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1. OBJETIVO ‘ :
Garantizar la proteccién y tratamiento de los datos personales recopiladoé por la Caja de
Compensacion Familiar de Arauca - COMFIAR mediante los derechos de privacidad -la intimidad, el
buen nombre, la integridad, la imagen, la'autonomia institucional y el Habeas Data.

2. ALCANCE |

Se aplicara desde la autorizacion del titular para el tratamiento de datos, en el ejercicio de cualquier
actividad, denominese académicas, comerciales, administrativas, juridicas y laborales, con caracter
ocasional o permanente, hasta cuando la Caja de Compensacién Familiar de Arauca-COMFIAR
actué como la encargada y/o responsable del tratamiento de datos personales, en este sentido,
podré conocerla, actualizarla y rectificarla, de conformidad con las normas que lo regulan.

3. RESPONSABLE:
Directo: Division Juridica y Contractual, Gesﬁén Archivistica y Documental y Sistemas.

Indirecto: Por lo tanto, el procedimiento de proteccién de datos personales sera de estricto vy
obligatorio cumplimiento por parte de todos los empleados, contratistas, convenientes y/o personas
con las que la Corporacion establezca alianzas.

4. PRINCIPIOS

En este sentido, mediante el articulo 4 de la Ley 1581 2012, los principios rectores para el

procedimiento de proteccién de datos personales son los siguientes: o ‘ ,
1. Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a- que se .

refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y

en las demas disposiciones que la desarrollen;

Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una ﬂnahdad Iegmma de acuerdo

con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

ro
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3. Principio de libertad: El Tratamiento solo puede ejercerse con el consenhmlento previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o d|vulgados
sin- previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento. '

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

5. Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

6. Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que
se derivan de la naturaleza-de los datos personales, de las disposiciones de la presente ley
y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento solo podra hacerse por personas
autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley. 3

Los datos personales, salvo la informacion 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 restrmgldo solo a los Titulares o terceros
autorizados conforme a la presente ley.

7. Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o En‘cargado‘del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera manejar
con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracion, perd|da consulta, uso o acceso no.
autorizado o fraudulento;

8. Principio de confidencialidad: Todas las personas qUe intervengan en el Tratamiento de
datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la
reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las
labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de
datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la
presente ley y en los términos de la misma, '

5. Referencia Normativa
La Caja de Compensacion Familiar, mediante el siguiente marco normativo, que articulara._las

disposiciones de proteccion de los datos personales, su confldenmahdad y los derechos de los’
titulares;
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Constitucién Politica de 1991: En su articulo 15 la Constitucién establece lo siguiente: "(...) 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 modb, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas. En la recoleccién, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucion (...)".

Ley 1266 de 2008: Por la cual se dictan disposiciones generales del habeas 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 provenientes de terceros paises, y se dictan otras
disposiciones. o '

Ley 1581 de 2012 “por Ia cual se dictan d|sp051c:|ones generales para la proteccnon de datos' ‘
personales » :

Decreto 1377 .de 2013, que por su parte reglamento parcialmente la precitada ley 1581 de 2012,
indicado en su articulo 13, que los responsables del tratamiento, deberan desarrollar sus politicas -
para el tratamiento de los datos personales y velar porque los Encargados del Tratamiento den cabal
cumplimiento a las mismas, y que dichas politicas de Tratamiento de la informacion deberan constar
en medio fisico o electromco en un Ienguaje claro y sencillo y ser puestas en conocimiento de los
Titulares ,

- Decreto 1074 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico 'Reglamentario del Sector
Comercio, Industria y Turismo.”, el cual reglamenta parcialmente la ley 1581 de 2012 en su Capitulo
25, : ' ‘ \ :

6. DEFINICIONES

Mediante el articulo 3 de la Ley 1581 de 2012 y el articulo 3 del Decreto 1377 de 2013, se establecen
las siguientes definiciones para la proteccion de datos personales.’

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

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 Tratamientq que se pretende dar a los datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.
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Dato personal: Cualquner informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.- ,

Dato publico: Es el dato gue no sea semiprivado, privado o sensible. Son cansiderados- datos
publicos, entre otros, los 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
Vconténidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y
‘sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

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 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.

