E.S.P

O)EMPOAGUAS

NIT: 822.001.883-3

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO DE SAN JOSE DEL
GUAVIARE

POLITICA DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES



Cédigo: AC-PM-D0O01-01

PROCESO: Atencion al Cliente
O)EMPOAGUAS e ge e
“Mejor en Calidad y Eficiencia” DOCUMENTOZ Politica de P4gina 1 de 18
NIT: 822.001.883-3 Tratamiento de Datos Personales
Contenido
PRESENTACION .....oooiiitiitiieeeee et ete et ettt eae et e et e eteeae s etesteeteete s eseatesaesaessensanearenees 2
R O 0 ]\ [0 = = 1O 1 TP 2
2. MARGCO LEGAL ..ottt ettt ettt e e e e e et e e e e e e e e e aa bt eaeeaes 3
T O 1= 10 1 AV 1 S 4
R A O AN [ O 4
5. POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES......cccooiieeeeeeieeeeee e 5
7. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES ..., 5
[.  PriNCIPIOS RECIOIES. .. .ciiiiiiiii e e e et e e e e e e e e ettt e e e e e e e e eareaaaans 6
[I.  Tratamiento de Datos SENSIDIES. .........ooiiiviiiii e 7
. Tratamiento de Datos Personales, de Nifios, Nifias y Adolescentes. ...................... 7
\VA Finalidad del Tratamiento de los Datos Personales.............ccoeveevievieieeievieieeiiieeeeeans 8
RV U (0] =Tl (0] o FAF 8
VI. Limitaciones Temporales al Tratamiento de los Datos Personales........................ 10
AV | P A V1Yo W [l o )= Tod o F= Lo RN 10
VIIl. A quienes se les debe Suministrar Informacién de Datos Personales. .................. 11
IX. Procedimiento para la Recoleccién, Tratamiento, Aimacenamiento, Circulacién y
Supresion de INFOrMACION. ...........oouiiiiii e e e e e 11
D G = (o a1 o] (o [0 T 11
8. DEBERES DE LA EMPRESA EN EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS
PERSONALES ..ottt e e e et e e e e e e e e e e e et e e e e e e e eerbbaaaes 11
Deberes de la empresa como responsable del Tratamiento: ...........cccoevvvveiiieeeeereeivinnnnnn. 11
Deberes de la empresa como encargada del Tratamiento de datos personales: ............. 13
Deber de informar al TIUIAK: .........oouiiiii e e eeara s 13
9. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES..................... 14
(D] 1o [0 ISR T g =T = 1= 14
(D1 1ol a0 oo (R oo <YYo T 15
[ (STl = 0 1 [0 1 16
Legitimacion para el ejercicio de los derechos de Titular. ..o, 16
10. CANALES DISPUESTOS PARA LA RECEPCION DE PETICIONES, CONSULTAS
Y RECLAMOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES ........ccccceeeeenne... 17
11. MONITOREO Y REVISION ..ottt ettt 18
12. COMUNICACION Y CONSULTA ..ottt ettt 18
13. REVISION Y APROBACION .........ooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee v 18

Calle 19 No. 19D - 55 B El Modelo - San José del Guaviare - Guaviare - Colombia
Lineas de Atencion al Usuario: (8) 584 1666 - (8) 584 9951 - Ceular: 312 4543853

E-mail: correo@empoaguas.gov.co
WWW.empoaguas.gov.co




Cédigo: AC-PM-D0O01-01

6 PROCESO: Atencion al Cliente —
EMpOACIUAS Fecha de Aprobacion:
E.S.p 02 de agosto de 2019
/—_\\-_/ L] L L] —
“Mejor en Calidad y Eficiencia” | DOCUMENTO: Politica de

Péagina 2 de 18

NIT: 822.001.883-3 Tratamiento de Datos Personales

PRESENTACION

La empresa de servicios publicos EMPOAGUAS E.S.P. xxxx, en cumplimiento del
derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o
archivos, y los demas derechos, libertadores y garantias constitucionales
establecidos en articulo 15 y 20 de la constitucién politica de Colombia, y las
disposiciones generales para la proteccion de datos personales establecida en la
ley 1581 de 2012 y a su Decreto Reglamentario 1377 de 2013, establece la politica
de proteccion de datos personales, para la aplicacion de los principios de
tratamiento de datos personales, garantizar los derechos de los titulares de los datos
personales, establecer los deberes y responsabilidades de la empresa para el
tratamiento de los mismos.

