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i
“MANUAL INTERNO DE POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
Y PROCEDIMIENTO PARA LA ADECUADA PROTECCION DE DATOS
PERSONALES”

OBJETO

El objeto del presente manual interno de politica de tratamiento de la informacion
y procedimiento para la adecuada proteccion de datos personales de la Asociacion
Colombiana de Distribuidores de Energia — Asocodis, persona juridica de derecho
civil y privado, sin animo de lucro, domiciliada en la ciudad de Bogota, cuyo objeto
principal es promover y defender la libre competencia y el desarrollo del mercado
del sector eléctrico colombiano en especial en lo relacionado con la actividad
principal de distribucion y la complementaria de comercializacion, es implementar
las medidas apropiadas y efectivas y los procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la ley de proteccidén de datos personales, y en especial,
para la atencion de consultas y reclamos, asi como los procedimientos de acceso,
actualizacion, supresion y rectificacion de datos personales y de revocatoria de la
autorizacion.

FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ASOCODIS como Responsable del Tratamiento de los Datos Personales, es
consciente que estos gozan de las caracteristicas reconocidas por la Corte
Constitucional en sentencia C-784 de 2011, las cuales se enuncian a continuacion:
i) estan referidos a aspectos exclusivos y propios de una persona natural; ii)
permiten identificar a la persona, en mayor o menor medida, gracias a la vision de
conjunto que se logre con el mismo y con otros datos; iii) su propiedad reside
exclusivamente en el titular del mismo; y iv) su tratamiento esta sometido a reglas
especiales y principios en lo relativo a su recoleccién, administracién y divulgacion.

Asi las cosas, la finalidad de la recoleccion de datos personales por parte de la
asociacion guarda estrecha relacion con el cumplimiento de su objeto social, por
cuanto esta informacién le permite mantener comunicacion directa, eficiente y el
envio de informacién de interés, con cada uno de sus asociados, con los
representantes y trabajadores de sus asociados, con contratista, proveedores de
bienes y servicios, otras entidades o agremiaciones y con sus representantes y
trabajadores, y en general, con las demas personas interesadas en la gestion de
la asociacion.

Por lo anterior, la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de
datos personales por parte de ASOCODIS tiene como finalidad exclusiva la
comunicacién directa, eficiente y el envio de informacion de interés al titular del
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dato personal, en cumplimiento de su objeto social. En consecuencia, ASOCODIS
no recolectara datos sensibles, datos personales de nifios, nifias y adolescentes,
ni hard la transferencia de datos personales de cualquier tipo a paises que no
proporcionen niveles adecuados de proteccion de datos, salvo las excepciones
legales.

POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Con la finalidad de establecer practicas uniformes para la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion de datos personales por parte de
ASOCODIS se tiene la siguiente politica:

0] Aplicar los procedimientos aprobados para solicitar, a mas tardar en
el momento de la recoleccion de sus datos, la autorizacion del Titular
para su tratamiento e informarle los datos personales que seran
recolectados asi como todas las finalidades especificas del
Tratamiento para las cuales se obtiene el consentimiento.

(i) Informarle debidamente al Titular los datos personales la finalidad de
la recoleccion y del tratamiento para las cuales se obtiene el
consentimiento, asi como los derechos que le asisten por virtud de la
autorizacion otorgada,

(i)  Comunicar oportunamente al Titular de los datos personales de
manera eficiente antes de hacer cambios sustanciales en el
contenido de las politicas del tratamiento de los datos personales,
referidos a la identificacién del responsable y a su finalidad del
tratamiento de los datos personales, o a mas tardar al momento de
implementar las nuevas politicas;

(iv)  Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de habeas data;

(V) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de
la respectiva autorizacion otorgada por el Titular;

(vi)  Enviar y conservar el modelo de Aviso de Privacidad.

(vii)  Adoptar medios técnicos que faciliten al Titular su manifestacion
automatizada por: (i) escrito, (i) de forma oral o (iii) mediante
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conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma
razonable que otorgo la autorizacion.

