar la calidad del servicio que se le presta al titular

AUTORIZACION
GENERAL

Compartir, incluyendo la transferencia y transmisién de sus
datos personales a terceros paises para los fines
relacionados con la operacién y custodia de la informacion.

M.PD.003.010
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OMPUNET

RANDO TECNOLOGIA INFORMATICA

MANUAL INTERNO DE POLITICAS PARA
GARANTIZAR LA PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

BASE DE

SUB

Facturacion
terceros

DATOS CLASIFICACION FINALIDAD
Compartir informacion sobre nuestro portafolio de
soluciones; Sub clasificar aquella informaciéon que se
recolecte diferente a las antes enunciadas, pero que tengan
OTROS . ) ) .
un propdsito necesario para desarrollar el objeto social de
COMPUNET S.A., y cumplir con politicas internas o
disposiciones legales.
BASE DE SUB
DATOS CLASIFICACION FINALIDAD
DATOS DE

IDENTIFICACION

Individualizar al titular de los datgnales.
L

DATOS

DE

UBICACION

a7
Tener contacto permanert§/ n el titular de los datos

personales. ("‘“\

Informar sobre cauestros productos o servicios.
V.

obligacionesg~inherentes a los servicios y productos
contratadp?‘c? los clientes de COMPUNET S.A.

Realizar las ge;ﬁ&@s\ecesarias para dar cumplimiento a las

N
Prestar alititular de la informacién los servicios de asistencia,

ultoria y soporte necesarios para cumplir las
ciones emanadas de nuestras relaciones comerciales.

-

Realizar actividades de elaboracion y facturacion a terceros.

O

X

A
Ny

En las instalaciones que tenemos monitoreo por grabaciones
de video, la informacion tiene como finalidad brindar
seguridad a la infraestructura.

Verificar la calidad del servicio que se le presta al titular.

AUTORIZACION
GENERAL

Compartir, incluyendo la transferencia y transmision de sus
datos personales a terceros paises para los fines
relacionados con la operacién y custodia de la informacién.

La autorizacion otorgada para fines de facturacion es
suministrada por nuestros clientes, para que COMPUNET
S.A., o por quienes COMPUNET S.A., contrate para ejercer
en su representacion recolecte la informacion necesaria para
gestionar de manera adecuada la obligacion contractual de
facturacion.
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0 COMPUNET GARANTIZAR LA PROTECCION DE
P DATOS PERSONALES
BASE DE SUB

DATOS CLASIFICACION FINALIDAD

Enviar informacién adicional solicitada por los clientes de
COMPUNET S.A., Sub clasificar aquella informacion que se
recolecte diferente a las antes enunciadas, pero que tengan

OTROS . . . .
un propésito necesario para desarrollar el objeto social de
COMPUNET S.A., y cumplir con politicas internas o
disposiciones legales.
CAPITULO Il “\'7\
AUTORIZACION. Q
Articulo 7. Autorizacion: \/;

7

La recoleccion, almacenamiento, uso, circulaci presién de datos personales
por parte de COMPUNET S.A. requiere del aonsentimiento libre, previo, expreso e
informado del titular de estos. CO T S.A, en su condicion de
RESPONSABLE Y ENCARGADO tamiento de datos personales, ha
dispuesto de los mecanismos necéayos para obtener la autorizacion de los
titulares garantizando en todo c@que sea posible verificar el otorgamiento de

dicha autorizacion. :\.“

Articulo 8. Forma para@@ar la Autorizacién:

La autorizacién pué nstar en un documento fisico, electrénico, en cualquier otro
formato o med permita garantizar su posterior consulta, o0 mediante un
mecanismo técnico o tecnoldgico idoneo 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.

Con el procedimiento de la autorizacion consentida se garantiza que se ha puesto
en conocimiento del titular de los datos personales, tanto el hecho que su
informacion personal sera recogida y utilizada para fines determinados y conocidos,
como que tiene la opcidon de conocer cualquier alteracion a los mismos y el uso
especifico que de ellos se ha dado.
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A oo one DATOS PERSONALES

Articulo 9. Casos en que no se requiere autorizacion:

Por disposicion expresa del Articulo 10 de la Ley 1581 de 2012, la autorizacion del
Titular no serd necesaria cuando se trate de:

+ 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 informacion autorizado por la ley par%es histdricos,
estadisticos o cientificos;