1. CONCEPTOS

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

Aviso de privacidad: Comunicacién 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 la Politicas de Tratamiento de informacion que
le seran aplicables, las formas de acceder a las mismas y las finalidades del
Tratamiento que se pretende dar a los 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 personas naturales determinadas o determinables.

Dato Publico: es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados como datos publicos, entre otros, lo datos relativos al estado civil de
las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor
publico. Por su naturaleza, los datos publicos 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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Datos sensibles: se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad
del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aqguellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion 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 y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

Dato semiprivado: son los datos que no tienen naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no solo al titular sino a
cierto sector o a la sociedad en general. Los datos financieros y crediticios de la
actividad comercial o de servicios, son algunos ejemplos.

Dato Privado: es el dato que por su nhaturaleza intima o reservada solo es relevante
para el Titular. Los gustos o preferencias de las personas, por ejemplo corresponden
a un dato privado.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por
si misma o 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.

Transferencia: la transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o
encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
informacion 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
Responsabile.

2. MARCO LEGAL

Ley 19 de 1958: Sobre reforma administrativa.

Constitucion Politica, articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y
hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
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las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas.

Ley 1266 de 2008. por la cual se dictan las disposiciones generales del hdbeas
data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales.

Decretos Reglamentario 2952 de 2010: por el cual se reglamentan los articulos
12y 13 de la Ley 1266 de 2008.

Decreto Reglamentario parcial 1377 de 2013.

Decreto N° 090 de 2018 del Ministerio de Industria y Comercio. Por el cual se
modifican los articulos 2.2.2.26.1.2 y 2.2.2.26.3.1 del Decreto 1074 de 2015 -
Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo.

3. OBJETIVOS

Establecer los requisitos para el tratamiento de la informacion de datos personales
registrada en las bases de datos de la empresa y establecer los mecanismos para
garantizar las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.

Obijetivos especificos

- Establecer requisitos para el tratamiento de las bases de datos personales.

- Establecer requisitos para la clasificacion de las bases de datos personales.

- Establecer las responsabilidades en el manejo y tratamiento de la
informacion de datos personales registradas en las bases de datos de la
empresa.

- Comunicar a las personas sobre los derechos que tienen como titular de la
informacion.

4. ALCANCE

Los principios y disposiciones establecidas en la presente politica son aplicables a
los datos personales registrados en todas la areas y oficinas de la empresa en
cualquier base de datos que los hagan susceptibles de tratamiento.
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5. POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

La Empresa de Acueducto y Alcantarillado de San José del Guaviare EMPOAGUAS
E.S.P., como responsable del tratamiento de los datos personales que recolecta en
cumplimiento de sus funciones, establece los requisitos para cualquier operacién o
conjunto de operaciones sobre datos personales de los usuarios, trabajadores y
contratistas de la empresa, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacion o supresion de la informacion que se requiera realizar por razones de la
actividades que desarrolla en cumplimiento de su objeto social, su propdsito
principal es garantizar la privacidad de la informacion, evitar el tratamiento sin previa
autorizacion y garantizar los derechos de los titulares de los datos personales.

6. CATEGORIA DE LOS DATOS

Datos sensibles:

Son los datos 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
orientacion politica, las convicciones religiosa o filoséfica, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promuevan
intereses de cualquier 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.

Dato personal:

Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o0 varias personas
naturales determinadas o determinables.

Dato Publico:

Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados como
datos publicos, entre otros, lo datos relativos al estado civil de las personas, a su
profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su
naturaleza, los datos publicos 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

7. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
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l. Principios Rectores.

Se aplicara los siguientes principios:

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento de
los datos se realizara de acuerdo a lo establecido en la ley 1581 de 2012 y demas
disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad: El Tratamiento se realizar4 obedeciendo a una finalidad
legitima de acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual sera informada al Titular.
Principio de libertad: la obtencion de los datos y el Tratamiento, sélo se realizara
con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. No se realizara
obtencién o divulgacién de datos personales sin previa autorizacion o en ausencia
de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: se garantizard que la informacion sujeta a
Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
Nos se realizard Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que
induzcan a error.