(viii) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad
necesarias para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

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

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

(xi) Realizar la recoleccibn de datos limitAndose aquellos datos
personales que son pertinentes y adecuados para la finalidad para la
cual son recolectados o requeridos conforme a la normatividad
vigente.

(xii) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo
pertinente al Encargado del Tratamiento;

(xiii) Recolectar, almacenar, usar o circular los datos personales durante
el tiempo que sea razonable y necesario, de acuerdo con las
finalidades que justificaron el tratamiento;

(xiv) No obtener o divulgar, sin previa autorizacién, datos personales,
salvo los casos que por mandato legal o judicial que releve el
consentimiento;

(xv) No realizar el Tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error;

(xvi) Garantizar que los datos personales, salvo la informacion publica, no
estara disponible en Internet u otros medios de divulgacion o
comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
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controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los
Titulares o terceros autorizados conforme a la ley;

(xvii) Suprimir los datos personales en su posesion una vez cumplida la o
las finalidades del tratamiento, salvo los que se requiera conservar
en cumplimiento de una obligacion legal o contractual.

(xviii) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente
datos cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad
con lo previsto en la presente ley;

(xix) Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a
las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del
Titular,;

(xx) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos
sefialados en la presente ley;

(xxi) Dar a conocer los procedimientos de acceso, actualizacion,
supresion y rectificacion de datos personales y de revocatoria de la
autorizacion o ser facilmente accesibles a los Titulares de la
informacion;

(xxii) Habilitar un medio de consulta para los Titulares de los datos
personales, siempre y cuando se pueda mantener prueba de esta.

(xxiii) Atender los reclamos en los términos y condiciones establecidos en
la ley.

(xxiv) Poner a disposicion del Titular mecanismos gratuitos y de fécil
acceso para presentar la solicitud de supresion de datos o la
revocatoria de la autorizacién otorgada.

(xxv) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada
informacion se encuentra en discusion por parte del Titular, una vez
se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite
respectivo;

(xxvi) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;
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(xxvii) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la
administracion de la informacion de los Titulares; y

(xxviii)Velar porque las politicas internas, las medidas efectivas y
apropiadas implementadas, sean consistentes con las instrucciones

impartidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

(xxix) Cumplir las instrucciones Yy requerimientos que imparta la
Superintendencia de Industria y Comercio.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

ASOCODIS, en los términos de ley, reconoce los siguientes derechos de los
titulares de los datos personales:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
Responsables del Tratamiento o Encargados del Tratamiento.

b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento
salvo las excepciones legales.

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos
personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones al Régimen de Proteccion de Datos.

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

f) Solicitar, en todo momento, al responsable o encargado la supresion de sus
datos personales mediante la presentacion de un reclamo.

g) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.
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RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS

Las peticiones, consultas y reclamos que se presenten ante ASOCODIS, se deben
dirigir al correo electronico protecciondedatos@asocodis.org.co o por escrito a la
Calle 98 No. 22-64 Oficina 607 de Bogota D.C. para su atencion y respuesta en
los términos de ley.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS

El procedimiento para la atencidén de peticiones, consultas y reclamos por parte de
los Titulares de los datos personales es el siguiente:

1.- Recibida la peticion, consulta y/o reclamo del titular del dato personal
debidamente identificado, con la descripcion de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccién, y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer,
ASOCODIS revisara si la solicitud estd completa para dar el tramite que le
corresponda.

2.- Si la peticion, consulta o el reclamo resulta incompleto, ASOCODIS requerira al
interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de la solicitud
para que subsane las fallas.

3.- En caso de que ASOCODIS no sea competente para resolverlo, dara traslado
a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de
la situacioén al interesado.

4.- Una vez recibido el reclamo completo, ASOCODIS incluira en su base de datos
una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo del mismo, en un término no
mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el
reclamo sea decidido.

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

La politica de proteccion de datos adoptada por ASOCODIS entrara en vigencia a
partir del dia 19 de septiembre de 2013.
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