‘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 prlvada que por si misma o en
asocio con otros decnda sobre la'base de datos y/o el Tratamiento de los datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

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 reahzac:on de un .
Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable. ‘ '

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

7. CONDICIONES GENERALES.

7.1 NATURALEZA JURIDICA DE COMFIAR ’ {
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La Caja de Compensacion Familiar de Arauca-COMFIAR, es una persona juridica de derecho -
privado sin animo de lucro, organizada,como Corporacion tal como se establece en Cédigo Civil, con
funciones' de segurldad social y esta bajo el control y vigilancia del Estado de conformidad a lo
estabIeCIdo enlaley. ‘ _

7.2 AUTORIZACION

La recopilacion, recoleccion, uso y almacenamiento de datos personales que realice la Corporacion
para desarrollar sus actividades, y de aquellas finalidades dispuestas en la Politica de Proteccion de
Datos Personales (P-GJ-02), requnere de los titulares un consentimiento libre, prewo expreso,
inequivoco e informado.

Articulo 2.2.2.25.2.1. Recoleccion de los datos personales del Decreto 1074 de 2015.

“(...) A solicitud de la Supefinte/7dencié de Industria y Cbmercio, los Responsables deberan proveer
una descripeion de los procedimientos usados para la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion
y supresién de informacién, como también la descripcién de las finalidades para las cuales la
informacion es recolectada y una exphcac;on sobre la necesidad de recolectar los datos en cada
caso.

No se podrén utilizar medios engafiosos o fraudulentos para recolectar y realizar Tratamiento de
datos personales (...).” ' N
Por tal razon, la Corporacion ha puesto a disposicion de los titulares la autorizacién para el
tratamiento de sus datos personales en los diversos escenarios en los cuales realiza la recopilacion
de datos, tanto de manera fisica como digital, a través de coberturas en formatos de autorizaciones
0 avisos de privacidad en donde se informa al titular sobre la. compilacion de sus datos personales,
el tratamiento al cual seran sometidos incluyendo las finalidades, sus derechos, los canales de
gjercicio de sus derechos y la informacion relacionada sobre la Politica de Proteccion de [?katos
Personales (P-GJ-02). ’ ‘ ‘

En.todos los casos la obtencion de la autorizacién se realizara bajo las diferentes modalidades que
establece la ley, teniendo en cuenta la naturaleza de cada uno de los canales de captura de la
informacion, y el modo en que la misma es obtenida, es decir, si es a través de un canal escrlto uno
verbal o mediante una conducta lnequlvoc:a1

Es importante tener en consideracién que en todos los casos la Corporacion debe custodiar las
autorizaciones obtenidas para el tratamiento de los datos personales, dado que ésta hace paite de -
las pruebas exigidas por la Superintendencia de Industria y Comercio. Asi las cosas, se deberan
guardar los formatos fisicos en donde existan autorizaciones, ‘el registro de llamadas o de los
formularios web en los cuales se da trazabilidad sobre la aceptacion del tratamiento. La retencion

1 Decreto 1074 de 2015. Articulo 2.2.2.25.2.4 Modo de obtener autorizacion “(...) Se entenderé que la autorizacion Cufnp/e con estos requisitos
cuando se manifieste (i} por escrito, (i) de forma oral o (iii) mediante conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma
razonable que otorgd la autorizacion. En ningun caso el silencio podra asimilarse a una conducta inequivoca. .
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documental de las autorizaciones estara alineada con las Tablas de Retencion Documental de la
Corporacioén de acuerdo con el tipo de documento que las contiene o a las cuales estan asociadas.

" En este sentido, la autorizacion para el tratamiento de datos sensibles, tiene cierta prohibicion tal
como se establece en el articulo 5 de la Ley 1581 de 2012, a excepcion de los casos que se sefialan
en el articulo 6 de la citada ley; asi las cosas, parapoder presentarse debe comunicarse de manera
obligatoria lo siguiente.

a) Informar al titular ‘que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a autorizar’ su
Tratamiento.

b) Informar al titular de forma explicita y previa, ademas de los requisitos generales de la
autorizacion para la recoleccion de cualquier tipo de dato personal, cuéles de los datos que
seran objeto de Tratamiento son sensibles y la finalidad del Tratamiento, asi como obtener
su consentimiento expreso.

nguna actividad podra. Condlc:|onarse a que el Titular suministre datos personales
sensibles. ‘

- 7.2.1 Forma para obtener la autorizacion, prueba de la autorizacion y revocatoria de la
"~ ‘autorizacién y/o supresion del dato.

