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IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS
PERSONALES

PROYECTA-T LTDA, es una sociedad comercial legalmente constituida, cuyo objeto social
son las actividades propias de una Agencia de Seguros con funciones de corredor de
seguros, identificada la matricula mercantil No. 21-593776-03 y con el NIT. 901096692-7.

PROPOSITO

PROYECTA-T LTDA, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de
2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013, la Circular 02 de 2015 de la
Superintendencia de Industria y Comercio y demas disposiciones vigentes sobre la materia
adopta la presente politica para el tratamiento de datos personales, con el fin de definir los
alcances vy las politicas internas de PROYECTA-T LTDA como responsable en el manejo
de los datos personales, la cual sera informada a todos los titulares de los datos
recolectados o que en el futuro se obtengan en ejercicio de las actividades empresariales,
comerciales y laborales de la empresa.

ALCANCE

El presente manual abarca lo correspondiente a las bases de datos desde la celebracién y
ejecucion de los contratos de seguro y cualquier otro que se celebren por parte de la
empresa, la recepcion y manejo de las consultas, la atencion de peticiones, quejas o
reclamos entre otros.

Nombre Cargo Fecha

Responsable: Luisa Jaramillo Londorio Representante Legal 09-08-2018

MARCO NORMATIVO

Norma No. Ano Entidad .. ° Contenido
Corporacioén
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Corte Ley estatutaria de habeas data y manejo
Sentencia |C-1011 2008 I de informacién contenida en bases de
Constitucional
datos personales:
Determina la forma en la cual los
operadores de los bancos de datos de
Presidencia de Ia informacion financiera, crediticia,
Decreto 1727 2009 g comercial, de servicios y la proveniente
Republica ,
de terceros paises, deben presentar la
informacion de los titulares de Ia
informacion
Presidencia de la | Se reglamentan los articulos 12y 13 de
Decreto 2952 2010 Republica la Ley 1266 de 2008 (Habeas Data)
Corte Ley estatutaria de habeas data y manejo
Sentencia |C-748 2011 I de informacion contenida en bases de
Constitucional
datos personales
Desarrollo Constitucional de conocer,
Conareso de la actualizar y rectificar las informaciones
Ley 1581 2012 g . que se tengan en las bases de datos o
Republica . .
archivos, en consonancia con el Art. 15
y 20 de la Constitucion Politica
Presidencia de la Se reglamenta parcialmente la
Decreto 1377 2013 - Ley 1581 de 2012 (régimen General de
Republica -
Proteccion de Datos)
, .| Inscribir las bases de datos que tengan
Superintendencia . . .
. . establecidas las sociedades mercantiles
Circular 2 2015 de Industria vy, . . )
Comercio inscritas en la Camara de Comercio, en
el Registro Nacional de Bases de Datos.

DEFINICIONES'

L Art. 3, Ley 1581 de 2012, disposiciones generales para la proteccién de datos personales en consonancia con
el Art. 4, Decreto 1377 de 2013, régimen general de proteccidn de datos personales.
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Para los efectos de la presente politica y en concordancia con la normatividad vigente en
materia de proteccion de datos personales, se tendran en cuenta las siguientes
definiciones:

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.

Datos personales: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del
Responsable del Tratamiento.

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

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.

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.

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 ya su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos
publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos,
gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no
estén sometidas a reserva.
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Dato sensible: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular
0 cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquello 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 oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos
biométricos.

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

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

AMBITO DE APLICACION?Z,

La presente politica sera aplicable a los datos personales registrados en cualquier base de
datos de PROYECTA-T cuyo titular sea una persona natural.

PRINCIPIOS RECTORES?

Segun lo establecido en Ley 1581 de 2002, los principios que rigen el tratamiento de los
datos personales de manera armonica e integral son:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El tratamiento de
datos es una actividad reglada, la cual debera estar sujeta a las disposiciones
legales vigentes y aplicables rigen el tema.

b) Principio de finalidad: La actividad del tratamiento de datos personales que realice
el titular del tratamiento de los datos o a la cual tuviere acceso, obedeceran a una

2 Art. 2, Ley 1581 de 2012.
3 Art. 4, Ley 1581 de 2012.
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d)

)

h)

finalidad legitima en consonancia con la Constitucion Politica de Colombia, la cual
debera ser informada al respectivo titular de los datos personales.