+ Datos relacionados con el Registro Civil de las Perso%se

Articulo 10. Autorizacién de Datos Sensibles:

El Tratamiento de datos sensibles esta % a excepcion de los casos
expresamente contenidos en el Articulo ey 1581 de 2012, en todo caso, de
presentarse la necesidad de su recole %})ara su Tratamiento, COMPUNET S.A.
Informara al Titular que el dato que suministrar es de los catalogados como
sensibles, la finalidad por la cua@ soI|C|ta y su derecho a no proporcionarlo por

estar en esta categoria. :\‘~
Articulo 11. Datos Blor@t’os

De conformidad 9 articulo anterior COMPUNET S.A. ha identificado la
utilizacién de Io@ entes datos biométricos, los cuales se pasan a detallar con su
finalidad:

a. Grabaciones Sonoras: COMPUNET S.A. por razones de calidad y de
seguridad, ha establecido dentro de su sistema de gestion la posibilidad de
grabar las conversaciones que se centren en la prestacion de un servicio. El
titular de este dato biométrico debera ser informado previamente de la
posibilidad de ser grabado y tendra la libertad de decidir si acepta o no la
grabacion, salvo que dicha grabacion derive de la prestacion de un servicio
contratado por el titular y/o la persona juridica con la cual ese titular esta
vinculado. Hacen parte de las Grabaciones Sonoras las que se realicen via
telefonica, las cuales podran ser grabadas y monitoreadas por razones de
Calidad.
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b. Grabaciones de Video: COMPUNET S.A. por razones de seguridad, ha optado
por realizar grabaciones continuas de video dentro de sus instalaciones, las
cuales tienen como unica finalidad, brindar seguridad al personal que ingresa a
la Compainiia, a su infraestructura y a los bienes que estén dentro de las sedes.
Estas grabaciones soOlo podran ser consultadas por personal Autorizado
directamente por la Presidencia. En todo caso COMPUNET S.A. atenderd los
requerimientos que realice el Titular de los datos biométricos sobre el tratamiento
gue se le estan dando a los mismos. COMPUNET S.A. tendra en un lugar visible
de sus instalaciones un aviso mediante el cual informa a todos sus clientes,
proveedores, trabajadores y visitantes que cuenta con un sis de grabacion
de video con la finalidad de brindar seguridad al pers @a e ingresa a sus
instalaciones, a la infraestructura y a sus bienes.

privados de conformidad con nuestras Politica guridad de la Informacion, el
acceso a los mismos estara restringido pa e personal de COMPUNET S.A.
y sélo la Presidencia podra designar y a@ quien tenga acceso a la misma.

Los datos biométricos y sensibles seran tratados c¥ or segurldad que los datos

Articulo 12. Aviso:

El Aviso es el documento fisic ctrénico 0 en cualquier otro formato, que es
puesto a disposicién del Titularpara el tratamiento de sus datos personales. A través
de este documento se | al Titular la informacion relativa a la existencia de las
politicas de tratamlenQ informacion que le seran aplicables, la forma de acceder
a las mismas y las teristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

Articulo 13. Contenido del Aviso:

El Aviso de Privacidad, como minimo, debera contener la siguiente informacion:

a. Laidentidad, domicilio y datos de contacto del responsable del tratamiento;

b. Eltipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad de este, y

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

CAPITULO IV
TRANSMISION Y TRANSFERENCIA DE DATOS PERSONALES.

Articulo 14. Transferencia de Datos Personales:

Segln lo reglamentado por la Ley 1581 de 2012, COMPUNETS.A., prohibe la
transferencia de datos personales de cualquier tipo a paise e No proporcionen
niveles adecuados de proteccion de datos.

Paragrafo. Se entiende que un pais ofrece un ni ecuado de proteccién de
datos cuando cumpla con los estandares fijados uperintendencia de industria
y comercio sobre la materia, los cuales en niQglp caso podran ser inferiores a los
definidos por la Ley 1581de 2012. é

Articulo 15. Se excluye de la prohibi@ establecida en el articulo anterior:

a) Informacion respecto de la.C Titular haya otorgado su autorizacién expresa
e inequivoca para la transfexencia;

b) Intercambio de da@é caracter médico, cuando asi lo exija el Tratamiento del
Titular por razo@ salud o higiene publica;

c) Transferen &)bancarias o bursétiles, conforme a la legislacién que les resulte
aplicable;

d) Transferencias acordadas en el marco de tratados internacionales en los cuales
la Republica de Colombia sea parte, con fundamento en el principio de
reciprocidad,;

e) Transferencias necesarias para la ejecucion de un contrato entre el Titular y el
responsable del tratamiento, o para la ejecucién de medidas precontractuales
siempre y cuando se cuente con la autorizacién del Titular;
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f) Transferencias legalmente exigidas para la salvaguardia del interés publico, o
para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

