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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

El presente Manual contiene la descripcion de los aspectos que Iris CF-
Compania de Financiamiento S.A., (en adelante LA ENTIDAD) tiene en cuenta
para garantizar el correcto Tratamiento de los Datos Personales de conformidad
con lo establecido en la Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012 y sus Decretos
Reglamentarios, asi como las Circulares y guias proferidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio, como autoridad encargada de la
proteccion de datos personales.

1. DATOS GENERALES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LOS

DATOS PERSONALES

Nombre: Iris CF- Compania de Financiamiento S.A
NIT: 811.007.729-4

Domicilio: Carrera 43 A7 50 A Piso 17

Ciudad: Medellin

Correo electrénico:servicio_cliente@dannregional.com.co,
servicio_cliente@iris.com.co
Pdagina web: www.dannregional.com.co; www.iris.com.co; Iriscf.co

2. OBJETIVO DEL MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

En el presente Manual se desarrollan los pardmetros y reglas usadas por LA
ENTIDAD para garantizar el correcto tratamiento de los datos personales, en
especial, el procedimiento para atender las quejas, consultas y reclamos
presentados por los titulares en ejercicio del habeas data.

3. ALCANCE

El presente Manual aplica para la informacion de las personas naturales vy
juridicas registradas en las bases de datos de LA ENTIDAD, por lo cual, debe ser
cumplida por los directivos, funcionarios, contratistas y terceros que laboren
dentro de LA ENTIDAD o tengan relacién directa con ella.

4. MARCO NORMATIVO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Desde el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia, se consagra el
derecho fundamental que tienen las personas de 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.

Es asi, que con el fin de dar cumplimiento al mandato constitucional se han
desarrollado una serie de normas que regulan el tratamiento de los datos
personales:

4.1 Ley 1266 de 2008:

Através de esta Ley se regula el manejo de la informacién contenida en bases de
datos personales, especialmente la de cardcter financiero, crediticio, comercial
y de servicios.

4.2 Ley Estatutaria 1581 de 2012:

Esta Ley tiene por objeto regular el tratamiento de los datos personales que se

aplique a finalidades diferentes a las tratadas en la Ley Especial 1266 de 2008,

asimismo dispone que los principios sobre proteccion de datos serdn aplicables

a todas las bases incluyendo las manejadas de conformidad con la Ley Especial.
4.3 Decreto 1074 de 2015:

Por medio del cual se compilan los Decretos 866 de 2014 y 1377 de 2015 a través
de los cuales se reglamentan la Ley 1581 de 2012.
4.4 Circular Externa 005 de 2017 de la Superintendencia de Industria y

Comercio:

La cual tiene por objeto fijar estdndares de un nivel adecuado de proteccidn en
la transferencia internacional de datos personales.
4.5 Circular Externa 008 de 2017 de la Superintendencia de Industria y
Comercio:

Através de la cual se incluye un pais dentro de la lista de paises que cuentan con
un nivel adecuado de proteccion de datos personales, de acuerdo con los
estdndares fijados por la Superintendencia de Industria y Comercio.

4.6 Sentencia C-1011 de 2008:

A través de la cual se analizd la constitucionalidad de la Ley 1266 de 2008.
4.7 Sentencia C-748 de 2011:

A través de la cual se analizé la Constitucionalidad del Proyecto de Ley
Estatutaria de Proteccion de Datos Personales.
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4.8 Circular Bdsica Juridica Superintendencia Financiera de Colombia
(CE-029 de 2014):

Dispone que la reserva bancaria es una de las garantias mds valiosas que tienen
los clientes o usuarios que transfieren a las entidades vigiladas su informacién
personal e intimidad econdmica. A su vez, establece la obligacién de las
entidades vigiladas de guardar discreciéon sobre los datos de los consumidores
financieros.

En todo caso, para la aplicacion e interpretacién de las reglas desarrolladas en
el presente Manual, se aplicardn las demds normas que regulen lo concerniente
a la protecciéon de datos personales.