Principio de libertad: El tratamiento de los datos personales sdlo puede realizarse
con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales
no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de
mandato legal, estatutario, o judicial que releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a Tratamiento de datos
personales debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el tratamiento garantizara al Titular su derecho de
obtener en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la
existencia de cualquier tipo de informacién o dato personal que sea de su interés o
titularidad.

Principio de acceso y circulacidon restringida: El tratamiento de los datos se
sujeta a los limites que establecen las normas propias a los mismos (ley y la
Constitucién). Por lo tanto, el tratamiento soélo podra hacerse por personas
autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la ley.

Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en
internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el acceso
sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los
titulares o terceros autorizados conforme a la ley.

Principio de seguridad: La informacién sujeta a tratamiento por el responsable del
tratamiento de los datos, debera garantizar la reserva de la informacién a través de
las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias que permitan
otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en
PROYECTA-T LTDA, estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion,
inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores que
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comprende el tratamiento, por lo que se comprometen a conservar y mantener de
manera estrictamente confidencial y no revelar a terceros, toda la informacion que
llegaren a conocer en la ejecucion y ejercicio de sus funciones; salvo cuando se
trate de actividades autorizadas expresamente por la ley de proteccién de datos.

DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION*

De acuerdo con lo contemplado por la normatividad vigente aplicable en materia de
proteccién de datos, los siguientes son los derechos de los titulares de los datos personales:

a)

b)

Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente al responsable
del tratamiento de los datos en su condicion de responsable del tratamiento. Este
derecho se podra ejercer, entre ofros, frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable para el tratamiento de
datos, mediante cualquier medio valido, salvo en los casos en que no es necesaria
la autorizacion.

Ser informado por el responsable del tratamiento de los datos, previa solicitud,
respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio, o la entidad que hiciere
sus veces, quejas por infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las
demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

Revocar al responsable del tratamiento de los datos la autorizacion y/o solicitar la
supresion del dato cuando en el Tratamiento no se respeten los principios, derechos
y garantias constitucionales y legales.

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

4 Art. 8, Ley 1581 de 2012.
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LEGITIMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR?®
Estos derechos podran ser ejercidos por:

Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos
medios que le ponga a disposicion el responsable.

2. Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

3. Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacion
0 apoderamiento.

4. Por estipulacion a favor de otro o para otro.

Los derechos de los nifios, nifias 0 adolescentes se ejerceran por las personas que estén
facultadas para representarlos.

CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION®

No sera necesaria la autorizacion del manejo de datos personales en los siguientes
eventos:

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 informacion autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos
o cientificos Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

DEBERES DEL TITULAR DE LA INFORMACION?

> Art. 20, Decreto 1377 de 2013, régimen general de proteccién de datos personales.
6 Art. 10, Ley 1581 de 2012.
7 Art. 17, Ley 1581 de 2012.

Carrera43 B 7 SUR 177
Medellin — Colombia
Teléfono 3507367033
www.proyectat.co


http://www.proyectat.co/

PROYECTA

MANUAL PARA EL TRATAMIENTO Y Fecha 09-08-2018
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Version 1
RESPONSABLE Codigo M — PDP- 001
Pagina 8de 13

De acuerdo con lo contemplado por la normatividad vigente aplicable en materia de
proteccion de datos, los siguientes son los deberes del responsable del titular de los datos

personales:

a.

Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho
de habeas data. Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion
otorgada por el titular para el tratamiento de datos personales.

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

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

Garantizar que la informacion sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

Actualizar oportunamente la informacion, atendiendo de esta forma todas las
novedades respecto de los datos del titular.

Implementar todas las medidas necesarias para que la informaciéon se
mantenga actualizada.

Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del
titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos senalados por
la ley.