Principio de transparencia: se garantizara el derecho del Titular a obtener en
cualguier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos
gue le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: para el Tratamiento de datos
personales la empresa se sujetara a los limites que se derivan de la naturaleza de
los datos y de las disposiciones legales.

Los datos personales de responsabilidad de la empresa no estaran disponibles en
internet ni ningun otro medio de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que se
implemente mecanismo para que el acceso sea técnicamente controlable para
brindar un conocimiento restringido solo a los titulares o terceros autorizados
conforme a los requisitos legales.

Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento, se manejara con las
medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o0 acceso
no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: los trabajadores y contratistas de la empresa que
intervengan en el Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de
publicos estan obligados a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después
de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento,
s6lo podran suministrar o comunicar informacioén de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la normatividad vigente
y en los términos de la misma, previa autorizacion del jefe inmediato.

Superservicios
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Il. Tratamiento de Datos Sensibles.
Solo se podra dar tratamiento de los datos sensibles en los siguientes casos:

e Por autorizacion explicita de Titular, salvo en los casos que por ley no sea
requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

e Cuando el Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular
y este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado, en estos casos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion.

e EIl Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las
debidas garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacién o cualquier otro
organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosofica, religiosa o
sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las
personas que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del
Titular.

e EIl Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

e EIl Tratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este
evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad
de los Titulares.

. Tratamiento de Datos Personales, de Nifios, Nifias y Adolescentes.

El tratamiento de datos personales de los nifios, nifias y adolescentes esta
prohibido, excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica, de conformidad
con la normatividad vigente, para dicho Tratamiento la empresa cumplir4 con los
siguientes parametros y requisitos:

e Que responda y respete al interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

e Que asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

e Se debe contar con autorizacion del representante legal de los nifios, nifias y
adolescentes previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado opinién
gue sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para
entender el asunto.
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V. Finalidad del Tratamiento de los Datos Personales
El tratamiento de los datos personales en la empresa tiene las siguientes
finalidades:

e Realizar notificaciones en tiempo real, sobre la prestacion del servicio y noticias
de la empresa.

e Prestacion del servicio y desarrollo de las actividades propias del objeto social
de EMPOAGUAS E.S.P.

e Contactar al Titular para realizar encuestas, y/o confirmacion de datos
personales necesarios para la ejecucion de una relacion contractual.

e Analisis de la informacion.

e Reporte a los entes de vigilancia y control.

e Ofrecer programas de bienestar, para el Titular y sus beneficiarios.

V. Autorizacion.

La recoleccién de datos se limitara a aquellos datos personales que son pertinentes
y adecuados para la finalidad para la cual son recolectados o a los requisitos
conforme a la normatividad vigente. Salvo en los casos expresamente previstos por
la ley, no se podra recolectar datos personales sin autorizacién del Titular.

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el Tratamiento se requiere la
autorizacion previa e informada del Titular, la cual se deberd obtener por los
mecanismos y medios establecidos por la empresa.

Autorizacion para el tratamiento de datos sensible.

El tratamiento de datos sensibles esta prohibido, a excepcion de los casos

expresamente sefialados en la normatividad vigente, cuando dicho tratamiento sea

posible debera cumplirse las siguientes obligaciones:

e Informar al Titular que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a
autorizar su Tratamiento.

e Informar al Titular de manera explicita y previa, ademas de los requisitos
generales de la autorizacion para la recoleccion de cualquier tipo de dato
personal, cuales de los datos que seran objeto de tratamiento son sensibles y la
finalidad del tratamiento, asi como obtener su consentimiento expreso.

Casos en los que no se requiere autorizacion:
¢ Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de
sus funciones legales o por orden judicial.
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e Datos de naturaleza publica.

e Casos de urgencia médica o sanitaria.

e Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

e Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Evidencia de la Autorizacion.

La empresa implementara formatos para la recoleccién de datos personales donde
el Titular firme autorizando o no el tratamiento de los datos, dichos formatos se
conservaran como prueba de la autorizacion otorgada por los Titulares.

Revocatoria de la Autorizacion.