5. DEFINICIONES

Para una correcta interpretacidn de los conceptos utilizados en el presente
Manual, en las Politicas de Tratamiento de Datos Personales, en las
Autorizaciones para el Tratamiento de Datos Personales y en el Aviso de
Privacidad, se presentan las siguientes definiciones:

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

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

c) Dato personal: Cualquier informaciéon vinculada o que pueda asociarse a una
o varias personas naturales determinadas o determinables.

d) Dato publico. Es el dato calificado como tal, segun los mandatos de la ley o de
la Constitucion Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o privados, de
conformidad con la Ley 1266 de 2008. Son publicos, entre otros, los datos
contenidos en documentos publicos, sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidos a reserva y los relativos al estado civil de
las personas.

e) Dato semiprivado. Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacién puede interesar no sdlo
a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general,
como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de servicios.
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f) Dato privado. Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sdlo es
relevante para el titular.

g) 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.

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

i) Titular: Persona natural o juridica cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento; dentro de los cuales se encuentran clientes, proveedores,
accionistas, candidatos de procesos de seleccion, empleados y cualquier otra
persona cuyos datos sean objeto de Tratamiento por parte de LA ENTIDAD.

j) Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidon o
supresion.

k) Dato Sensible: es el dato que afecta la intimidad del titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacion.

I) Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD): Es el directorio publico de las
bases de datos sujetas a tratamiento que operan en el pais. El cual serd
administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio y serd de libre
consulta para los ciudadanos.

m) Transmisién de Datos: Tratamiento de datos personales que implica la
comunicacién de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de
Colombia cuando tenga por objeto la realizacidn de un Tratamiento por el
Encargado por cuenta del Responsable.

n) Transferencia de Datos: 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.

A) 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 la existencia de politicas de Tratamiento de Datos
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personales que le serdn aplicables, la forma de acceder a las mismas vy las
finalidades del Tratamiento.
o) Politica de Tratamiento o Politica: Se refiere al documento aplicable por LA
ENTIDAD a través del cual se establecen los criterios para la recoleccion,
procesamiento, individualizacion, validacioén, custodiq, transmision,
transferencia, supresion de los datos personales.
p) Oficial de proteccién de datos: Es la persona cuya funcidén es la vigilancia y
control de la aplicacion de la Politica de Proteccidn de Datos Personales.

6. PRINCIPIOS

El Tratamiento de Datos Personales en LA ENTIDAD, se guiard por los siguientes
principios:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: LA ENTIDAD
aplicard el Tratamiento a que se refiere la Ley 1581 de 2012, la cual es una
actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demds
disposiciones que la desarrollen.

b) Principio de finalidad: LA ENTIDAD tratard los datos con una finalidad
legitima de acuerdo con la Constitucion y la ley, la cual debe ser informada al
Titular.

c) Principio de libertad: LA ENTIDAD ejercerd el Tratamiento de la informacion
con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los Datos
Personales no podrdn ser obtenidos o divulgados sin previa autorizaciéon, o en
ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

d) Principio de veracidad o calidad: La informacidén sujeta a Tratamiento por
parte de LA ENTIDAD debe ser veraz, completa, exacta, actualizadag,
comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

e) Principio de transparencia: LA ENTIDAD garantiza el derecho del Titular a
obtener en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la
existencia de datos que le conciernan.

f) Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los Datos Personales, de las

www.dannregional.com.co
Oficina principal (Medellin, Carrera 43A #7-50A Centro Empresarial Dann, Piso 17)

Linea gratuita nacional 01 8000 18 1234




@ FDi::'I:ile!:gional

disposiciones de la Ley 1581 de 2012 y la Constitucion. En este sentido, el
Tratamiento sdlo podrd hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por
las que la ley autorice. Los datos personales, salvo la informacién publica, no
podrdn estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o
comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para
brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados
conforme a la Ley 1581 de 2012.