Identificar cuando determinada informacion se encuentra en discusion por
parte del titular.

Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion
de la informacion de los titulares.
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. Cumplir los requerimientos e instrucciones que imparta la Superintendencia

de Industria y Comercio sobre el tema en particular.

Usar unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de
conformidad con lo previsto en la Ley 1581 de 2012.

. Velar por el uso adecuado de los datos personales de los nifios, nifias y

adolescentes, en aquellos casos en que se encuentre autorizado el
tratamiento de sus datos.

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

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

Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el titular
y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y
Comercio

Permitir el acceso a la informacién unicamente a las personas que pueden
tener acceso a ella. t. Usar los datos personales del titular sélo para aquellas
finalidades para las que se encuentre facultada debidamente y respetando
en todo caso la normatividad vigente sobre proteccién de datos personales.

TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FINALIDAD DEL

MISMO?

Se someteran al mismo tratamiento de los datos personales cualquier persona con la que
PROYECTA-T LTDA, tuviera establecida o estableciera una relacion permanente u
ocasional dentro del marco legal y contractual que se rija en Colombia, por lo tanto los datos
personales podran ser recolectados y tratados para:

a) Con el fin de cumplir y desarrollar el objeto social de PROYECTA-T LTDA conforme
a sus estatutos.

8 Art. 18, Ley 1581 de 2012.
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b) Realizar el envio de informacién al mercado asegurador o reasegurador relacionada
con fines pertinentes teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

c¢) Cumplir con la normatividad vigente en Colombia para las sociedades corredoras
de seguros vigentes.

d) Cumplir las normas aplicables a proveedores y contratistas, incluyendo pero sin
limitarse a las tributarias y comerciales

e) Cumplir lo dispuesto por el ordenamiento juridico colombiano en materia laboral y
de seguridad social, entre otras, aplicables a trabajadores, contratistas y
colaboradores, si aplicare.

f) Realizar encuestas de seguimiento y satisfaccion entre otras relacionadas con los
servicios que prestamos como empresa.

g) Fomentar la cultura del aseguramiento y la colocacion de seguros.
h) Cumplir todos sus compromisos contractuales.

i) Cumplir rdenes e instrucciones que emitan las autoridades competentes en materia
de seguros y las que apliquen teniendo en cuenta el objeto econdémico.

AVISO DE PRIVACIDAD Y AUTORIZACION?®

En cumplimiento de lo previsto en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales” y el Decreto 1377 de 2013, ponemos a
su disposicién el presente Aviso de Privacidad el cual corresponde al documento fisico,
electrénico o en cualquier otro formato, puesto a disposicion del titular responsable del
tratamiento de los datos personales con el fin de informarle acerca del tratamiento de sus
datos personales. Por lo tanto a través de este documento se solicita autorizacion y se
comunica al titular la informacién relacionada con la existencia de las politicas de
tratamiento de informacién de PROYECTA-T LTDA y que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas vy las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

Para el tratamiento de datos personales se requiere prueba de la autorizacién previa e
informada del Titular. Se entendera que la autorizacion cumple con los requisitos cuando

9 Art. 14, Decreto 1377 de 2013.
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se manifieste por escrito, de forma oral o mediante conductas inequivocas del Titular que
permita concluir de esta forma razonable que otorgd la autorizacion. Los datos personales
que se encuentren en fuentes de acceso publico, con independencia del medio por el cual
se tenga acceso, entendiéndose por tales aquellos datos o bases de datos que se
encuentren a disposicion del publico, pueden ser tratados por cualquier persona siempre y
cuando, por su naturaleza, sean datos publicos. Para solicitar la autorizacién del Titular,
PROYECTA-T LTDA como responsable del tratamiento, adopta procedimientos para
solicitar dicha autorizacion, durante el momento de la recoleccion de los datos, en caso de
cambiar la finalidad del Tratamiento, solicitara una nueva autorizacion del Titular.

