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POLITICAS DE PRIVACIDAD, TERMINOS Y CONDICIONES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES DE AGENCIA DE SEGUROS EL LIBERTADOR LTDA.

I. ASPECTOS GENERALES
1.1. DERECHO DE HABEAS DATA.

El Art.15 de la Constitucion Politica establece el derecho que tienen todas fas personas a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos
tanto de entidades publicas como privadas. Asi mismo, y de acuerdo con la Sentencia C-748 de 2011 de
la Corte Constitucional, este derecho comprende otras facultades como las de autorizar el Tratamiento,
incluir nuevos datos o excluirlos o suprimirlos de una base de datos o archivo.

I 17 de octubre del afio 2012 se expidid la Ley 1581 “General de Proteccion de Datos Personales”, que
desarrolla el derecho de Habeas Data desde una perspectiva mas amplia que la financiera y crediticia
mencionada anteriormente. De tal manera, que cualquier Titular de datos personales tiene la facultad
(- controlar la informacidn que de si mismo ha sido recolectada en cualquier base de datos o archivo,
administrado por entidades privadas o publicas. Bajo esta Ley General es Titular la persona natural.
Solamente, en situaciones especiales previstas por la Corte Constitucional en la Sentencia C- 748 de
2011, podria llegar a serlo la persona juridica.

Junto con el Decreto 1377 de 2013, trae unas garantias e instrumentos disefados para garantizar la
vigencia del referido derecho fundamental. En este contexto, el objeto de este documento consiste en
desarrollar dichas garantias e instrumentos teniendo en cuenta nuestra condicién de Responsables del
tratamiento de datos personales.

1.2 INFORMACION GENERAL AGENCIA DE SEGUROS EL LIBERTADOR LTDA.

AGENCIA DE SEGUROS EL LIBERTADOR LTDA, identificada con NIT. 900957271-1 tiene su domicilio en
la Carrera 13 No. 26 — 45, Piso 17; en la ciudad de Bogota. Generalmente, los Datos Personales que LA
AGENCIA puede llegar a recibir o acceder, incluyen pero no se limitan al nombre, datos de
identificacion y de contacto de personas naturales, informacion acerca de sus ingresos, informacion
medica, sexo, edad, nivel educativo, entre otros, los cuales son obtenidos a través del proceso de
['romaocion, cotizacion y compra de seguros a través de los canales de comercializacion habilitados por
€ »ta.

LA AGENCIA, dentro del desarrollo de su objeto social, recibe, transmite y trata Datos Personales para
desarrollar de forma correcta las actividades misionales y de acuerdo con sus estatutos, su objeto
social, y la ley.

En adelante AGENCIA DE SEGUROS EL LIBERTADOR LTDA sera nombrada como LA AGENCIA.

1.3. APLICACION

F'sta politica se aplicard a todo Tratamiento de Datos Personales realizados a través de LA AGENCIA o
por cualguier mecanismo desarrollado por ésta, sus empleados vy, en lo que corresponda, por aquellos



terceros con los que LA AGENCIA acuerde en todo o parte de la realizacidn de cualquier actividad
relativa a o relacionada con el Tratamiento de Datos Personales de los cuales sea responsable.

La Politica y los procedimientos previstos en este Manual buscan desarrollar de manera suficiente el
derecho constitucional al Habeas Data que tienen todas las personas respecto de las cuales LA
AGENCIA haya recogido, administre o conserve informacion de caracter personal.

En este documento, LA AGENCIA adopta las POLITICAS DE PRIVACIDAD, y PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES, para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley de proteccion de datos
personales aplicable, y para la atencidn de consultas y reclamos de los titulares de los Datos Personales
sobre los que LA AGENCIA realiza Tratamiento.

1.4 ALCANCE DE LA POLITICA

Esta Politica se aplicara a todo Tratamiento de Datos Perscnales ocurrido en el territorio colombiano y
desarrollado por parte de LA AGENCIA, sus empleados y, en lo que corresponda, por aquellos terceros
con los que LA AGENCIA acuerde en todo o parte de la realizacion de cualquier actividad relativa a o
relacionada con el Tratamiento de Datos Personales de los cuales LA AGENCIA sea responsable.

