VISE

MANUAL DE POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
VISE LTDA

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto Unico Reglamentario del Sector
Comercio, Industria y Turismo, Decreto 1074 de 2015, en calidad de responsables del
tratamiento de los datos personales de los titulares que reposan en la base de datos, han
sido adoptadas estas Politicas de Tratamiento de la Informacién.

OBJETIVO

VISE LTDA, busca garantizar la proteccion de los datos personales que son utilizados o
reposan en sus bases de datos y archivos, garantizando el derecho constitucional que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar la informacidon que se hubiera
recogido sobre ellas en bases de datos o archivos. Todo esto en desarrollo de lo
establecido por el articulo 15 de la Constitucion Politica, Ley 1581 de 2012 y demas
decretos reglamentarios.

De esta forma, mediante el presente documento se establecen los criterios para la
obtencion, recoleccidén, uso, tratamiento, procesamiento, intercambio, transferencia y
transmision de datos personales y se fijan las responsabilidades de la compaiiia y de sus
empleados en el manejo y tratamiento de los datos personales que reposen en sus bases
de datos y archivos.

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual Interno Manual de Politicas serd aplicable a los datos personales
registrados en cualquier base de datos personales que sean susceptibles de tratamiento
por parte de VISE.

ALCANCE

Las politicas descritas en este Manual se aplican en todos los niveles de VISE y a todas las
bases de datos personales que se encuentren en su poder, y cuyo tratamiento haya sido
efectuado en el territorio colombiano, o cuando al responsable del tratamiento o
encargado del tratamiento no establecido en territorio nacional le sea aplicable la
legislacion colombiana en virtud de normas y tratados internacionales.
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MODIFICACIONES

VISE LTDA podra actualizar esta Politica en cualquier momento, ya sea para atencion de
novedades legislativas, regulatorias o jurisprudenciales, politicas internas, o por cualquier
otra razon o circunstancia, lo cual se informara y se dard a conocer oportunamente antes
de implementar las nuevas politicas mediante documento escrito, publicacion en los sitios
web, comunicacién verbal o mediante cualquier otra tecnologia.

Por este motivo se recomienda al titular de los datos personales, revisarla con regularidad
para asegurarse de que ha leido la versidon mas actualizada.

PRINCIPIOS

De acuerdo con la Ley 1581 de 2012, se aplicaran los siguientes principios rectores en el
tratamiento de los datos personales:

Principio de legalidad.

Principio de finalidad.

Principio de libertad.

Principio de veracidad o calidad.

Principio de transparencia.

Principio de acceso y circulacion restringida.
Principio de seguridad.

Principio de confidencialidad.

Seroao0 oo

DEFINICIONES

De conformidad con la legislacién vigente sobre la materia, se establecen 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.

Dato Personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias

Z_t)é personas naturales o juridicas determinadas o determinables.
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VISE

Datos Sensibles: Aquellos relacionados con la intimidad del titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico,
la orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Encargado de Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma 0 en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del
responsable del tratamiento.

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 recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE

Nombre: VISE LTDA.

Identificacion: 860.507.033-0.

Direccion y Domicilio: Calle 6 D No. 4-42, Bogota D.C. — Colombia.
Correo Electronico: amartinez@vise.com.co.

Teléfono: 3282912,

AUTORIZACION

La recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de datos personales por
parte de VISE LTDA requiere del consentimiento libre, previo, expreso e informado del
titular de los mismos. VISE LTDA, en su condicion de responsable del tratamiento de datos
personales, ha dispuesto de los mecanismos necesarios para obtener la autorizaciéon de los
titulares garantizando en todo caso que sea posible verificar el otorgamiento de dicha
autorizacion.
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VISE

La autorizacion puede constar en un documento fisico, electronico, o en cualquier otro
formato que permita garantizar su posterior consulta, o mediante un mecanismo técnico o
tecnologico 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. La autorizacidn sera emitida por VISE LTDA y sera
puesta a disposicion del titular previo al tratamiento de sus datos personales.