g) Principio de confidencialidad: LA ENTIDAD garantizard que todas las
personas que intervengan en el Tratamiento de Datos Personales que no tengan
la naturaleza de publicos estdn obligadas a garantizar la reserva de la
informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las
labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sdélo realizar suministro o
comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las
actividades autorizadas en Ley 1581 de 2012 y en los términos de la misma.

h) Principio de seguridad: La informacidén sujeta a Tratamiento por parte de LA
ENTIDAD a que se refiere la Ley 1581 de 2012, se manejard con las medidas
técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

i) Principio de temporalidad de la informacién. La informacién del Titular no
podrd ser suministrada a usuarios o terceros cuando deje de servir para la
finalidad del banco de datos.

j) Principio de interpretacién integral de derechos constitucionales. El
presente Manual se interpretard en el sentido de que se amparen
adecuadamente los derechos constitucionales, como son el hdbeas data, el
derecho al buen nombre, el derecho a la honra, el derecho a la intimidad vy el
derecho a la informacién. Los derechos de los Titulares se interpretardn en
armonia y en un plano de equilibrio con el derecho a la informacién previsto en
el articulo20de la Constitucion y con los demds derechos constitucionales
aplicables.
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7. EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS

Los Titulares de los datos personales que trata LA ENTIDAD tendrdn los
siguientes derechos:

1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a LA
ENTIDAD. Este derecho lo podrd 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 previamente por su parte.

2. Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada a LA ENTIDAD como
Responsable, 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.

3. Ser informado por LA ENTIDAD como Responsable del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a los datos personales
del Titular.

4. Presentar ante la autoridad competente quejas por infracciones a lo
dispuesto en la legislaciéon que regula la materia de Tratamiento de Datos
Personales.

5. Revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresién del dato cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion procederd
cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
qgue en el Tratamiento la Compania ha incurrido en conductas contrarias
a esta Ley y a la Constitucion.

6. Acceder en forma gratuita a los datos personales proporcionados que
hayan sido objeto de Tratamiento. La informacién solicitada por el Titular
podrd ser suministrada por cualquier medio, incluso a través de medios
electrdénicos.
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Los derechos de los Titulares de los datos consagrados en la Ley, en el presente
Manual y en la Politica de Tratamiento de datos, pueden ser ejercidos por las
siguientes personas:

e FE| Titular, el cual deberd acreditar su identidad a través de los medios
dispuestos por LA ENTIDAD.

o Los causahabientes del Titular, los cuales deberdn acreditar dicha
calidad.

e Los apoderados y/o representantes del Titular, los cuales deberdn
acreditar el apoderamiento o la representacién conferida por parte del
Titular.

LA ENTIDAD nombrard a una persona o drea para asumir la funcion de
proteccion de los datos personales de los Titulares, quien les dard trdmite a las
solicitudes de los Titulares de los datos, relacionadas con el ejercicio de sus
derechos.

De igual modo, LA ENTIDAD cuenta con procedimientos que permiten asegurar
gue los datos personales que se encuentran en las bases de datos son precisos
y suficientes, y cuando asi lo solicite el Titular o cuando LA ENTIDAD lo advierta
puedan ser actualizados, rectificados o suprimidos de acuerdo con las
finalidades del tratamiento.

8. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

LA ENTIDAD en su calidad de Responsable del Tratamiento de los Datos
personales cuenta con los respectivos formatos para obtener la autorizacion del
Titular para el Tratamiento de datos de manera previa, expresa e informada y
gue permita ser consultada de forma posterior, por lo cual, se conservard la
prueba de dicha autorizacidn.