-Para obtener la autorizacién de los Titulares que haran parte de la Corporacion, en el cual se da
.cumplimiento a lo plasmado en el articulo 9 de laley 1581 de 2012, es pertinente crear herramientas
que faciliten la obtencion de autorizacion de los titulares por parte de quien es el competente .
responsable del Tratamiento de datos, mediante el uso de medios.técnicos (encuestas y/o formatos)
que garanticen la consulta, de igual manera, se entendera que la autonza(:lon cumple con estos
requisitos cuando'se manifieste.

1. Por escrito , (
2. De forma oral o mediante conductas inequivocas del titular que pérmitan concluir de forma
razonable que otorgd la autorizacion. En ningdn caso el silencio podra asimilarse a una
"~ conducta inequivoca.

En este sentido, en la adquisicion de la autorizacion, los encargados de la Corporacion deberan
conservar prueba de su entrega por parte de los Titulares de los datos personales para el
Tratamiento de estos. Sin embargo, los Titulares tienen toda la facultad en el momento que lo
requieran manifestarle a los responsables suprimir sus datos bersohaleé y/o revocar la autorizacién
entregada, esta manifestacion podra presentarse’ mediante reclamo, de conformidad con lo
plasmado en el articulo 15 de la ley 1581 de 2012.
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Seguidamente, se le podra negar la solicitud de supresion y/o revocatoria de la autorizacion al Titular,
siempre y cuando tenga un deber legal contractual para permanecer en la base de datos?, asi mismo,
esta solicitud es debera ser de facil disposicion y gratuita.

Por lo tanto, si se vence el término legal acorde al trémite de retiro y/o supresion, es decir, que, si el
responsable no elimino los datos personales el Titular estara en todo su derecho de instar a la
Supermtendenma de Industria y Comercio para que ordene la revocatoria y/o supresion de los datos
personales de conformidad con lo establecido en el articulo 22 de la Ley 1581 de 2012.

7.2.2 Limitaciones temporales para el Tratarﬁiento y la Proteccic’m de datos personalies.

Tras la recoleccion, almacenamiento, uso y circulacion de los datos personales por parte del
Responsable y/o Encargado en la Corporacion en un tiempo determlnado de conformidad con lo
que se queria lograr con los datos personales, es decir, para tramites administrativos, contables,
fiscales, juridicos e histdricos, de igual manera, tras desarrollada la finalidad del tratamiento de datos,
y garantizar su proteccion, se debera realizar la supresion de los datos personales a cargo del
Responsable de la Corporacion. Sin embargo, de presentarse una situacion legal o contractual se
podra mantener los datos personales.

7.2.3 Proteccién y Tratamiento de datos personales de niﬁoé, ninas y adolescent‘es.‘

En este caso esta prohibido, a excepcion de cuando se trate de datos de naturaleza publlca en el
~ presente procednmlento se garantizara a los nifios, nifias y adolescentes lo siguientes parametros

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

Al cumplirse lo anterior, el nifo, nifa o adolescente realizara su derecho a ser escuchado, opinion la

cual se valorara teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entendimiento del

tramite, en este sentido, tras este paso, el representante legal entregara la autorizacion para el -
Tratamiento de datos personales, velando y garantizando asi, el uso adecuado de los mismos, por

lo tanto para materializar la proteccion y tratamiento de datos personales de los nifios, ninas y
adolescentes se aplicaran los principios plasmados en la ley 1581 de 2012.

8. Politica de proteccion de datos personales

La Cofporacién cuenta con la politica de proteccién de datos personales P-GJ-02, la Cual cumple lo
establecido en el 2rticulo 2.2.2.25.3.1. Politicas de Tratamiento de la informacién. de la seccion 3 del
decreto 1074 de 2013 y fue aprobada segun acta 492 del 14 de diciembre de 2020.