Todos los funcionarios de LA AGENCIA quedan cubiertos bajo esta politica. LA AGENCIA adelantara las
campafas pedagodgicas y de capacitacion requeridas, para que las areas que tienen un mayor nivel de
interaccion con la administracion de datos personales, conozcan la nueva Ley y las disposiciones
adoptadas por LA AGENCIA para asegurar su cumplimiento.

Asi mismo, a nuestros aliados comerciales, Proveedores y Contratistas de LA AGENCIA que tengan
acceso a los datos personales de Titulares que los hayan suministrado a LA AGENCIA, se les exigira el
cumplimiento de la Ley y de esta politica.

1.5 DEFINICIONES

Con el fin de que los destinatarios de esta politica tengan claridad sobre los términos utilizados a lo
largo. de la misma, a continuacién, se incluyen las definiciones que trae la Ley General, asi como las
referidas a la clasificacion de los datos de acuerdo con la Ley Especial.

Las expresiones utilizadas en este Manual tendran el significado que aqui se les otorga, o el significado
que la ley o la jurisprudencia aplicable les den, seguin dicha ley o jurisprudencia sea modificada con el
tiempo.

Autorizacion: consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento
de sus Datos Personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento, tanto por
entidades publicas como privadas. Incluye aquellos depdsitos de datos que constan en documentos y
que tienen la calidad de archivos.



[*ato Financiero: Dato Personal referido al nacimiento, ejecucion y extincion de obligaciones dinerarias,
i dependientemente de la naturaleza del contrato que les dé origen, cuyo Tratamiento se rige por la
| 'y 1266 de 2008 o las normas que la complementen, modifiquen o adicionen.

[’ato Personal: cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una 0 varias personas
i 1turales determinadas o determinables.

Ciasificacion de los datos bajo la Ley Especial: privados, semiprivados y ptblicos

> ato privado es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para el Titular.

Dato Publico: es el dato calificado como tal segiin los mandatos de ia ley o de la Constitucion Politica
aquel que no sea semiprivado, privado o sensible. Son publicos, entre otros, los datos relativos al
estado civil de las personas, a su profesién u oficio, a su calidad de comerciante o de servidor publico y
aquellos que puedan obtenerse sin reserva alguna. Por su naturaleza, los Datos Publicos pueden estar
¢ »ntenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales,
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato semiprivado es aquel que no tienen naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento
¢ divulgacién puede interesar no sélo a su Titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la
sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de servicios a que se
refiere la Ley Especial.

Dato Sensible: es el Dato Personal que afecta la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen afiliaciones sindicales, el origen racial o
etnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas, morales o filoséficas, asi como los datos
relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos que revelan origen racial y étnico, opiniones
politicas, convicciones religiosas, filosoficas o morales, afiliacion sindical e informacion referente a la
salud o a la vida sexual.

Por su parte, la Ley General en su decreto reglamentario 1377 del 27 de junio de 2013, adiciond a los
elemplos ya mencionados por la Ley Especial, los referidos a la profesion u oficio, a la calidad de
comerciante o de servidor publico, y aquellos que puedan obtenerse sin reserva alguna. Asi mismo,
senalé que estos datos por su naturaleza pueden estar contenidos en registros publicos, gacetas y
boletines oficiales, entre otros.

kncargado del Tratamiento: es la persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
«,0cio con otros, realice el Tratamiento de Datos Personales por cuenta del Responsable del
" ratamiento.

Autorizado: LA AGENCIA y todas las personas bajo la responsabilidad de ésta, que por virtud de la
Autorizacion tienen legitimidad para someter a Tratamiento los Datos Personales del Titular. El
Autorizado incluye al género de los Habilitados.



Responsable: es toda persona destinataria de la Politica y sujeta al cumplimiento de la misma por
realizar actividades de Tratamiento de Datos Personales dentro, en nombre de, en representacién de, o
para LA AGENCIA, incluyendo pero sin limitarse a, todo aquel que sea empleado, director,
representante, contratista, agente, diputado, delegado, accionista, socio, consultor externo, proveedor
y cliente de LA AGENCIA

Responsable de Tratamiento: es la 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 Personales.

Titular del Dato Personal: es la persona natural a quien se refiere la informacion que reposa en una
Base de Datos, y quien es el sujeto del derecho de habeas data.

Transmisidn: es la actividad de Tratamiento de Datos Personales mediante la cual se comunican los
mismos, internamente o con terceras personas, dentro o fuera del territorio de la Republica de
Colombia, cuando dicha comunicacion tenga por objeto la realizacién de cualquier actividad de
Tratamiento por el receptor del Dato Personal.