Para efectos de dar cumplimiento a las obligaciones inherentes y necesarias a los servicios
que ofrecemos, es necesario obtener minimo los siguientes datos’:

a) Nombres,

b) Apellidos,

¢) Razon social,

d) Documento de identificacion,
e) Direccion,

f) Correo electronico y

g) Teléfonos de contactos.

Una vez obtenida la autorizacion del titular para recolectar, almacenar, depurar, usar,
analizar, circular, actualizar y cruzar con informacién propia o de terceros, a través de
cualquier medio y en forma directa o a través de encargados del tratamiento para realizar
actividades de mercadeo, promocién y/o publicidad propia o de terceros, administracion de
programas de seguros , solicitud de pdlizas, manejo de siniestros, prestacion de servicios,
intermediacion para temas de seguros y riesgos, cotizaciones, renovaciones, asesoria,
ofertas, facturacion, consultas, encuestas , seguimiento y control, gestion de cobranza,
recaudo, mejoramiento del servicio, verificaciones, asi como cualquier otra relacionada con
nuestros servicios actuales y futuros, el Titular reconoce que sus datos personales seran
recogidos y utilizados para las finalidades contenidas en el presente Manual.

GARANTIAS DEL DERECHO DE ACCESO

10 Art. 15, Decreto 1377 de 2013.
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Con el fin de garantizar el derecho de acceso del titular de los datos, PROYECTA-T LTDA
pondra a disposicién de éste, previa acreditacion su identidad y legitimidad, o personalidad
de su representante, sin costo o erogacion alguna, de manera pormenorizada y detallada,
los respectivos datos personales a través de todo tipo de medio, incluyendo los medios
electrénicos que permitan el acceso directo del titular a ellos.

PROCEDIMIENTO PARA QUE EL TITULAR EJERZA LOS DERECHOS A CONOCER,
ACTUALIZAR, RECTIFICAR, SUPRIMIR INFORMACION Y REVOCAR
AUTORIZACION."

La recoleccién, almacenamiento, uso y circulacion de informacién de datos se haran de
acuerdo a los procedimientos descritos en este documento, garantizando el cumplimiento
de las politicas de seguridad de la informacion, por lo tanto antes de iniciar la prestacion de
un servicio se debera solicitar la autorizacion de usos de datos personales al titular teniendo
en cuenta que la autorizacién para el uso de datos puede ser tramitada a través de'?:

a) Formulario de conocimiento del cliente

b) Mediante grabaciones telefonicas

c) Mediante correo electronico

d) Consultar las politicas y condiciones en la pagina www.proyectat.co.

LAS CONSULTAS QUEJAS Y RECLAMOS FORMULADOS POR LOS TITULARES DE
LOS DATOS PERSONALES BAJO TRATAMIENTO DE PROYECTA-T LTDA

Independiente del mecanismo que sea usado por el usuario, la atencion sera atendida en
un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de su recibo. En
caso de no poder atender la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado
antes del vencimiento de los 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha
de su recibo, expresando los motivos de la demora y senalando la fecha en que se atendera
su consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer plazo. Las consultas podran formularse al correo
gerenciageneral@proyectat.co

Y Titulo V, Arts. 14, 15y 16, Ley 1581 de 2012.
12 Art. 17, Decreto 1377 de 2013.
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SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y MEDIDAS DE SEGURIDAD™

En cumplimiento al principio de seguridad'* establecido en la normatividad, PROYECTA-T
adoptara las medidas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando
su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

PROYECTA-T sera la responsable del tratamiento de los datos personales relativos a sus
clientes actuales o potenciales, trabajadores, extrabajadores, contratistas, proveedores y

asesores y cualquier otro que tenga relaciéon con la agencia.

VIGENCIA

El presente documento empieza a regir a partir del dia 9 de agosto de 2018 y deja sin
efectos los reglamentos o manuales especiales que se hubiesen podido adoptar
anteriormente sobre la materia, con una vigencia indefinida salvo norma que lo modifique,

adicione o aclare.

13 Art. 19, Decreto 1377 de 2013.
14 |iteral g, Art. 4, Ley 1581 de 2012, principios rectores, proteccién de datos.
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