Con el procedimiento de autorizacion consentida se garantiza que se ha puesto en
conocimiento del titular de los datos personales, tanto el hecho de que su informacién
personal sera recogida y utilizada para fines determinados y conocidos, como que tiene la
opcion de conocer cualquier alteracion a los mismos y el uso especifico que de ellos se ha
dado. Lo anterior con el fin de que el titular tome decisiones informadas con relacién a
sus datos personales y controle el uso de su informacion personal. La autorizacion es una
declaracién que informa al titular de los datos personales:

a) Quién recopila (responsable o encargado).

b) Qué recopila (datos que se recaban).

c) Para qué recoge los datos (las finalidades del tratamiento).

d) Como ejercer derechos de acceso, correccion, actualizacion o supresion de los
datos personales suministrados.

e) Si se recopilan datos sensibles.

Autorizacion para el Tratamiento de Datos de los Menores de Edad

El tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido, excepto
cuando se trate de datos de naturaleza publica, de conformidad con lo establecido en el
articulo 7 de la Ley 1581 de 2012 y cuando dicho tratamiento cumpla con los siguientes
parametros y requisitos:

1. Que responda y respete el interés superior de los nifos, nifias y adolescentes.
2. Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

De conformidad con lo anterior, el tratamiento de los datos de los hijos menores de edad
de los colaboradores podra hacerse para brindar beneficios, asi como la afiliacion a
Seguridad Social, Caja de Compensacion Familiar y demas obligaciones legales. La
recoleccidon de estos datos se hara informando el caracter facultativo de la respuesta a las
preguntas que le sean hechas al tratarse de datos de las nifias, nifios y adolescentes,

Z_t);; debiendo existir la autorizacion previa y expresa de quien tenga la patria potestad.
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Autorizacion para el Tratamiento de Datos Sensibles

Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial
o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de
cualquier partido politico o que garanticen los derechos de partidos politicos de oposicion,
asi como los datos relativos a la salud, vida sexual y datos biométricos. La recoleccion de
estos datos se hara informando el caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que
le sean hechas al tratarse de datos sensibles.

AVISO DE PRIVACIDAD

En el evento en que VISE LTDA no pueda poner a disposicion del titular del dato personal
la presente politica de tratamiento de la informacion, publicard un aviso de privacidad
mediante el cual comunicara la existencia de tales politicas y la forma de acceder a ellas.

FINALIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

La recoleccion de datos personales y su tratamiento tienen las siguientes finalidades:

e Realizar todos los tramites necesarios para la contratacion del personal.

e Formacién del personal.

e Promocion y selecciéon del personal.

e Gestién de ndmina.

e Desarrollar actividades para brindar beneficios a los hijos del personal vinculado a la
compafiia, asi como la afiliacion a seguridad social, caja de compensacion y demas
obligaciones legales.

e Dar cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales derivadas de los contratos
de trabajo o de las relaciones comerciales de los responsables con terceros.

e Dar cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales de la compania.

e Control de asistencia a eventos y capacitaciones de la asociacion.

TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

VISE LTDA realizara operaciones que incluyan la recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacion y/o supresion de los datos personales de acuerdo con las finalidades que

Z_gg justificaron el tratamiento.
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VISE LTDA tendra presente, en todo momento, que los datos personales son propiedad de
las personas a las que se refieren y que solo ellas pueden decidir sobre los mismos. En
este sentido, hara uso de ellos sélo para aquellas finalidades para las que se encuentra
facultado debidamente y que se encuentran previstas en este Manual de Politicas, y
respetando en todo caso la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen o
adicionen.

DERECHOS DE LOS TITULARES

Los titulares de los datos personales podran ejercer los siguientes derechos respecto de
los datos personales que sean objeto de tratamiento por parte de VISE LTDA:

a) Conocer, actualizar, rectificar sus datos personales frente a VISE LTDA, en su
condicion de responsable del tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros,
frente 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 autorizacién otorgada a VISE LTDA, en su condiciéon de
responsable del tratamiento, salvo cuando expresamente se exceptle como requisito
para el tratamiento, como lo son: 1. Informacion requerida por una entidad publica o
administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial; 2. Datos de
naturaleza publica; 3. Datos de urgencia médica o sanitaria; 4. Tratamiento de
informacion autorizado por la ley para fines histdricos, estadisticos o cientificos; 5.
Datos relacionados con el registro civil de las personas.

¢) Ser informado por VISE LTDA, 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 a
lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, una vez haya agotado el tramite de consulta o
reclamo ante el Responsable del tratamiento.