Tratamiento de Datos Personales: es toda operacion y procedimiento sistematico, electrénico o no,
que permita la recoleccion, conservacion, ordenamiento, almacenamiento, modificacion,
relacionamiento, uso, circulacion, evaluacion, bloqueo, destruccion y en general, el procesamiento de
Datos Personales, asi como también su transferencia a terceros a través de comunicaciones, consultas,
interconexiones, cesiones, mensajes de datos entre otros.

Il. PRINCIPIOS Y REGLAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES LA AGENCIA,

En el desarrollo de sus actividades comerciales LA AGENCIA recolectara, utilizara, almacenara, trataray
transmitird Datos Personales. En todo Tratamiento de Datos Personales realizado por LA AGENCIA,
quien actua como Responsable de la misma, deberd darse cumplimiento a los principios y reglas
establecidos en la Ley y en la Politica, con el fin de garantizar el derecho al habeas data de los Titulares
y dar cumplimiento a las obligaciones de Ley.

Todos los datos de caracter personal recabados por LA AGENCIA constituyen informacion relevante
para el funcionamiento de la relacién comercial. En la relacion entre LA AGENCIA y sus usuarios
recolectara datos sensibles mas no de menores de edad. Comentario: Es inconsistente con pdrrafo
desarrollado en Autorizacion.

2.1 PRINCIPIOS RECTORES:

A continuacion, se relacionan los principios contenidos en la Ley General y en su decreto
reglamentario:

Autorizacién previa: Todo Tratamiento de Datos Personales requiere la Autorizacion previa, expresa e
informada del Titular, salvo que la Ley establezca una excepcidn a esta regla.

Finalidad autorizada: Toda actividad de Tratamiento de Datos Personales debe obedecer a las
finalidades mencionadas en esta Politica o en la Autorizacion otorgada por el Titular del Dato, o en los
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« »cumentos especificos donde se regule cada tipo o proceso de Tratamiento de Datos Personales. La
finalidad particular del Tratamiento de un Dato Personal debe ser informada al Titular del Dato
~rsonal al obtener su Autorizacién.

¢alidad del Dato: El Dato Personal sometido a Tratamiento debe ser veraz, completo, exacto,
tualizado, comprobable y comprensible. Cuando se esté en poder de Datos Personales parciales,
completos, fraccionados o que induzcan a error, a su discrecion sometera a Tratamiento, o solicitar a
« » Titular la completitud o correccidn de la informacion.

Lntrega de informacién al Titular: Cuando el Titular lo solicite, LA AGENCIA deberd entregarle
ti:formacion sobre la existencia de Datos Personales que le conciernan al solicitante, la finalidad para la
« 1al se recolectan y someten a Tratamiento sus Datos Personales asi como el Tratamiento al cual son
sometidos los Datos Personales.

Confidencialidad: LA AGENCIA debe siempre realizar el Tratamiento disponiendo las medidas técnicas,
limanas y administrativas que resulten necesarias para mantener la confidencialidad del Dato
I >rsonal y para evitar que éste sea adulterado, modificado, consultado, usado, accedido, eliminado, o
¢ »nocido por personas no Autorizadas o por personas Autorizadas y no Autorizadas de manera
fraudulenta, o que el Dato Personal se pierda. Todo nuevo proyecto que implique el Tratamiento de
Datos Personales deberd ser consultado con la Direccidn Juridica de LA AGENCIA para asegurar el

cumplimiento de la Politica y de las medidas necesarias para mantener la confidencialidad del Dato
Personal.

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 1581 de 2012 y la Constitucidn. En este sentido,
el Tratamiento solo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas
previstas en la ley 1581 de 2012; Los datos personales, salvo la informacién publica, no podréan estar
disponibles en internet u otros medios de divulgacion o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea
tecnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sdlo a los Titulares o terceros
autorizados conforme a la ley 1581 de 2012;

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 deberd manejar con las medidas técnicas,
humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su
«lulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

Confidencialidad y Tratamiento posterior: Todo Dato Personal que no sea Dato Publico debe tratarse
por los Responsables como confidencial, aun cuando la relacion contractual o el vinculo entre el Titular
¢»| Dato Personal y LA AGENCIA haya terminado. A la terminacion de dicho vinculo, tales Datos
'~rsonales deben continuar siendo Tratados de conformidad con este Manual y de acuerdo con lo
cspuesto por la Ley.