Articulo 16. En todo caso sera obligacion de COMPUNET S.A., verificar con la
Superintendencia de Industria y Comercio al momento de realizar una transferencia
internacional de datos personales, que el pais receptor cuente con niveles
adecuados para la proteccion de datos personales, y deberd ademas contar con la
respectiva autorizacion del titular del dato para realizar la respectiva transferencia.

Articulo 17. COMPUNET S.A., al momento de realizar u;%«ansferencia 0
transmision nacional o internacional de datos personales, de ontar ademas de
la autorizacion expresa del titular, un acuerdo con el rece@w e la informacion ya
sea encargado o responsable, por medio del cu se comprometan al
cumplimiento de lo establecido en la Ley 1581 d y a guardar la reserva y
confidencialidad de toda la informacion person eciba.

CAPITULO V O

DEBERES Y DERECHOS. C)
Articulo 18. Derechos de Titu
El Titular de los datos pe@ales tendra los siguientes derechos:

a) Conocer, actu@%% rectificar sus datos personales frente a los responsables
del tratame@ ncargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer,
entre otros fréhte a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado;

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a COMPUNET S.A. salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento, de conformidad
con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley;

c) Ser informado por COMPUNET S.A., previa solicitud, respecto del uso que les
ha dado a sus datos personales;
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d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en el presente reglamento o en la ley 1581 de 2012
y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen;

e) 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.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de

Tratamiento. ?\

Articulo 19. Deberes de COMPUNET S.A: ?\

Sin perjuicio de las disposiciones previstas en el p manual en laley 1581 de
2012 y en otras que rijan su actividad, COMPU éQA debera:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data;

b) Solicitar y conservar, en las condi@s previstas en el presente manual y en la
Ley 1581 de 2012, copia de | pectiva autorizacién otorgada por el Titular;

c) Informar debidamente_al :E:ltular sobre la finalidad de la recoleccion y los
derechos que le a&sti r V|rtud de la autorizacién otorgada;

d) Conservar la if ;uon bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su ad raC|on pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento

e) Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento
sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

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

g) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento;
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h) Suministrar Unicamente datos cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de
conformidad con lo previsto en el presente manual o en la ley;

i) Exigir en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad
de la informacién del Titular;

j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en el
presente manual y en la ley 1581 de 2012;

k) Informar cuando determinada informacién se encuentra en ?&usién por parte
del Titular, una vez se haya presentado la reclamacion aya finalizado el

tramite respectivo; ?\

) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dad @s datos;

m) Informar a la autoridad de proteccion de /'Sscuando se presenten violaciones
a los codigos de seguridad y exi fésgos en la administraciéon de la
informacion de los Titulares.

n) Cumplir las instrucciones y reque@ntos gue imparta la Superintendencia de

Industria y Comercio. O

0) Realizar oportunament § uallzaC|on rectificacion o supresion de los datos.

p) Actualizar la mforn@\h reportada dentro de los cinco (5) dias habiles contados
a partir de su ré

q) Registrar enq;%ase de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que
se regula en la presente ley;

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

s) Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y
cuyo blogueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y
Comercio;
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t) Permitir el acceso a la informacidén anicamente a las personas que deban tener
acceso a ella tener acceso a ella en funcién de su cargo;

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS.

Articulo 20. Acceso:

El poder de disposicion o decision que tiene el titular sobre la ?&macién que le
concierne, conlleva necesariamente el derecho de acced conocer si su
informacion personal esta siendo objeto de tratamient como el alcance,
condiciones y generalidades de dicho tratamiento. sta manera, COMPUNET
S.A. debe garantizar al titular su derecho de acce @es vias:

a. La primera implica que el titular pued /ganocer la efectiva existencia del
tratamiento a que son sometidos sus@ ersonales.

b. La segunda, que el titular pueda t@ acceso a sus datos personales que estan
en posesion del responsable.O

c. La tercera, supone el d(ﬁlo a conocer las circunstancias esenciales del
tratamiento, lo cual se\ uce en el deber de COMPUNET S.A. de informar al

titular sobre el tip@e datos personales tratados y todas y cada una de las
finalidades qu ifican el tratamiento.