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la suspension de los datos 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.
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DEBERES DE VISE LTDA EN RELACION AL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

VISE LTDA se compromete a cumplir en forma permanente con los siguientes deberes en
lo relacionado con en el tratamiento de datos personales:

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

b) Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular.

c¢) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que
le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

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

e) Garantizar que la informacién que suministre el encargado del tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f) Realizar oportunamente, esto es en los términos previstos en los articulos 14 y 15 de
la Ley 1581 de 2012, la actualizacidn, rectificacién o supresion de los datos.

g) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos
sefalados en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012.

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

i) Informar a solicitud del titular sobre el uso de sus datos.

j) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cdédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los Titulares.

k) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE CONSULTAS Y RECLAMOS

Las consultas, peticiones, quejas o reclamos que formule el titular del dato en ejercicio de
los derechos que le asisten, podran ser remitidos por cualquiera de las siguientes vias:

a) A través de los correos electronicos: amartinez@vise.com.co; jpregonero@vise.com.co
b) Mediante escrito radicado en la siguiente direccion Calle 6 D No. 4-42, en la ciudad de

Bogota.
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La solicitud sera atendida por el area y/o personal responsable encargado de los asuntos
qgue se tratan en el presente Manual (Oficial de Proteccion de Datos Personales), en el
horario de 8:00 A.M. a 5:00 P.M.

La solicitud debera contener la identificacion del titular, la descripcién de los hechos que
originaron la consulta, peticion, queja o reclamo, la direccion y acompafando los
documentos que se quieran hacer valer.

En cuanto a las consultas, estas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible
atender la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los
motivos de la demora y sefalando 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
término.

En cuanto a los reclamos, los titulares podran presentar una queja o reclamo ante VISE
LTDA el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida a VISE LTDA, con la identificacion
del titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y
acompafiando los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto,
se requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del
reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento, sin que el solicitante presente la informacidon requerida, se entendera que
ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado
a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la
situacion al interesado.

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

3. El término maximo para atender el reclamo serd 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 ningln caso podra superar los ocho (8)

Z_t);; dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.
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OFICIAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

VISE LTDA, como responsable de las bases de datos ha designado a Alejandro Martinez,
Director de Riesgos, como Oficial de Proteccion de Datos.

El Oficial de Proteccion de Datos serd la persona responsable de la atencion de las

peticiones, consultas y reclamos ante la cual el Titular de la informacion puede ejercer sus
derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar la autorizacion.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, VISE LTDA
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.

VISE LTDA mantendra protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para el
personal con acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de informacion.

El contenido del procedimiento deberd adecuarse en todo momento a las disposiciones
vigentes en materia de seguridad de los datos personales.

ACEPTACION DE LA PRESENTE POLITICA

El titular de los datos personales declara que ha leido y acepta la presente Politica de
Tratamiento de datos Personales de VISE LTDA.

Teniendo en cuenta que existe una relacién recurrente entre los titulares de los datos
personales y VISE LTDA, y que VISE LTDA ha solicitado de manera explicita las
autorizaciones para continuar con el tratamiento de datos personales ya recolectados, de
conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1074 de 2015, Capitulo 25, Seccidon 2, VISE
LTDA continuard usando los datos almacenados necesarios para ofrecer los servicios para
el normal funcionamiento, mientras el titular no contacte a VISE LTDA para solicitar la
supresion de sus datos personales en los términos legales, sin perjuicio de la facultad que
tiene el titular de ejercer en cualquier momento sus derechos y pedir la eliminacién del

Z‘:aé dato.
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PERIODO DE VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS.

Las bases de datos cuyo tratamiento ha sido realizado por parte de VISE LTDA, tendran
un periodo de vigencia que correspondera a la finalidad para la cual se autorizé su
respectivo tratamiento.

VIGENCIA DE LA POLITICA

La presente politica de tratamiento de datos personales estara vigente a partir del treinta
y uno (31) de octubre de 2016, y durante el tiempo en que VISE LTDA ejerza las
actividades propias de su objeto social.

Por regla general, el término de las autorizaciones sobre el uso de los datos personales
por los clientes y/o proveedores se entiende por el término de la relacion comercial o de

la vinculacién al servicio y durante el ejercicio del objeto social de la compafiia.

PUBLICACION

El presente manual estara a disposicion de los titulares de la informacion en la pagina web
www.viseltda.com.co y a solicitud del interesado en medio fisico en las instalaciones de la
compania.
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