Los Titulares podran presentar solicitud de revocatoria de la autorizacién otorgada

y la supresion de datos, a los cual la empresa le dara el respectivo tramite de

acuerdo a los requisitos legales.

La revocatoria de la autorizacién y la solicitud de supresién de datos, no procedera

cuando el Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de

datos.

Los Titulares tendr4 derecho a solicitar a la Superintendencia de Industria y

Comercio que ordene la revocatoria de la autorizacién y/o la supresion de los datos

personales, cuando vencido el término legal respectivo la empresa no haya

eliminado los datos personales.

Autorizacion para el Tratamiento de datos personales recolectados antes de

entrar en vigencia la presente Politica de Tratamiento de Datos Personales.

e Se debe solicitar autorizacion de los Titulares para continuar con el Tratamiento
de sus datos personales y dar a conocer lo establecido en la presente Politica.

e En los casos en que sea imposible solicitar al Titular el consentimiento para el
Tratamiento de sus datos personales y poner en conocimiento la Politica de
Tratamiento de Datos Personales, se comunicara la Politica mediante los
canales de comunicacion de la empresa.

e En el término de treinta (30) dias habiles, contados a partir de la comunicacion
de la Politica de Tratamiento de Datos, si el Titular no ha contactado la empresa
para solicitar la supresion de sus datos personales, la empresa podra continuar
realizando el Tratamiento de los datos contenido en sus bases de datos para la
finalidad o finalidades indicadas en la Politica de Tratamiento de la informacion,
puesta en conocimiento de los Titulares mediante los canales de comunicacién
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de la empresa, sin perjuicio de la facultad que tiene el Titular de ejercer en
cualquier momento su derecho y pedir la eliminacion del dato.

Nota: Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacion previa
debera en todo caso cumplir con las disposiciones contenidas en la presente ley.

VI. Limitaciones Temporales al Tratamiento de los Datos Personales.

e Solo se podran 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, atendiendo a las disposiciones aplicables a la
materia de que se trate y los aspectos administrativos, contables, fiscales,
juridicos, historicos de la informacion, una vez cumplida la o las finalidades de
Tratamiento y sin perjuicios de las normas legales que dispongan lo contrario,
se procedera a la supresion de los datos personales, no obstante lo anterior los
datos personales que requieran ser conservados para cumplimiento de una
obligacién legal o contractual, no seran eliminados.

VII.  Aviso de Privacidad.

En los casos en los que no sea posible poner a disposicion del Titular las Politicas
de Tratamiento de la informacién, la empresa informara por medio de un Aviso de
Privacidad al Titular sobre la existencia de la Politica de Proteccion de Datos
Personales y la manera de acceder a la misma, de manera oportuna y en todo caso
a mas tardar al momento de la recoleccion de los datos personales.

El aviso de privacidad tendra como minimo el siguiente contenido:

e Nombre o razén social y datos de contacto de la empresa.

e Tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

e Los derechos que le asisten al Titular.

e Los mecanismos dispuestos por la empresa para que el Titular conozca la
Politica de Tratamiento de Datos Personales y los cambios sustanciales que se
produzcan en ella o en el aviso de privacidad,

Cuando se recolecten datos personales sensibles, el aviso de privacidad sefialara

expresamente el caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que versen

sobre el tipo de datos.
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El aviso de privacidad no eximir4 a la empresa de la responsabilidad de dar a
conocer la Politica de Tratamiento de Datos Personales, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

Se debe conservar el aviso de privacidad como evidencia del cumplimiento del
deber de dar a conocer a los Titulares la Politica de Proteccidén de Datos Personales
de la empresa.

La empresa publicara mediante sus canales de comunicacion el aviso de privacidad.

VIIl. A quienes se les debe Suministrar Informacién de Datos Personales.

La informacién que reuna las condiciones establecidas en la normatividad vigente

podra suministrarse a las siguientes personas:

e Alos Titulares, sus causahabientes o representantes legales.

e A la entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o
por orden judicial.

e A terceros autorizados por el Titular o por la Ley.

IX. Procedimiento para la Recoleccion, Tratamiento, Almacenamiento,
Circulacion y Supresién de Informacion.

La empresa implementara procedimientos en el cual se establecerd los requisitos y

actividades para la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién y supresion de

informacion.