% Inciso segundo del Articulo 2.2.2.25.2.6. Revocatoria de la autorizacion y/o supresion del dato del decreto 1074 de 2015.
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9. Avisos de Prlvacmlad :

De no ser pOSIb|e comunicarle al Titular las polltlcas de proteccion y tratamientos de datos que tiene
la Corporacion, el encargado le de informar mediante un aviso de privacidad, que existe la politica
de proteccion de datos personales P-GJ-02 y como acceder a ella de manera oportuna. :

De conformidad con lo establecido e’n el articulo 2.2.2.25.3.3 Contenido minimo del aviso de
privacidad del Decreto 1074 es menester mencionar los siguientes requisitos:

1. Nombre 0 razoén social y datos de contacto del responsable del tratamiento.
2. El Tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo. -
3. Los derechos que le asisten al titular.

4. Los mecanismos dispuestos por el responsable para que el titular conozca la politica de
Tratamiento de la informacion y los cambios sustanciales que se produzcan en ella o en el Aviso de
Privacidad correspondiente. En todos los casos, debe informar al Titular como acceder,o consultar
la politica de Tratamiento de informacion.

Sim embargo, en el momento en que se recolecten datos personales sensibles, este aviso sefialara
claramente el caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que versen sobre estos datos.

En todo caso, la comunicacion del Aviso de Privacidad no eximira al Responsable de la obiigacic')n
de dar a conocer a los titulares la politica de proteccion y tratamiento de la informacién, en este
sentido, para difundirlo junto con fa politica de proteccion de datos personales de la Corporacion,

mediante documentos, formatos electronicos y/o tecnoldgicos y de forma verbal, siempre y cuando
se garantia de informar al Titular.

9.1 Medidas de Seguridad

Se impartiran instrucciones en relacion con las medidas de seguridad para la proteccion y tratamiento
de datos personales para la Corporacion por parte de la Superintendencia de industria y comercio.

10. Derechos de los Titulares.

Segtn lo establecido en el Articulo 2.2.2.25.4.1. Legitimacion para el ejercicio de los derechos del
titular del decreto 1074 de 2015, lo ejerceran las siguientes personas.

1. Por el Titular, quien debera acredltar su identidad en forma suflc;lente por los distintos
medios que le ponga a disposicion el responsable

2. Por sus causahabientes; quienes deberan acreditar tal calidad.
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3. Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacién de la representacion o
apoderamiento. '

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

Los derechos de los nifios, nifias o adolescentes se ejerceran por las personas que estén
facultadas para representarlos.
En este sentido, tras los mecanismos facilitados por parte de los Responsables de la Corporacion
para la proteccion y tratamiento de datos personales, los Titulares tendran acceso agil y sencillo a
sus datos y ejercer sus derechos sobre ellos, estos tendran la facultad de consultar de manera
gratuita; por lo menos una vez éada mes calendario y toda vez que se realicen modificaciones
sustanciales a la politica de proteccidén de datos personales. '

Por otro lado, si las consultas son mas de una en el mismo mes, se le cobrara al titular los gastos de
reproduccién, envio y certificacion de ‘documentos, los cuales no superaran el costo de los
documentos a recuperar, y si existe una razon para que sea superior el valor, el Encargado debe
justificarlo ante la SIC, cuando se le requiera y podran ser actualizados datos personales cuando lo
requiera en base a los pnnCIplos de veracidad o calidad.

1. Transferencias y transmisiones intemacionales de datos personales en la Corporacién

Se aplicaran las 319u1entes reglas de conformidad con la seccién 5 transferenma y transmision -
internacional de datos personales del decreto 1074 de 2015.

- Suscripcion de.un contrato de trasmision de datos personales conforme las Ieyes aplicables,
entre el responsable y los encargados para la proteccion y tratamiento de datos personales
del Titular, los cuales asumiran el control y responsabilidad de estos, sefialando los alcances
del tratamiento, la proteccion, las actividades a realizar y garantizando la ConfndenCIalldad de
los datos personales adquiridos del Titular.