En las respectivas autorizaciones, se encuentran las finalidades del Tratamiento
de los Datos, un acdpite relacionado con los datos sensibles, los Derechos del
Titular, direcciéon electréonica a la cual puede dirigirse el Titular asi como un
campo para gue otorgue su autorizacion. En caso de que la autorizacidn se de a
través de firma, esta podrd ser fisica o digital. Adicional a lo anterior, LA ENTIDAD
también podrd obtener la autorizacién de parte del Titular de los datos a través
de los siguientes medios: de forma oral, escrita y mediante conductas
inequivocas del titular que permitan concluir que este otorgd su autorizacion de
forma razonable.
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Es importante anotar, gue de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 de la
Ley 1581 de 2012, la Autorizacion del Titular no serd necesaria cuando se trate de:
a) Informacidén requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio
de sus funciones legales o por orden judicial;

b) Datos de naturaleza publica;
c) Casos de urgencia médica o sanitarig;

d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos;

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Asimismo, los datos personales que se encuentren en fuentes de acceso publico
pueden ser tratados por LA ENTIDAD, siempre y cuando se trate de datos
publicos.

El Titular de los datos podrd solicitarle a LA ENTIDAD la supresion de sus datos
personales y/o revocar la autorizacion, a través de la respectiva reclamacion,

esto aplicard siempre y cuando no se tenga el deber legal o contractual de
permanecer en la base de datos.

8.1 Suministro de informacidén:
La informacion que sea tratada por LA ENTIDAD se podrd suministrar a:
e El Titular, sus representantes legales o sus causahabientes.
e A las entidades publicas o administrativas que en ejercicio de sus
funciones legales la requieran.
e Alosterceros autorizados por el Titular o la Ley.
9. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

LA ENTIDAD podrd realizar el Tratamiento de datos sensibles, siempre y cuando:

a) El Titular haya dado su autorizacién explicita a dicho Tratamiento, salvo en los
casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion;
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b) El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y
este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberdn otorgar su autorizacion;

c) El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial;

d) El Tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este
evento deberdn adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad
de los Titulares.

9.1 Reglas para el tratamiento de datos sensibles:

LA ENTIDAD aplica las siguientes reglas para el tratamiento de los datos
sensibles:

¢ Seleinforma al Titular que al tratarse de datos sensibles no estd obligado
a autorizar el tratamiento de estos.

e Seleinformaaltitular de forma explicita y previa, ademds de los requisitos
generales de la autorizacién para la recoleccién de cualquier tipo de dato
personal, cudles datos objeto de Tratamiento son de cardcter sensible y la
finalidad del tratamiento, con el fin de obtener el consentimiento expreso.

e No se condiciona ninguna actividad a que el Titular suministre datos
personales sensibles (salvo que exista una causa legal o contractual para
hacerlo).

9.2 Derechos de los nifos, ninas y adolescentes:

LA ENTIDAD, se asegura de respetar los derechos de los nifos, nifas vy
adolescentes entendiendo que estos son prevalentes.

En caso de que LA ENTIDAD realice el tratamiento de datos personales de ninos,
ninas y adolescentes, debe respetar el interés superior de estos, asi como sus
derechos fundamentales.

En todo caso, el representante legal del nino, nina o adolescente debe otorgar la
autorizacidn, previo a escuchar al menor.
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10. DEBERES DE LA ENTIDAD Y EL ENCARGADO DEL TRATAMIENTO
101 Deberes de LA ENTIDAD:

LA ENTIDAD en su calidad de Responsable de los datos debe cumplir con los
siguientes deberes:

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

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en el Manual, copia de la
respectiva autorizacién 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 autorizacién otorgada.

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

e) Garantizar que la informacién 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 demds medidas necesarias para que la informacion
suministrada a este se mantenga actualizada.

g) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

h) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos
cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto
en el presente Manual.

i) Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.
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j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en el
presente Manual.

k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de lo dispuesto en este Manual y las Leyes de proteccion
de datos personales en especial, para la atencion de consultas y reclamos.