Necesidad: Los datos personales registrados en una base de datos deben ser los estrictamente
necesarios para el cumplimiento de las finalidades del Tratamiento, informadas al titular. En tal
<-ntido, deben ser adecuados, pertinentes y acordes con las finalidades para los cuales fueron
1-colectados



Temporalidad o caducidad: El periodo de conservacion de los datos personales sera indefinido en el
que el usuario continde validamente registrado como tal.
2.2. DESARROLLO PRINCIPIOS:

Autorizacidn previa: Todo Tratamiento de Datos Personales requiere la Autorizacidn previa, expresa e
informada del Titular, salvo que la Ley establezca una excepcion a esta regla.

LA AGENCIA en desarrollo del principio de legalidad velara porque los datos sean adquiridos, tratados
y manejados de manera licita.

Finalidad Autorizada: Toda actividad de Tratamiento de Datos Personales debe obedecer a las
finalidades mencionadas en esta Politica o en la Autorizacién otorgada por el Titular del Dato, o en los
documentos especificos donde se regule cada tipo o proceso de Tratamiento de Datos Personales LA
AGENCIA recaudara de manera estricta los datos de caracter personal que sean necesarios para el
correcto y fluido funcionamiento de la refacion comercial, de forma que pueda recibir la informacidn
comercial y/o publicitaria relacionada con LA AGENCIA y las empresas del GRUPO BOLIVAR. El usuario
asegura y se compromete a entregar informacion veraz, actualizada, precisa y comprobable.

Cuando LA AGENCIA actle como Responsable del Tratamiento, es decir cuando esté frente a un Titular
que va a adquirir la calidad de cliente o ya la tiene, le informara a éste de manera clara, suficiente y
previa acerca de la o las finalidades de la informacion a ser suministrada. En el evento en que la
finalidad cambie o se modifique de tal manera que el Titular de manera razonable no lo espere, le
informara a éste de manera previa, con el fin de obtener de nuevo su consentimiento.

De manera general, las principales finalidades del Tratamiento de Datos Personales por parte de LA
AGENCIA son, pero no se limitan a:

a) Gestionar toda la informacion necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tributarias y
de registros comerciales, corporativos y contables de LA AGENCIA.

b) Cumplir los procesos internos de LA AGENCIA en materia de administracion de proveedores y
contratistas.

¢) Prestar sus servicios de acuerdo con las necesidades particulares de los clientes de LA AGENCIA, vy
con las actividades realizadas por LA AGENCIA conforme a su naturaleza juridica de establecimiento de
comercio con actividad principal de comercializacién de seguros. Como consecuencia de ello, LA
AGENCIA tendra como finalidades para el Tratamiento de los Datos Personales, entre otras, las
siguientes:

e Realizar estudios sobre los productos y servicios ofrecidos

e Llevar a cabo analisis del comportamiento de los clientes de LA AGENCIA,

e Enviar informacidon de los productos y servicios ofrecidos y/o prestados por LA AGENCIA,
SEGUROS BOLIVAR S.A., SEGUROS COMERCIALES BOLIVAR S.A. y de terceros que tengan
vinculo comercial con la agencia



e Desarrollar actividades de conocimiento del perfil comercial del cliente, campafias comerciales,
publicitarias y de marketing, relacionadas con productos y servicios de LA AGENCIA y del Grupo
Bolivar.

e Para responder las consultas acerca de productos y servicios ofrecidos y/o prestados por LA
AGENCIA

e Paralarealizacion de estudios con fines estadisticos y de conocimiento del cliente

e Para enviar informacidn sobre novedades, productos, servicios y ofertas especiales, servicios
de atencion telefdnica, cobranzas u otros de naturaleza similar.

e Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas con nuestros clientes y usuarios.

e Lograr una eficiente comunicacion relacionada con nuestros servicios, productos, ofertas,
activaciones, lanzamientos, novedades, alianzas comerciales asi como los de las empresas del
Grupo y terceros que tengan vinculo con LA AGENCIA. Para informar sobre cambios de la
Politicas para el Tratamiento de Datos Personales.

e Para pagar cuentas.

e Para definir relaciones contractuales o comerciales con proveedores, empleados y demas
personas de quien se obtengan Datos Personales.