‘Asi las cosas, para velar por la proteccién las transferencias internacionales de datos personales se
deberan regir por lo previsto en el articulo 26 de la Ley 1581 de 2012, es decir;

Articulo 26. Prohibicion. Se prohibe la transferencia de datos personales de cualquier tipo a paises
que no proporcionen niveles adecuados de proteccion de.datos. Se entiende que un pais ofrece un
nivel adecuado .de proteccion de datos cuando cumpla con los estandares fijados por la
Superintendencia de Industria y Comercio sobre la materia, los cuales en ningun caso podran ser
inferiores a los que la presente ley exige a sus destinatarios.
Esta no regira cuando se trate de:

i

a) Informacion respecto de la cual el Titular haya otorgado su autorizacion expresa e inequivoca para
la transferencia;

/
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b) Intercambio de datos de caracter médico, cuando asi lo exija el Tratamiento del Tltu!ar por razones
de salud o hlglene pubhca

c) Transferencias bancarias o bursatiles, conforme a la legislacion que les resulte aplicable; -

d) Transferencias acordadas en el marco de tratados internacionales en los cuales la Republica de
Colombia sea parte, con fundamento en el principio de reciprocidad,

e) Transferencias necesarias para la ejecucion de un contrato entre el Titular y el Responsable del
Tratamiento, o para la ejecucion de medidas precontractuales siempre y cuando se cuente con la
autorizacion del Titular;

f) Transferencias legalmente exigidas para la salvaguardia del interés publico, o para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

. Paragrafo 1°. En los casos no contemplados como excepcion en el presente articulo, correspondera
a.la Superintendencia de Industria y Comercio, proferir la declaracion de conformidad relativa a la
transferencia internacional de datos personales. Para el efecto, el Superinte'ndente queda facultado
para requerir informacion y adelantar las diligencias tendientes a establecer el cumplimiento de los
presupuestos que requiere la viabilidad de la operacion.

Paragrafo 2°. Las dtspos:mones contenldas en el presente artvculo seran aplicables para todos los
datos personales, incluyendo aquellos contemplados en la Ley 1266 de 2008

'

12._Responsabllldad demostrada frente al tratamiento de datos personales

Los responsables en la Corporacion, de la proteccion y tratamiento de datos personales deben tener
la facultad de mostrar, si la SIC lo requiere, que se han creado medidas iddoneas para cumplir con
las obhgamones establecidas en el Capitulo’ 25 del decreto 1074 de 2015 y sea proporcional con los
siguientes.

1. La naturaleza juridica del responsable y, cuando sea del.caso, su tamafio empresarial, teniendo
en cuenta si se trata de una micro, pequefia, mediana o gran empresa, de acuerdo con la normativa
vigente,

2. La naturaleza de los datos personales objeto del tratamiento.
N

3. Eltipo de Tratamiento.

4. Los riesgos potenc:ales que eI referido tratam|ento podrian causar sobre los derechos de los
titulares. ' :
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En respuesta a un requerimiento de la SLlperin’tendenpia de Industria y Comercio, los Responsables
de la Corporacion, deberan suministrar a esta una descripcion de los procedimientos usados para la
recoleccion de los datos personales, como también la descripcién de las finalidades para las cuales
esta informacién es recolectada y una explncaCIOn sobre la relevancia de los datos personales en
cada caso.

En respuesta a un requerimiento de la Superintendencia de Industria y Comercio, quienes efecttien
el Tratamiento de los datos personales deberan suministrar a esta evidencia sobre la implementacion
efectiva de las medidas de segurid‘a/d apropiadas:

13. Deberes de los Responsables y Ios Encargados del Tratamiento. ,
La Caja de Compensacion Familiar de Arauca-Comfiar es consecuente que los datos personales
son de propiedad de los Titulares Y decidiran sobre ellos, de igual manera, la Corporacion hara uso
de los datos para las finalidades establecida en la ley y con la respectiva autorizacion de los mismos
y de esta manera garantizar la proteccidén.de datos personales, por lo tanto, para hacer valer esta
garantia, cumpliran los siguientes deberes establecidos en los artlculos 17 y 18 de la ley 1581 de
2012. : ,

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

b) Solicitar y conservar, en las: COﬂdICIOneS prevustas en Ia presente ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el Tltular

c) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le aS|sten‘
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 informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

f) 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;

g) Rectificar la informacion cuando sea mcorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
Tratamiento; -

“
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h) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, unicamente datos cuyo Tratamiento
esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la presente ley; -

i) Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones. de seguridaa
y privacidad de la informacion del Titular;