X. Prohibiciones.

No se podra utilizar medios engafiosos o fraudulentos para recolectar y realizar
tratamiento de datos personales.

Ninguna actividad podra condicionarse a que el Titular suministre datos personales
sensibles.

8. DEBERES DE LA EMPRESA EN EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS
PERSONALES

Deberes de la empresa como responsable del Tratamiento:
e Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
hébeas data.
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e Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la normatividad vigente,
copia de la respectiva autorizacién otorgada por el Titular.

e Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

e 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 informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento
sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

e 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 informacién
suministrada a este se mantenga actualizada.

e Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

e Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Gnicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la
normatividad vigente aplicable.

e Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

e Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados en la
normatividad vigente aplicable.

e Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente
aplicable y en especial, para la atencion de consultas y reclamos.

e Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se
encuentra en discusién por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacién y no haya finalizado el tramite respectivo.

e 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 cdédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacién de los Titulares.

e Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.
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Deberes de la empresa como encargada del Tratamiento de datos personales:

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

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

e Realizar oportunamente la actualizacion, rectificaciéon o supresion de los datos
en los términos establecidos en la normatividad vigente aplicable.

e Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento dentro
de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

e Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
establecidos en la normatividad vigente aplicable.

e Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente aplicable,
en especial, para la atencion de consultas y reclamos por parte de los Titulares.

e Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que
se regula en la normatividad vigente aplicable.

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

e Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y
cuyo blogueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y
Comercio.

e Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella.

e Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de
la informacién de los Titulares.

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

Deber de informar al Titular:
La empresa al momento de solicitar al Titular la autorizacion, informa de manera
clara y expresa lo siguiente:
e El tratamiento al cual sera sometido sus datos personales y la finalidad del
mismo.
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e El caracter facultativo de las respuestas a las preguntas que le sean hechas,
cuando estas versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las niias,
nifios y adolescentes.

e Los derechos que le asisten como Titular.

e La identificacion, direccion fisica o electronica y teléfono de la empresa.

La empresa implementara formato como evidencia del cumplimiento de informar lo
anterior, y cuando el Titular lo solicite, se le entregara copia del mismo.

9. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES.

Se garantizara los derechos de los Titulares de los datos personales de acuerdo a
los requisitos legales, los cuales se relacionan a continuacion:

Derechos Generales.

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables
del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer,
entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, 0 aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado.

e Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581 de 2012.

e 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.

e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

e Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales
y legales. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia
de Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable
o Encargado han incurrido en conductas contrarias a lo establecido en la ley
1581 de 2012.

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.
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Derechos de Acceso.

Para garantizar el derecho de acceso de los Titulares a la informacion de sus datos
personales que reposan en las bases de datos de la empresa, se asigna la
Subgerencia administrativa y Financiera, como responsable de la funcién de
proteccion de los datos personales, quien a su vez asighara una persona
responsable de tramitar las solicitudes de los Titulares, teniendo en cuenta los
siguientes requisitos:

e El Titular podra consultar de forma gratuita sus datos personales al menos una
vez cada mes calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales
de las Politicas de Tratamiento de la informacién que motiven nuevas consultas.

e Las consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario, solo
se podra cobrar al Titular los gastos de envio, reproduccién y, en su caso,
certificado de documentos. Los cobros de reproduccion no podran ser mayores
a los costos de recuperacion del material correspondiente.

e El Titular o su causahabiente podra consultar la informacién personal del Titular
que repose en cualquier base de datos en la cual la empresa sea la encargada
o responsable del tratamiento.

e La empresa debera suministrar a estos toda la informacion contenida en el
registro individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular.

e La consulta la puede formular mediante los canales y medios de atencion que
tiene disponibles la empresa.

e Laempresa atendera la consulta en un término maximo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de recibido de la misma.

e La empresa cuando no fuere posible atender la consulta dentro del término,
informara al interesado, expresando los motivos del a demora y sefialando la
fecha en que se atendera su consulta, la cual no podré superar los cinco (5) dias
hébiles siguientes al vencimiento del primer término.

e Los términos de atencién de consultas podran ser menor cuando asa los
disponga la leyes especiales o reglamentos expedidos por el Gobierno Nacional
de acuerdo a la naturaleza del dato personal.