* La base de datos de recursos humanos busca tener actualizada la informacion de funcionarios
con el fin de que la relacion laboral se desarrolle de manera adecuada. Igualmente, sus datos
de contacto pueden ser compartidos con las entidades vinculadas con el fin de que nuestros
empleados puedan tener acceso a los beneficios que se reportan al adquirir productos o
servicios. Para las actividades de bienestar es posible que se reciban los datos de los hijos de
los empleados, cuyo uso estara exclusivamente enfocado a hacerlo participe de la actividad
ladica correspondiente. En caso de tratarse de ex empleados busca tener a disposicidn de las
autoridades, o del mismo titular su informacion durante el término establecido en la ley laboral

* Y de manera general, para el desarrollo de actividades relacionadas con la correcta ejecuciéon
del contrato de Seguro y demas finalidades que determinen los Responsables en procesos de
obtencion de Datos Personales para su Tratamiento.

{1 desarrollo del principio de razonabilidad y proporcionalidad, recaudaran los datos que sean
¢ strictamente necesarios para llevar a cabo las finalidades perseguidas y los conservaran por el tiempo
n2cesario para cumplir con la finalidad con que se han registrado, observando en todo momento los
t-rminos especiales establecidos por la ley para datos médicos e historia clinica.

I_ualmente, respetaran la libertad que tiene el Titular para autorizar o no el uso de sus datos
personales, y en consecuencia, los mecanismos que utilicen para obtener el consentimiento le
permitiran al Titular manifestar de manera inequivoca que otorga tal autorizacion.

Informara al Titular acerca del Tratamiento que le dard a sus datos, de tal manera que para éste sea
claro que si su voluntad es contratar el servicio ofrecido deberd aportar informacion veraz y

actualizada.

11l. DERECHOS DE LOS TITULARES.



3.1 DERECHOS:
De acuerdo con la Ley, los Titulares de Datos Personales tienen los siguientes derechos:

e Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a LA AGENCIA o los Encargados del
Tratamiento de los mismos. Este derecho se podrd ejercer, entre otros, frente a Datos
Personales parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos
cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

* Solicitar evidencia de la Autorizacion otorgada a LA AGENCIA, salvo que la Ley indique que
dicha Autorizacion no es necesaria

* Presentar solicitudes ante LA AGENCIA o el Encargado del Tratamiento respecto del uso que se
le ha dado a sus Datos Personales, y a que éstas le entreguen tal informacién.

e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a la Ley.

e Revocar su Autorizacidn y/o solicitar la supresion de sus Datos Personales de las Bases de Datos
de LA AGENCIA, en cualquier momento, cuando la Superintendencia de Industria y Comercio
haya determinado mediante acto administrativo definitivo que en el Tratamiento LA AGENCIA
o el Encargado del Tratamiento ha incurrido en conductas contrarias a la Ley.

e Solicitar acceso y acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido objeto de
Tratamiento. Los Titulares podran ejercer sus derechos de Ley y realizar los procedimientos
establecidos en esta Politica, mediante la presentacién de su cédula de ciudadania o
documento de identificacion original. Los menores de edad podran ejercer sus derechos
personalmente, o a través de sus padres o los adultos que detenten la patria potestad, quienes
deberan demostrarlo mediante la documentacion pertinente. Estos derechos deberan ser
informados al Titular de los Datos Personales toda vez que su Autorizacion sea solicitada para
el Tratamiento de los mismos, de acuerdo con la Ley.

3.2 VIGENCIA

La vigencia de la autorizacion otorgada por el usuario a LA AGENCIA se contara desde el momento de
la entrega de los datos a LA AGENCIA, hasta un plazo indefinido en el que el usuario mantenga una
relacion comercial con la agencia o con empresas del GRUPO BOLIVAR.

3.3 ACTUALIZACION DE LOS DATOS

Es obligacion y responsabilidad de los usuarios mantener actualizada la informacion de caracter
personal entregada a LA AGENCIA. En virtud de dicha obligacidn los usuarios se comprometen a
actualizar la informacion por ellos aportada a LA AGENCIA en caso que la informacion registrada
presente cambios.