~j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente ley;

k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento
de la presente ley y en especial, para la atencion de consultas y reclamos;

) 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;

" m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;

t

n) 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.

o) Cumplir las instrucciones y requerimientos que'impérta la- Superintendencia de Industria y
Comercio. '

Articulo 18. Deberes de los Ehcargados del Tratamiento. Los Encargados del Tratamiento
deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones prewstas en la
presente ley y en otras que rijan su actividad: '

a) Garantizar al T’itular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data;

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

c¢) Realizar oportunamente la actuahzacuon rectlflcaClon o supresion de los datos en Ios termlnos de
la presente ley;
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d) Actualizar la informacion reportada por Ioé 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 sefialados en
la presente ley;

+ f) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuadobumpli'miento
de la presente ley y, en especial, para la atencion de consultas y reclamos por parte de los Titulares;

g) Registrar en la base de datos las Ieyendas ”reclamo en tramite" en la forma en que se regula en
la presente ley;

h) Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusién judicial" una vez notificado por
parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del dato
personal, :

i) Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo haya
sido ordenado por la Superintendencia de Industria'y Comercio;

J) Permitir el acceso a la informacion unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella;

k) 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 informacion de los Titulares;

v

) Cumplir las instrucciones y requenm|entos que |mparta la Superintendencia de Industria y
Comercio. /

Paragrafo. En el evento en que concurran las calidades de Responsable del Tratamiento y
Encargado del Tratamiento en la misma persona, le sera exigible el cumplimiento de los deberes
previstos para cada uno.

-13. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

P-GJ-02 POLITICA DE PROTECION DE DATOS PERSONALES ‘
PR-GA-28 GESTION SOLICITUDES Y PETICIONES; QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS
FELICITACIONES PQRSF
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14. DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

| No.

ACTIVIDAD Y SU DESCRIPCION

| RESPONSABLE

REGISTROS

Recoleccion

1.1

Todos los formatos que se necesiten para
recolectar informacién o datos personales del
Titular, debera incluir el enunciado que se
cita a continuacion. )

1. Declaro bajo la gravedad de
juramento que toda informacion aqui
suministrada es veridica y autorizo a

COMFIAR, para que por cualquier |-

‘maotivo - verifique los datos aqui
contenidos y que’ en: caso de
falsedad se apliquen las sanciones
contempladas en la Ley.
2. En cumplimiento de la Ley 1581 de
2012, autorizo y acepto. de manera
- voluntaria, previa y explicita, que la
Caja de Compensacion Familiar de
Arauca, haga uso y tratamiento de
mis datos personales que suministro
en -este formulario y aquellos
clasificados como " datos sensibles"
para los cuales -tengo derecho a
contestar o no a las preguntas que
me formulen y a entregar o no los
_datos  solicitados, siento ‘estos:
Discapacidad, Pertenencia FEtnica,
Factor Vulnerabilidad y Orientacion
Sexual, datos recolectados en
‘ cumplimiento de la Circular Externa
\ N° 00007  de 2019, de la
Superintendencia ~ del  Subsidio
Familiar y de acuerdo con la Politica
de proteccion de datos personales.

Para la realizacion de encuestas debera
incluir la.siguiente pregunta:

: .
¢(Autorizo a la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca - COMFIAR, para que

Formatos en
los - que se
incluye la
autorizacion

de proteccion

La Caja de Compensacion
Familiar de Arauca-Comfiar

| de datos
| personales en
fisico.