I) 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 trdmite respectivo.

m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.
n) Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten
violaciones a los Cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de

la informacidn de los Titulares.

o) Cumplir las instrucciones y requerimientos que impartan las autoridades
competentes.

10.2 Deberes del Encargado del Tratamiento:

En caso de que LA ENTIDAD actiue como Encargado del Tratamiento de los
datos, deberd tener en cuenta lo siguiente:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho
de hdbeas 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 actualizacioén, rectificacidon o supresién de los datos
en los términos del presente Manual.

d) Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento
dentro de los cinco (5) dias hdbiles contados a partir de su recibo.
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e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los
términos senalados en este Manual.

f) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento del presente Manual y de las leyes de proteccidn de
datos personales y, en especial, para la atencion de consultas y reclamos por
parte de los Titulares.

g) Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en trdmite” en la forma en
gue se regula en la ley.

h) Insertar en la base de datos la leyenda “informacién en discusion judicial” una
vez sea 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 blogueo haya sido ordenado por las autoridades competentes.

j) Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas gque estén
autorizadas para tener acceso a ella.

k) Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de
la informacidén de los Titulares.

) Cumplir las instrucciones y reguerimientos que imparta la autoridad
competente en materia de protecciéon de datos.

1. PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONSULTAS Y RECLAMOS DE LOS
TITULARES

1.1 Procedimiento para consultas:
Los Titulares o sus causahabientes podrdn consultar la informacion personal del

Titular que repose en la base de datos de LA ENTIDAD, a través del correo
electrdnico: servicio_cliente@dannregional.com.co.
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Se garantiza que los Titulares o sus causahabientes puedan consultar de forma
gratuita sus datos personales en los siguientes eventos:

e Al menos una vez cada mes calendario.
e Cada vez gue existan modificaciones sustanciales de las Politicas de
Tratamiento de la informacidn que motiven nuevas consultas.

La consulta serd atendida en un término mdximo de diez (10) dias hdbiles
contados a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible
atender la consulta dentro de dicho término, se informard al interesado,
expresando los motivos de la demora y senalando la fecha en que se atenderd
su consulta, la cual en ningun caso podrd superar los cinco (5) dias hdbiles
siguientes al vencimiento del primer término.

11.2 Procedimiento para reclamos:

Los Titulares o sus causahabientes que consideren que la informacioén contenida
en la base de datos de LA ENTIDAD debe ser objeto de correccion, actualizacion
o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes contenidos en este Manual, podrdn presentar un reclamo ante el
Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento el cual serd
tramitado bajo las siguientes reglas:

a). El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida al correo electroénico:
servicio_cliente@dannregional.com.co, con la identificacidn del Titular, la
descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccidén, y acompanado
de los documentos que se quieran hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto,
se requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion
del este para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha
del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se
entenderd que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dard
traslado a quien corresponda en un término mdaximo de dos (2) dias hdbiles e
informard de la situacion al interesado.

www.dannregional.com.co
Oficina principal (Medellin, Carrera 43A #7-50A Centro Empresarial Dann, Piso 17)

Linea gratuita nacional 01 8000 18 1234



mailto:servicio_cliente@dannregional.com.co

@ Bi::ln;ilel:gional

b). 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 hdbiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el
reclamo sea decidido.

c). El término mdximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias hdbiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informard al interesado
los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en
ningun caso podrd superar los ocho (8) dias hdbiles siguientes al vencimiento del
primer término.

En todo caso, el Titular o su causahabiente sélo podrd elevar queja ante la
autoridad competente, una vez haya agotado el tradmite de consulta o reclamo
ante el Responsable o Encargado del Tratamiento

11.3 Responsable de la atencidén de peticiones, consultas y reclamos:
LA ENTIDAD designa como responsable de la atencion de peticiones, consultas
y reclamos que realicen los Titulares sobre sus derechos a conocer, actualizar,
rectificar y suprimir sus datos y revocar la autorizacién al Oficial de Proteccion
de Datos Personales, quien tendrd un equipo de apoyo para garantizar una
adecuada gestion de sus deberes.

12. POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

LA ENTIDAD cuenta con una Politica para el Tratamiento de datos Personales, la
cual se encuentra puesta a disposicion de los Titulares y de los interesados en las
siguientes pdginas web: www.dannregional.com.co; www.iris.com.co, iriscf.co.

En todo caso, LA ENTIDAD velard porgue los Encargados del Tratamiento de los
datos cumplan con las Politicas.

12,1 Cambios en la Politica de Tratamiento de Datos Personales

En caso de que se presenten cambios sustanciales en el contenido de las
Politicas de Tratamiento de datos personales de LA ENTIDAD, dichas
modificaciones serdn comunicadas a los Titulares de los datos a mds tardar al
momento de su implementacién a través de los medios que estime convenientes
para tal fin.
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13. AVISO DE PRIVACIDAD

A través del Aviso de Privacidad, LA ENTIDAD informa oportunamente al Titular
acerca de la existencia de las Politicas para el Tratamiento de los datos
personales y la forma de acceder a estas, a mds tardar al momento de la
recoleccion de los datos personales.

El Aviso de Privacidad se encuentra a disposicidon de los Titulares de los Datos en
las pdginas web de LA ENTIDAD: www.dannregional.com.co; WwWw.iris.com.co,
iriscf.co.

14. REGISTRO DE LAS BASES DE DATOS

LA ENTIDAD cumple con su deber de realizar el Registro Nacional de Bases de
Datos dentro de los plazos y condiciones dispuestos por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

15. TRANSFERENCIA Y TRANSMISION INTERNACIONAL DE DATOS
PERSONALES

En caso de que LA ENTIDAD realice la transferencia o transmision internacional
de datos personales, se deberdn tener en cuenta lo siguiente:
e Para el caso de las transferencias de datos se deberd observar en cuenta

lo previsto en el articulo 26 de la Ley 1581 de 2012.

e Cuando se trate de transmisiones internacionales efectuadas entre LA
ENTIDAD y un Encargado que tengan por objeto que este ultimo realice
el tratamiento por cuenta de LA ENTIDAD, no se requiere informar al
Titular de esto, ni contar con su consentimiento, cuando exista un
contrato entre las partes.

15.1 Contrato de transmisidn de datos personales:

En caso de que el Encargado realice por cuenta de LA ENTIDAD el tratamiento
de los datos personales bajo su control y responsabilidad, se deberd suscribir un
contrato en el cual se deben sefalar lo siguiente:

e Que los datos se tratardn conforme a la Politica de Tratamiento de Datos

de LA ENTIDAD.

www.dannregional.com.co
Oficina principal (Medellin, Carrera 43A #7-50A Centro Empresarial Dann, Piso 17)

Linea gratuita nacional 01 8000 18 1234



http://www.dannregional.com.co/
http://www.iris.com.co/

@ FDi:l:ln:ﬁ:gional

e Las actividades que el Encargado realizard por cuenta de LA ENTIDAD.

e Las obligaciones del Encargado con respecto al Titular de los datos y con
LA ENTIDAD.

e El deber de salvaguardar las bases de datos y guardar confidencialidad
respecto del tratamiento de los datos personales.

¢ Que el tratamiento de los datos personales se hard conforme a los
principios senalados en este Manual y en las Leyes de protecciéon de datos
personales.

16. OFICIAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

16.1 Perfil del Oficial de Proteccién de Datos personales.

La persona que sea designada como Oficial de Proteccion de datos personales
debe tener formacion en aspectos de proteccion de datos personales.