3.4 AUTORIZACION PARA RECOLECCION DE DATOS PERSONALES

Para que LA AGENCIA pueda recolectar Datos Personales, el Responsable debe obtener la Autorizaciéon
previa y expresa del Titular, ya sea directamente o a través de terceros // la cual obtendra a través del
formulario de estudio de arrendamiento de Investigacion y Cobranzas El Libertador, salvo que la ley
disponga cosa diferente. Para ello, el Responsable debe:

a) El documento de Autorizacién podra tomar la forma de cladusula en los contratos que celebre LA
AGENCIA, o podrd tomar la forma de un documento exclusivamente disefiado para obtener la
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Autorizacion del Titular. Puede, ademas, ser fisico (carta, formulario), o electrénico (mensaje de datos),
0 a través cualquier otro medio, método o mecanismo que evidencie la autorizacién del Titular de la
informacion a hacer uso de la misma.

b) £1 documento de Autorizacidn, cuando es en medios fisicos, debe dejar un campo para que el Titular
de los Datos Personales la suscriba con su firma manuscrita. Si la obtencién de los Datos Personales va
a ocurrir por medios tecnoldgicos o electrdnicos, el drea de Tecnologia debera implementar un
n-ecanismo para que los Titulares firmen la Autorizacion.

« Antes de empezar a recolectar Datos Personales del Titular, el Responsable debe obtener la
+ 1torizacion expresa del Titular mediante los mecanismos que encuentre conducentes para tal fin.

¢ Aun cuando el Tratamiento no requiera, por Ley, la Autorizacién previa, expresa e informada del
" tular del Dato Personal, toda otra actividad de Tratamiento que se realice sobre ese Dato Personal
ti>berd hacerse en cumplimiento de ésta politica y fa Ley.

i"ara la obtencion o recoleccién de Datos Personales de los Titulares, LA AGENCIA implementara el
documento de Autorizacion de obtencion del dato, y demds actividades que conlleven a evidenciar la
autorizacion del titular a obtener el dato personal; mantendra la evidencia de la Autorizacion de cada
Titular para su eventual consulta o evidencia en caso que se requiera. El Responsable de la obtencién o
recoleccion de Datos Personales deberd al momento de solicitar los Datos Personales recordarle al
Titular el caracter facultativo a las respuestas sobre sus Datos Sensibles. Una vez obtenida la
Autorizacion del Titular, el Responsable del proceso de obtencidn procederd a solicitar los Datos
Personales necesarios. Todas las relaciones con terceras personas que involucren Datos Personales y
Tratamiento deben ser verificadas por el area juridica para garantizar que los documentos utilizados
cuenten con las clausulas necesarias para realizar una circulacion y transferencia segura de Datos
Personales.

V. OBLIGACIONES
4.1. DEBERES EN CALIDAD DE RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.

e Garantizar a través de los canales de atencion establecidos de este Manual, para los Titulares
de datos, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

e LA AGENCIA conservara las autorizaciones otorgadas por los Titulares en el archivo custodiado
por la Direccion Administrativa cuando éstas conste en medio magnético, de manera telefdnica
y a través correo electronico.

* LA AGENCIA informara acerca de la finalidad de la recoleccién tanto en los Términos y
Condiciones, Politica de Tratamiento de Datos Personales y el Aviso de Privacidad, como al
momento recoleccion de los datos por cualquier medio previamente definido.

* LA AGENCIA informara que el uso que hace de los datos es el correspondiente al desarrollo de
sus relaciones comerciales o contractuales establecidas con los clientes y usuarios, asi como
indicara que podra utilizar los datos personales suministrados para el desarrollo de las
actividades propias de LA AGENCIA.

e lgualmente sefialar que solicita el consentimiento del cliente para hacerle envio de informacion
comercial referida a los productos y servicios ofrecidos por ésta, asi como para que las
compafiias del Grupo Bolivar y/o terceros puedan enviar publicidad sobre sus productos y
servicios, los cuales complementarian el portafolio de servicios.
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e Incluir en el Aviso de Privacidad que se publicara en la pagina web de INVESTIGACIONES Y
COBRANZAS EL LIBERTADOR S.A. los derechos que le asisten al Titular de la informacion, y asi
se le indicara al momento de obtener el consentimiento por parte de aquel.

e Implementar las medidas de seguridad necesarias para impedir la adulteracion, pérdida,
consulta o uso no autorizado.