Paragrafo. Estec'gerecho puede ejercerse directamente por el titular o por sus
causahabientes o por intermedio de un apoderado del titular de la informacion
personal. En todo caso, el titular, sus causahabientes o su apoderado, debera
adjuntar copia del documento que lo identifique y lo faculte como tal. El apoderado
debera presentar copia del poder y del documento de identificacion el cual sera
archivado como soporte dentro de la peticidn respectiva. En todo caso, si la
presentacion se realiza sin la acreditacién o presentacién del documento idéneo, se
entendera como no presentada la solicitud sin que se dé tramite a ésta.

Articulo 21. Contenido de la Consulta o Reclamo:

La solicitud debe estar dirigida a COMPUNET S.A., y debe contener como minimo
los siguientes datos:
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1. Nombresy Apellidos del Titular.
2. Nombre de identidad del Titular.
3. Datos de localizacion del titular.
4. Descripcion de los hechos que dan lugar a la consulta o reclamo.
5. Medio por el cual desea recibir la respuesta. ?\

6. Nombre completo del peticionario si es una personajg ;lnta al titular, debe
aportar los documentos que le permitan actuar e bre

7. Firma del peticionario. /&
Articulo 22. Consultas: C)é

Los Titulares o sus causahabientes o én consultar la informacion personal del
Titular que repose en cualqwera estras bases de datos, debiendo COMPUNET
S.A. suministrar a estos toda% acion contenida en el registro individual o que
esté vinculada con la |den£ icaejon del Titular.

La consulta se formu r cualquiera de los siguientes medios:

1. Registro del for ;o establecido ubicado en la recepcion de la empresa.

2. El correo electrénico denominado COMPUNET S.A
(Protecciondedatos@grupocnet.com).

3. Correspondencia radicada por las partes interesadas.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias hébiles contados
a partir de la fecha de recibo de la misma.

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
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atendera su consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.
Articulo 23. Reclamos:

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una
base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacién o supresion, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en
este reglamento o en la ley, podran presentar un reclamo ante COMPUNET S.A. el
cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formular4 mediante solicitud dirigida a C SNET S.A. con la
identificacion del Titular, la descripcion de los hechos an lugar al reclamo,
la direccion, y acompafiando los documentos que@qy ra hacer valer.

2. Si el reclamo resulta incompleto, se requeri interesado dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la recepcion del re para que subsane las fallas. Si
Transcurridos dos (2) meses desde ha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacién @ida, se entendera que ha desistido del
reclamo. En caso de que quien@ba el reclamo no sea competente para
resolverlo, daré traslado a quﬁ%orresponda en un término maximo de dos (2)
dias hébiles e informara d% acion al interesado.

3. Una vez recibido el o completo, se incluird en la base de datos una
leyenda que dlga@ mo en trdmite" y el motivo de este, en un término no
mayor a dos (2 habiles. Dicha leyenda se mantendra hasta que el reclamo

sea deC|d|d()

4. EIl 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 24. Revocatoria de la Autorizacion:

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al
tratamiento de sus datos personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo
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impida una disposicion legal. Para ello, COMPUNET S.A. establece mecanismos
sencillos y gratuitos que permiten al titular revocar su consentimiento.

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
COMPUNET S.A. deba dejar de tratar por completo los datos del titular;

La segunda, puede ocurrir sobre tipos de tratamiento deter 0S, como por
ejemplo para fines publicitarios o de estudios de merc n la segunda
modalidad, esto es, la revocacion parcial del consentlmlen mantlenen a salvo
otros fines del tratamiento que el responsable, de ¢ ad con la autorizacion
otorgada puede llevar a cabo y con los que el titul @qdp; acuerdo.

Por lo anterior, serda necesario que el titul /gk momento elevar la solicitud de
revocatorio consentimiento a COMPUNE yindigue en ésta si la revocacion que
pretende realizar es total o parcial. En.| gunda hipétesis se debera indicar con
cual tratamiento el titular no esta con@e

Habra casos en que el consentimi , por su caracter necesario en la relacion entre
titular y responsable por el ¢ iento de un contrato, por disposicion legal no
podra ser revocado.