Se debe asegurar que los datos personales que reposan en las bases de datos de
la empresa sean precisos y suficientes y, cuando asi los solicite el Titular, sean
actualizados, rectificados o suprimidos de tal manera que se satisfaga los propésitos
del tratamiento.
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Reclamos.

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una

base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacién o supresion, o cuando

adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
normatividad vigente, podra presentar reclamo ante la empresa el cual sera
tramitado bajo los siguientes requisitos:

¢ El reclamo se debe dirigir a la empresa mediante solicitud, con la identificacion
del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion y
acompafiado los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta
incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Pasado dos (2) meses
desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién
requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

En qué caso de no tener la competencia para el tramite del reclamo, se dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e
informara la situacion al interesado.

e 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 debe mantenerse hasta que el
reclamo sea decidido.

e EIl término méaximo para atender un reclamo sera de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibido. Cuando no fuere
posible atender el reclamo dentro del término, se informara al interesado los
motivos de la demoray 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.

Legitimacion para el ejercicio de los derechos de Titular.
Los derechos de los Titulares de acuerdo a los establecido en la Ley, podran
ejercerse por las siguientes personas:

e Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los
medios dispuesto por la empresa para la garantia de los derechos de los
Titulares.

e Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

e Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la
representacion o apoderamiento.
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e Por estipulacion a favor de otro o para otro.
e Los derechos de los nifios, nifias o adolescentes se ejerceran por las personas
gue estén facultadas para representarlos.

Requisitos de Procedibilidad.

El Titular o causahabiente solo podra elevar queja ante la Superintendencia de
Industria y Comercio una vez haya agotado el trdmite de consulta o reclamo ante la
empresa

10.CANALES DISPUESTOS PARA LA RECEPCION DE PETICIONES,
CONSULTAS Y RECLAMOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS
PERSONALES

Para garantizar los derechos de los Titulares, la empresa dispone de lo siguiente:
Medios de contacto.

Presencial: Direccion: Calle 19 N° 19D-35 Barrio EI Modelo Horario: lunes a
viernes de 08:00 am a 12:00 m y de 02:00 a 05:00 pm.

Via Telefonica: linea telefénica para la atencion al publico: Celular: 3157210133,
habilitada en el horario de atencién.

Correo fisico o postal: Calle 19 N° 19D-55 Barrio El Modelo, San José del
Guaviare -Guaviare Caodigo Postal: 950001.

Virtuales: Pagina web direccion URL: http://empoaguas.gov.co/empoagquas
esp/pars_formulario/

Correo Electronico: empoaguas@empoaguas.gov.co

Procedimiento paralarecepcion y atencion de solicitudes.

Para la radicacion y atencion de las solicitudes Peticiones, consultas y reclamos,

el Titular debe suministrar la siguiente informacion:

e Nombre completo y apellido.

e Datos de contacto (Direccion Fisica y/o electrénica y Teléfono de contacto)

e Medios para recibir respuesta a su solicitud.

e En el caso de los reclamos debe describir los hechos que dan lugar al reclamo.

e Firma (si aplica) y nimero de identificacion.

e En el caso de terceros autorizados para realizar la solicitud, deben anexar la
autorizacion firmada por el Titular de la informacion.
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11.MONITOREO Y REVISION

El monitoreo y revision de la presente politica de la debe realizar la subgerencia
Comercial.

La evaluacion a la presente politica la debe realizar la oficina de control interno de
gestion.

12.COMUNICACION Y CONSULTA

El presente documento debe ser publicado en la pagina web de la empresa y
socializado a los trabajadores de la empresa.

La consulta del presente documento se puede realizar en la pagina web de la
empresa.

13.REVISION Y APROBACION

El presente documento fue revisado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio el dia 02 del mes agosto de 2019, y aprobado mediante acta N° 07 del
CIGD.

VIGENCIA: la presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales rige a
partir de la fecha de comunicacion publicacién interna y externa.

Las bases de datos en las que se registraran los datos personales tendran una
vigencia igual al tiempo en que se mantengan y utilicen la informacion para las
finalidades descritas en esta politica, una vez que cumpla con esas finalidades y
siempre y cuando no exista un deber legal o contractual de conservar la informacién
sus datos seran eliminado de nuestra base de datos.
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