e Para garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada y comprensible se han establecido controles que permiten
determinar la Ultima fecha de actualizacién de la informacidn, la consolidacion de todos los
datos existentes correspondientes a un Titular, y el deber de verificar por parte de la Direccion
Administrativa que establece los términos de entrega de la informacion que la misma cumpla
con tales caracteristicas. Asi mismo, los contratos que se celebren con los Encargados del
Tratamiento estableceran mecanismos sencillos pero eficientes de validacion de datos, con el
fin de procurar en todo momento el uso actualizado y adecuado de la informacion.

e Los Responsables se cercioraran de que LA AGENCIA cuenta con Autorizacion del Titular del
Dato para transferirlo a terceros. Es indispensable verificar que se cuenta con la Autorizacion
para transferir Datos Personales a terceros; en el evento de no contar con dicha Autorizacion
es obligacion del Responsable informar a LA AGENCIA para que obtenga la Autorizacion
respectiva.

4.2. DEBERES DEL ENCARGADO DEL TRATAMIENTO.

En atencion a que la mayoria de las obligaciones establecidas en la calidad de Encargado coinciden con
las sefialadas en la calidad de Responsable, solamente se hard referencias expresa en este numeral a
las que no quedaron listadas en el Numeral 4.1. de este Instructivo.

e Existiran canales eficientes que permitan que las actualizaciones de la informacion realizadas
por el Responsable se reciban y tramiten en el término de cinco (5) dias hébiles previsto en la
Ley. Estos estardn referidos a un correo electrénico y al contacto telefénico generado desde el
Area competente.

e Cuando exista informacidn que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo haya
sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio, se impartiran las instrucciones
correspondientes por parte de la Gerencia Juridica con el fin de que ésta no sea circulada.

* Se permitira el acceso a la informacidn Unicamente a las personas autorizadas por la Ley para
ello. Para estos efectos se establecera de manera clara los requisitos que deben cumplir las
Autoridades Judiciales y Administrativas que soliciten este tipo de informacion, los cuales
estaran referidos a la identificacion clara de las funciones en virtud de las cuales se efectua el
requerimiento y el nimero asignado a la investigacion que se adelanta; asi como los que deben
cumplir los Titulares, apoderados o causahabientes, en particular la manera de acreditar su
calidad y los soportes que se requieran.

V. TRATAMIENTO
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t Tratamiento de Datos Personales que realice LA AGENCIA se regira por los principios y reglas
establecidos en el presente Manual, y por las siguientes reglas adicionales:

tn el Tratamiento de Datos Personales de caracter médico vy otra informacion de caracter Sensible, LA
AGENCIA y los Responsables deberdn ejercer un nivel mayor de diligencia y cuidado en el cumplimiento
de los principios y reglas mencionados en la Ley y en la presente politica, en tanto la responsabilidad
ante las autoridades por el cumplimiento de la Ley en materia de Datos Personales Sensibles es
icualmente mas estricta.

Todas las personas de LA AGENCIA que tengan acceso a Datos Personales deben guardar absoluta
reserva de la informacion. LA AGENCIA debe asegurarse de establecer, para todas las personas con
acceso a Datos Personales cldusulas de confidencialidad para restringir el acceso y uso de los Datos
Personales a los que se tiene acceso en virtud de la labor que desempefien.

Todas las personas de LA AGENCIA deben cumplir con las politicas de seguridad de la informacidn, con
el objetivo de asegurar la integridad y confidencialidad de la informacién orientadas a proteger los
datos personales.

V1. CONSULTAS, QUEJAS, RECLAMOS Y PETICIONES

[ »s usuarios podran consultar su informacién de cardcter personal almacenada por LA AGENCIA en
¢ 1alquier momento; para tal fin deberdan enviar la solicitud a través del correo
« ente@aselibertador.com o a la Carrera 13 No. 26-45 Piso 17 que respondera dicha solicitud bajo las
¢ 'ndicionesy los plazos definidos a continuacion:

Cualquiera que sea el medio, LA AGENCIA debera guardar prueba de la consulta y su respuesta.
6.1. CONSULTAS

I s Titulares deberdn acreditar su identidad mediante comunicacidn escrita acompafiada de copia de la
« rrrespondiente cedula de ciudadania del solicitante.

Los causahabientes deberdn acreditar el parentesco adjuntando la partida de defuncion y/o copia de la
escritura donde se de apertura a la sucesion, copia de su documento de identidad y del causahabiente.