Los mecanismos o p'% ientos que COMPUNET S.A. establezca para atender
las solicitudes de atoria del consentimiento no podran exceder los plazos
previstos para dteng r las reclamaciones conforme se sefiala en el articulo 15 de la
Ley 1581 de 2012

No procederd la supresion y revocatoria de la autorizacion cuando exista un deber
legal o contractual del titular de permanecer en la base de datos, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 9 del decreto 1377 de 2013.

CAPITULO VII
SEGURIDAD EN LA INFORMACION.

Articulo 25. Medidas de Seguridad:
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COMPUNET S.A. en cumplimiento a lo establecido por la Ley Estatutaria 1581 de
2012, 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.

COMPUNET S.A. tiene implementado las medidas de seguridad para la proteccién
de cada una de esas Bases de Datos a través de las Politicas de Seguridad de la
Informacién y un area de Seguridad Informéatica quien tiene a su cargo entre otras
funciones hacer cumplir las condiciones minimas de seguridad, prevencion de
riesgos e implementacion de controles que impidan la adu%cién, pérdida,
consulta o acceso no autorizado.

'8

COMPUNET S.A., en cumplimiento de las obligaci egales, estatutarias o
contractuales relacionadas con la seguridad de Immacién y requisitos de
seguridad en general, tiene establecido el Sist Gestion de la Seguridad de
la Informacion y la T.S1.403 politica Genera§ guridad de la Informacion.

trabajadores y/o colaboradores tien ersa una Clausula de Confidencialidad,
por lo que adquieren los dltimo compromiso irrenunciable de guardar para si
con recelo toda informacion %@ue contaran y tendran acceso a través de su
participacion en alguna actividad o trabajo, incluyendo los datos personales a los
gue tengan conocimienta\g?‘

Todos los contratos entre COMP !@ S.A y sus clientes, proveedores,
eé inm

Para la validacié calidad del peticionario, COMPUNET S.A. ha adoptado
como medidas,@s guientes:

a. Los titulares de los datos personales deberan acreditar a COMPUNET S.A. su
calidad de Titular de la informacion o en su defecto la autorizacion respectiva,
para que se le pueda dar tramite a su peticion.

b. COMPUNET S.A. al momento de recibir la peticion por parte del Titular, le
solicitara que le exhiba su documento de identidad y deberd anexar fotocopia
del documento exhibido.

c. Si la consulta se realiza por medio electrénico o por cualquier otro medio no
presencial, el Titular de la informacidn, debera acompafar su peticion con una
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fotocopia escaneada de su documento de identidad, junto con la solicitud que
debera estar firmada.

En todos los casos, COMPUNET S.A. podra ponerse en contacto con el titular de la
informacion por los medios de notificacién que reposan en sus bases de datos para

constatar la autenticidad de la peticion.

Las bases de datos de los trabajadores estaran protegidas para evitar el acceso de
personal no autorizado.

Articulo 26. Implementacién de las medidas de segurida@E

para el personal con acceso a los datos de carac sonal y a los sistemas de

informacion. &
CAPITULO VIII O

DISPOSICIONES INTERNAS C)

COMPUNET S.A. mantendra protocolos de segurid@qp%ligatorio cumplimiento

Articulo 27 Designacion: :\*O

COMPUNET S.A. alint 'c%% la Compaiiia ha establecido los procedimientos para
dar cumplimiento d anera oportuna a los requerimientos realizados por los
Titulares o sus adtorizados, por tal razon se ha designado al Especialista de
Seguridad def{la 4nformacién quien serd los encargados de cumplir con las
funciones que la“ley 1581 de 2012, y lo ejerceran para recibir y tramitar las
solicitudes de los titulares, para el ejercicio de los derechos de acceso, consulta,
rectificacion, actualizacién, supresion y revocatoria a que se refiere la Ley 1581 de
2012.

Para la recepcion de consultas, reclamos, quejas sobre el tratamiento de sus datos
personales o para el ejercicio de los derechos como Proveedor, cliente o Trabajador
podrd ponerse en contacto con COMPUNET S.A. al correo electrénico
protecciondedatos@grupocnet.com o utilizando los medios fisicos que se han
puesto a disposicién en la oficina principal ubicada en la Calle 64N # 5B — 146
Oficina G309 Centro Empresa, en la ciudad de Cali, al igual que en las Sucursales,
Agencias o cualquier establecimiento de comercio de propiedad de COMPUNET
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S.A. peticiones que seran recibidas en el horario de lunes a viernes de 8:00 a.m., a
12:00 my de 2:00 p.m., a 5:00 p.m.