16.2 Funciones del Oficial de Proteccién de Datos Personales.

e Velar por la implementacién efectiva de las politicas y procedimientos
adoptados para cumplir las normas. Asi como la implementacidon de
buenas prdcticas de gestion de datos personales dentro de la empresa.

e Promover la elaboracién e implementacion de un sistema que permita
administrar los riesgos del tratamiento de datos personales.

e Coordinar la definicion e implementaciéon de los controles del Programa
Integral de Gestion de Datos Personales.

e Servir de enlace y coordinador con las demds dreas de la organizacion
para asegurar una implementacién transversal del Programa Integral de
Gestion de Datos Personales.

e Impulsar una cultura de proteccion de datos dentro de la organizacion.

¢ Mantener un inventario de las bases de datos personales en poder de la
organizacién y clasificarlas segun su tipo.
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e Registrar las bases de datos de la organizacion en el Registro Nacional de
Bases de Datos y actualizar el reporte atendiendo a las instrucciones que
sobre el particular emita la Superintendencia de Industria y Comercio.

e Revisar los contenidos de los contratos de transmisiones internacionales
de datos que se suscriban con Encargados no residentes en Colombia.

e Analizar las responsabilidades de cada cargo de la organizacién, para
disefar un programa de entrenamiento en proteccién de datos
personales especifico para cada uno de ellos.

e Realizar un entrenamiento necesario a los nuevos empleados, que tengan
acceso por las condiciones de su empleo, a datos personales gestionados
por la organizacion.

e Integrar las politicas de proteccidn de datos dentro de las actividades de
las demds dreas de la organizacion (talento humano, seguridad, call
centers y gestidon de proveedores, etc).

e Medir la participacion, y calificar el desempefio, en los entrenamientos de
proteccion de datos.

e Velar por la implementacién de planes de auditoria interna para verificar
el cumplimiento de sus politicas de tratamiento de la informacion personal

y al Programa de Gestidn Integral de Datos Personales.

e Acompanar y asistir a la organizaciéon en la atencidn de las visitas y los
reqguerimientos que realice la Superintendencia de Industria y Comercio.

¢ Realizar seguimiento al Programa Integral de Gestion de Datos
Personales.

16.4Reportes.
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El Oficial de Proteccion de Datos Personales debe presentar reportes a la
organizacion de manera semestral acerca del seguimiento y cumplimiento de la
normatividad vigente de acuerdo con las politicas de tratamiento de datos
personales.

16.5Responsabilidad de los funcionarios.

e Informar o reportar al oficial de proteccion de datos la creacion de
nuevas bases de datos.

e Acceder alos datos personales Unica y exclusivamente en los eventos
en que sed requerido para el cumplimiento de sus funciones.

e Hacer un uso debido de los datos personales a los que tenga acceso
unicamente bajo los fines autorizados por el titular de los datos,
teniendo claridad de que estos pertenecen al titular y la autorizacion
de su uso y tratamiento es dada a la Compania.

e Reportar al oficial de Tratamiento de Datos los incidentes de
seguridad de la informacién que se presenten, de conformidad con el
procedimiento establecido para estos reportes.

e Mantener en condiciones de seguridad las bases de datos personales.

e Acatar las politicas de seguridad de la informacion y ciberseguridad
disenadas por la Compania.

17 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION, USO Y ELIMINACION DE
DATOS.

Act. | ACTIVIDAD | CONTROL | ENTRADA DESCRIPCION SALIDA
No
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dispuesto en este
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Politica de
Tratamiento de
datos personales.

18 RESPONSABILIDAD DEMOSTRADA FRENTE AL TRATAMIENTO DE LOS
DATOS PERSONALES.

LA ENTIDAD estd en la capacidad de demostrar, a solicitud de las autoridades
competentes, que ha implementado medidas adecuadas para cumplir con lo
dispuesto en el presente Manual y con las normas sobre tratamiento de datos
personales.
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19 VIGENCIA.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Internos de Protecciéon de

Datos Personales, rige a partir de su publicacién y permanecerd vigente hasta
gue sea modificado o revocado por LA ENTIDAD.
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