actué como encargada y responsable del
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No. [ACTIVIDAD Y SU DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
tratamiento de mis datos personales? (,
Dichos datos seran tratados de acuerdo con
su- Politica de Proteccion de Datos
Personales con caédigo interno (P-GJ-02), y lo
establecido en la Ley Estatutaria 1581 de
2012 "por la cual se dictan disposiciones para
proteccion de datos personales".
Para Datos sensibles: - Mediante la Formatos en
autorizacién se le informara al titular. !OS que  se
1. Que no estd obligado a dar la . - mcluye - la
1.2 informacion. . . La Qaja de Compensamon autonzaClon” ‘
' ) ) Familiar de Arauca-Comfiar de proteccion
2. Que datos son sensibles y su ; de datos
finalidad para el tratamiento. personales en
fisico.
Formalizacién de la autorizacién: El titular ll;zrmz;ts; ig
tras{ diligenciar el formato de autorizacion, incluye la
15| irtanmiento de los datos pereonaics, de fgugl | L2 CaIa. de Compensacion | autorizacion
: NPt X ; Familiar de Arauca-Comfiar de proteccion
manera, .se conservara prueba de la misma , de datos
de conformidad con el articulo 8 de la Ley
1377 de 2013, ; pefsonales en
) : fisico.
Tratamiento de datos personales de nifos,
nifias y adolescentes: Solo se podra tener
autorizacion el tratamiento de  datos
personales de nifios. Nifias y adolescente
cuando; '
1. Se responda y respete el interés superior Formatos en
de los nifios, ninas y adolescentes. !OS que  se
‘ ' incluye la
1.4 | 2. Se asegure el respeto de sus derechos La Caja de Compensacion | autorizacion

Cumplidos
otorgara la autorizacion previo’ejercicio del:

fundamentales. : )

los - anteriores requisitos, se
menor de su derecho a ser escuchado,
opinidbn que sera valorada teniendo en
cuenta la madurez, autonomia y capacidad

para entender el asunto.

Familiar de Arauca-Comfiar

de proteccion
de datos
personales en
fisico.
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ACTIVIDAD Y SU DESCRIPCION

No. RESPONSABLE REGISTROS
Aviso de privacidad: La corporacion B
comunicara por escrito a los Titulares de la
informacion la existencia y los medios para
acceder a las politicas de tratamiento de
datos personales 'y el objetivo de su
recoleccion, se difundira mediante correo
electronico - u otra tecnologia y debera
contener a siguiente informacion:
Nombre o razon social y datos de contacto ' :
19 del responsable del tratamiento. .La Caja de Compensacion | Aviso de
’ -Familiar de Arauca-Comfiar Privacidad
El Tratamiento al cual seran sometidos los
datos y la finalidad del mismo.
Los derechos que le asisten al titular.
Los mecanismos dispuestos por el
responsable para que el titular conozca la
politica de Tratamiento de la informacion y
los cambios sustanciales que se produzcan
2 | GESTION
Consultas:  Los  Titulares o  sus
causahabientes-- podran ~ consultar Ia
informacion personal del Titular que repose o
en cualquier base de datos a traves de la PR-GM-03
radicacion de una PQRSF en medio fisico o PROCEDIMIE
digital, sea esta del sector publico o privado. gEgT!ON DE'
ElResponsable del Tratamiento o Encargado . T | PETICIONES
2.4 | del Tratamiento deberan suministrar a estos | L@ Caja de Compensacion | e g
toda la informacion contenida en el registro | Familiar de Arauca-Comfiar RECLAMOS.
individual o que esté vinculada con la SUGERENCI
identificacion del Titular. - AS Y
FELICITACIO
NES PQRSF

La consulta se formulara por el medio
habilitado por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento,

i
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No.

ACTIVIDAD Y SU DESCRIPCION

RESPONSABLE | REGISTROS

siempre y cuando se pueda mantener prueba
de esta.

La consulta sera atendida en un término
maximo de diez (10) dias hébiles contados a

partir de la fecha que se radica la PQRSF en |-

medio fisico o digital. Cuando no fuere
posible atender la consulta dentro de dicho
término, se informara al . interesado,
expresando los motivos de la demora vy
sefialando la fecha en que se atehderé su
consulta, la cual en ningin caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer término.

Paragrafo. Las disposiciones contenidas en
leyes - especiales o0 los reglamentos
expedidos por el Gobierno Nacional podran

.| establecer términos inferiores, atendiendo a

la naturaleza del dato personal.