Articulo 28. Comité de Proteccidn de Datos Personales:

COMPUNET S.A., ha creado un comité de Proteccion de Datos Personales, que se
reunira Ordinariamente cada doce (12) meses, el cual sera designado por la
Presidencia, en el cual se verificara: [1] EI cumplimiento del Manual Interno de
Politicas de Proteccién de Datos; [2] EI cumplimiento de las politicas de proteccion
de datos; [3] Se revisaran las peticiones que hayan realizado ?‘Q‘!Nitulares de los
datos personales que reposen en las Bases de Datos de C UNET S.A. en los
ultimos seis (6) meses; [4] Se verificara si han existido violagiehes a los protocolos
de seguridad de las Bases de Datos; [5] Elaborara.las fecomendaciones y las
expondra a la administracion de COMPUNET S. @ que tome las decisiones
correctivas pertinentes; [6] Adicionalmente, el & incluird en las inducciones a
nuevos colaboradores y en el momento /gse presente actualizaciones a la
normatividad, una capacitacion al perso %ara gue conozca los derechos y
obligaciones tanto de los titulares deli)acién, como de los procedimientos y

obligaciones de COMPUNET S.A.
Articulo 29. Criterio para el iento de Datos Personales:

Los trabajadores y prove.%%?és que, con motivo de sus funciones segun su cargo
o labor, que tengan a€ceso a informacion personal contenida en las bases de datos
de COMPUNET S beré& cefiirse estrictamente a los siguientes criterios:

1. Solo podrégﬂﬁzar las bases de datos que contengan informacion de tipo
personal que sean suministradas, avaladas o autorizadas por el titular del dato
personal.

2. Se abstendra de dar tratamiento a aquella que no cuenten con la autorizacion
previa por parte del titular de los datos o que no sean Datos Publicos.

3. Las informaciones contenidas en las bases de datos so6lo podran ser utilizadas
para los fines a los que fueron autorizados por el titular de la informacion.

4. Los correos electronicos masivos dirigidos a personas externas deberan ser
remitidos utilizando la opcién de Copia Oculta o CCO.
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5. Se documentara cualquier solicitud que se realice al interior de la Compaiiia en
la que se involucre la circulacion de datos personales.

Cada trabajador y proveedor ha sido informado de las implicaciones legales que
tiene el uso indebido de la informacion personal y de las bases de datos de
COMPUNET S.A., por lo que debera ceiiirse estrictamente a las autorizaciones
dadas por los titulares de las bases de datos y segun los criterios de uso.

Articulo 30. Criterio para el Tratamiento de Datos Personale%nsibles:

Los trabajadores y proveedores que, con motivo de sus fupéienes seguin su cargo
o labor, que tengan acceso a informacion personal contéqida en las bases de datos
de COMPUNET S.A., deberé cefiirse estrictament @ siguientes criterios:

a. Llamadas telefénicas grabadas. Se inf /r%ré al titular del dato biométrico
recolectado, que la llamada podra s da y monitoreada por motivos de
calidad.

b. Grabaciones de video: En instalaciones de COMPUNET S.A. se han
instalado camaras deﬁs@nridad gque se encuentran distribuidas
estratégicamente para asegurar la integridad personal, la infraestructura y de los
bienes que al interio&%ﬁas instalaciones se encuentre. A la entrada de la
edificaciobn se avisara“a las personas que ingresen que seran grabadas y
monitoreadas.

c. Se documerg‘% cualquier solicitud que se realice al interior de la Compafiia en
la que se involucre la circulacién de datos personales sensibles.

CAPITULO XIX

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 31. Recepcidn de Solicitudes:

COMPUNET S.A. designa al Especialista de Seguridad de la Informacién para

recibir las solicitudes de los titulares, para el ejercicio de los derechos de acceso,
consulta, rectificacion, actualizacion, supresion y revocatoria a que se refiere la Ley
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1581 de 2012. A nivel interno se han establecido procedimientos para la oportuna y
eficaz atencion de las consultas y reclamos teniendo en cuenta los responsables de
las diferentes bases de datos y nuestra estructura administrativa interna.

Articulo 32. Vigencia:

El presente manual rige a partir del 18 de Agosto de 2017.

Ultima actualizaciéon 20 de Marzo de 2024
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