I s apoderados, deberan presentar copia auténtica del poder y de su documento de identidad.

Una vez que LA AGENCIA reciba la solicitud de informacion por el canal sefialado, procedera a revisar
el registro individual que corresponda al nombre del Titular y al nimero de documento de identidad
aportado, si encontraré alguna diferencia entre estos dos datos lo informard dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a su recibo, con el fin de que el solicitante la aclare.

S revisado el documento aportado y el nombre del Titular encuentra que hay conformidad en los
mismos procederd a dar respuesta en un término de diez {10) dias habiles.
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En el evento en que LA AGENCIA considere que requiere de un mayor tiempo para dar respuesta a la
consulta, informara al Titular de tal situacion y dara respuesta en un término que no excedera de cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del término.

6.2. RECLAMOS

LA AGENCIA dispondrd de mecanismos para que el Titular de la informacion, formulen RECLAMOS
respecto de (i) Datos Personales Tratados por LA AGENCIA que deben ser objeto de correccion,
actualizacion o supresion, o (ii) E} presunto incumplimiento de los deberes de Ley por parte de LA
AGENCIA Estos mecanismos podran ser fisicos como tramite de ventanilla, o electrénicos como correo
electronico. Cualquiera que sea el medio, LA AGENCIA deberd guardar prueba de la consulta y su
respuesta.

El Titular o sus Causahabientes que consideren que la informacién contenida en una base de datos
administrada por LA AGENCIA amerita correccion, actualizacion o supresién, o si advierten un
incumplimiento por parte de ésta o de alguno de sus

Encargados, podran presentar un reclamo ante LA AGENCIA o el Encargado, en los siguientes términos:

El reclamo se formulard por escrito ante LA AGENCIA o el Encargado del Tratamiento, acompafiado del
documento que identifique al Titular, la descripcion clara de los hechos que dan lugar al reclamo, la
direccion donde desea recibir notificaciones pudiendo ser esta fisica o electrénica y adjuntando los
documentos que pretenda hacer valer.

Si el reclamo resulta incompleto se requerird 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 el caso enque LA AGENCIA o el Encargado a quien se dirija no sea competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un término méximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion
al interesado.

Si LA AGENCIA no conoce la persona a quien deba trasladarlo, informara de inmediato al Titular. Una
vez recibido el reclamo completo, se debe incluir en la base de datos correspondiente la leyenda
“reclamo en tramite” y el motivo del mismo, esto debe ocurrir en un término maximo de dos (2) dias
habiles.

El término maximo para responder el reclamo es de 15 dias habiles, si no es posible hacerlo en este
término se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que éste se atenderd, la cual
no podra exceder de ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

6.3 QUEJAS ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO.
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[ Titular, Causahabiente o apoderado deberad agotar en primer lugar este trdmite de consulta o
i clamo, antes de dirigirse a la SIC a formular una queja.

Los usuarios podran consultar su informacion de caracter personal almacenada por LA AGENCIA en
cualquier momento; para tal fin deberan enviar la solicitud a través del glignte@aselibertodercor 0a

la Carrera 13 No. 26-45 Piso 17 que respondera dicha solicitud en un plazo maximo de quince (15) dias
habiles.

lgualmente, los usuarios podran solicitar la correccion, actualizacién o modificacion de sus datos de
caracter personal; esta peticion se debera notificar a LA AGENCIA indicando la descripcion de los
hechos que dan lugar a la peticion. LA AGENCIA respondera tal peticién en un plazo maximo de quince
(i5) habiles.

L 1s consultas y peticiones deberan ser realizadas directa y personalmente por el usuario titular de la
informacién. LA AGENCIA podra solicitar informacién adicional o utilizar cualquier herramienta que
considere pertinente para verificar la identidad del titular que solicita la informacion o el cambio.

Vil. SEGURIDAD.

fn caso de que haya alguna violacidn a las medidas de seguridad vy exista riesgos en la administracion
de la informacién de los titulares la Direccion Administrativa debera informar inmediatamente al
Gerencia Juridica de LA AGENCIA, quienes deberan poner la situacion en conocimiento de la
Superintendencia de Industria y Comercio inmediatamente.

Vill. MODIFICACIONES

Este Manual podra ser modificado por parte de LA AGENCIA, y hara parte de los contratos que celebre
LA AGENCIA.
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