2.2

Reclamos. El Titular o sus causahabientes
que consideren que la informacion contenida
en. una base de datos debe ser objeto de
correccion,
cuando adviertan el presunto incumplimiento
de cualquiera de los deberes contenidos en
esta ley, podran presentar un reclamo ante el
Responsable del Tratamiento o el Encargado
del Tratamiento a través de la radicacion de
una PQRSF en medio fisico o digital, el cual
sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud
dirigida al Responsable del Tratamiento o al
Encargado del Tratamiento, con Ila
identificacion del Titular, la descripcion de los

actualizacién ‘o supresion, o

PR-GA-28
GESTION
SOLICITUDE
S . Y
PETICIONES;
QUEJAS,
RECLAMOS Y
DENUNCIAS;
FELICITACIO
NES PQRSF

La Caja de Compensacién
Familiar de Arauca-Comfiar

hechos que dan .lugar al reclamo, la
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ACTIVIDAD Y SU DESCRIPCION RESPONSABLE '~ |REGISTROS

direccién, y acompafando los documentos
que se quiera- hacer valer. Si el reclamo
resulta incompleto, se requerira al interésado
dentro” de los cinco (5) dias siguientes a la
‘recepcion del reclamo para que subsane las
fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la
fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informaciéon 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
incluira en la base de datos una leyenda que
diga "reclamo en tramite" y el motivo del|
1 mismo, en un término no mayor a dos (2) dias
habiles. Dicha leyenda debera mantenerse
hasta que el reclamo sea decidido.

3. Eltérmino maximo para atender el reclamo ’ -
sera de quince (15) dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha. de su
radicado. 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 ningun caso podra i )
superar los ocho (8) dias habiles siguientes | ‘ .
al vencimiento del primer término.

|NOTA: El Titular o causahabiente so6lo podra
elevar queja ante la Superintendencia de
Industria y Comercio una vez haya agotado

el tramite de consulta o reclamo ante el
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No.

ACTIVIDAD Y SU DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

' Responsable del Tratamiento o Encargado

del Tratamiento.

2.3

A1A Dar

De la transferencia y  transmision
internacional de datos personales. Se
aplicaran las siguientes reglas;

Suscribira contrato el Responsable con los
encargados para -el tratamiento de datos
personales bajo su control y responsabilidad

sefialara los alcances del tratamiento, las:

actividades que el encargado realizara por

.| cuenta del responsable para el tratamiento

de los datos personales y las obligaciones
del Encargado para con el titular 'y el
responsable. '

Ademas de las obligaciones que impongan
las normas aplicables dentro del citado
contrato, deberan incluirse las siguientes
obligaciones en cabeza del respectivo
encargado:

Tratamiento, a nombre del
Responsable, a los datos personales
conforme a los principios que los tutelan.

2. Salvaguardar la seguridad de las bases de
datos .en
personales.

3. Guardar confidencialidad respecto del
tratamiento de los datos personales.

los que se contengan datos |

Divisién Juridica y Contractual

Contrato  de
transmisiéon de
datos
personales.

VERIFICACION

3.1

Se realizara el seguimiento, a la recoleccion,
agrupacién, proteccion y tratamiento de
datos personales de .la Caja de
Compensacién Familiar Comfiar-Arauca

Gerencia de Auditoria

PR-EC-01
PROCEDIMIE
NTO PARA LA
REALIZACIO
N - DE
AUDITORIAS

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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No. |ACTIVIDAD Y SU DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

B ’ , REVISIONES
INTERNAS

Es pertinente manifestar, que los datos personales que seén recopilgdos por los diferentes formatos
(formato de autorizacion, aviso de privacidad) sera guardad y protegida segun la ley 1581 de 2012,
a excepcion que el titular la quiera actualizar o suprimir.”

15.Flujograma.
L Nico

Autorizacidn por parte del titular de
) suministrar la informacion

|

Se genera una prueba de la
‘autorizacion del titular

No e e
e Finaliza el proceso’ 4
&

_Difusidon por correo electronico
. del aviso de privacidad de datos No
personales. )

Si Suscripcion del contrato entre el
.———  responsable y el encargado del
tratamiento de datos

Conserva de los datos . Transkferencia y transmision
personales - internacional de datos personales
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16. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

CAMBIO,

26 de mayo de 2023~

VERSION |FECHA APROBACION | PAGINA(S) NUMERAL(ES)
- ' Se actualizo el nombre
de la Oficina Gestidn
Documental por el de
02 1 3 Gestién  Archivistica vy

Documental, de acuerdo
a la nueva estructura
organizacional de la
Corporacion.

Observaciones:
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