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1. Introducciodn

Mediante la Ley 1581 del 17 de octubre de 2012, el Congreso de la Republica
reglament6 el mencionado derecho al establecer las Disposiciones Generales
para la Proteccién de Datos Personales en Colombia, igualmente reglamentada
por los Decretos 1377 de 2013 y 886 de 2014 (hoy incorporados en el Decreto
Unico 1074 de 2015), entre otros.

Encaminada y orientada hacia lo dicho anteriormente y en cumplimiento de las
anteriores disposiciones la Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Limitada “COOAPENCOM LTDA”, consciente de la
responsabilidad frente al tratamiento de datos personales de los titulares,
garantiza el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer,
actualizar, rectificar, suprimir y revocar la autorizaciébn respecto a las
informaciones que hayan recogido sobre ellas en las bases de datos que la
Entidad, ha recopilado para las finalidades previstas en la Ley y lasautorizaciones
respectivas, las cuales han sido tratadas conforme a lo establecido por el régimen
nacional de proteccion de datos personales.

En la actualidad, la tecnologia permite a la Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Limitada de Pasto “COOAPENCOM LTDA” la
gestion y almacenamiento eficiente de la informacion personal que utiliza para el
cumplimiento de sus objetivos corporativos y de negocio, como pueden ser en
sus procesos de selecciébn y contratacion de personal, o los procesos
relacionados con el servicio y atencidon a asociados, usuarios, proveedores y
directivos, entre otros.

El derecho fundamental del habeas data tiene por objeto precisamente el de
garantizar a los ciudadanos el poder de decisién y control que tienen sobre la
informacion que les concierne, concretamente sobre el uso y destino que se les
dan a sus datos personales. En este sentido, el derecho a la proteccion de datos
personales dota al titular de un abanico de facultades para mantener el control
sobre su informacion personal. Estas opciones van desde el derecho a saber
quién conserva los datos personales y los usos a los que se estan sometiendo
los mismos, hasta la definicion de quien tiene la posibilidad de consultarlos. La
Ley les atribuye incluso el poder de oponerse a esa posesion y utilizacion.

Para tales efectos la Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Limitada de Pasto “COOAPENCOM LTDA” ha elaborado la
presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales, cuya aplicacion es de
caracter obligatorio para todas las personas naturales o juridicas que hagan
tratamiento de los datos personales registrados en las bases de datos de la
Entidad, con el fin de proporcionar los lineamientos necesarios para el
cumplimiento de las obligaciones legales en materia de proteccion de datos
personales.
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La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda de
Pasto “COOAPENCOM LTDA”, se permite informar a todos los interesados, que
los datos personales que obtenga en virtudde las operaciones que se soliciten o
celebren con la Entidad, seran tratados conforme a los principios y deberes
definidos en la ley 1581 de 2012 y demas normas que traten y regulen esta
materia.

Datos de Identificacién del Responsable del Tratamiento y canales de atencién:

Entidad: Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones
Limitada “COOAPENCOM LTDA”

Domicilio: Cl. 13 26 84 Barrio San Felipe Pasto Narifio Colombia
Teléfono: (602) 7350613 Mavil 3106800808

Correos electronicos : secretariacooapencom@hotmail.com -
cooapencomltda@hotmail.com - tesoreriacooapencom@hotmail.com
Pagina Web: https://www.cooapencom.org

2. Objetivos

La presente Politica tiene como objeto dar la informacion necesaria y suficiente
a los diferentes grupos de interés, asi como establecer los lineamientos que
garanticen la proteccion y el tratamiento de los datos personales a través de los
procedimientos de la Cooperativa de Aportes y Crédito Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA”, para de esta forma
dar cumplimiento a la ley, politicas y procedimientos de atencion de derechos de
los titulares, criterios de recoleccion,almacenamiento, uso, circulacion y supresion
que se dara a los datos personales.

La presente Politica establece las directrices generales para la proteccién vy el
tratamiento de datos personales al interior de la Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. de Pasto “COOAPENCOM LTDA.
permitiendo de esta manera fortalecer el nivel de confianza entre responsable
y titulares con relacion al tratamiento de s u informacién; informar a los
titulares de las finalidades y transferencias a que sonsometidos sus datos
personales y los mecanismos y formas para el ejercicio de sus derechos.
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3. Alcance

Esta Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales sera aplicada a
todas las bases de datos y/o archivos que incluyan datos personales que sean
objeto de tratamiento por parte de la Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA”, como responsable
del tratamiento de datos personales.

Dar cumplimiento a las exigencias de la normatividad vigente en materia de
Proteccion de Datos Personales, asi como a cualquier exigencia originada en el
principio de responsabilidad demostrada (accountability).

4. Destinatarios

Esta politica se aplicara a todas las bases de datos tanto fisicas como digitales,
gue contengan datos personales y que sean objeto de Tratamiento por parte de
la Cooperativa de Aportes y Credito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA”, considerada como responsable.

Igualmente, en aquellos casos en que operen como encargadas del tratamiento
de datos personales. La politica esta dirigida a que la ciudadania en general
tenga a su disposicion la informacion necesaria y suficiente sobre los diferentes
tratamientos y fines sobre los que seran objeto sus datos, asi como los derechos
gue ellos, como titulares de datos personales, pueden ejercer frente a la
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.” cuando esta tenga el rol de responsable del tratamiento
de sus datos personales.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, persona juridica identificada con NIT No. 891224767-
5, es una empresa asociativa sin @nimo de lucro, de responsabilidad limitada, de
namero de asociados y de patrimonio social variable e ilimitado, cuya misién
principal consiste en consolidarse como una Cooperativa de aportes y crédito al
servicio de los pensionados de comunicaciones. Propender por una mejor calidad
de vida de nuestros asociados, sus familiares y la comunidad en general.

Nuestra vision es brindar el apoyo necesario a nuestros asociados y beneficiarios,
desarrollando proyectos integrales que permitan la solucién de sus problemas
econdmicos y sociales.

Manual de Politicas de Tratamiento de [ Fecha: Noviembre
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La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.” es una empresa de caracter privado, sin Animo de
Lucro. Se fundo el 25 de abril de 1.986. Se encuentra registrada en Camara de
Comercio de Pasto y en la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales “DIAN”.
Se rige por las leyes 79 de 1.988 y 454 de 1.998, por nuestros Estatutos y
Reglamentos. Ademas, al control y vigilancia de la Superintendencia Nacional de
Economia Solidaria.

Esta politica es de obligatorio conocimiento para todas las personas naturales o
juridicas responsables de la administracién de bases de datos personales de La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, en especial los administradores del manejo de bases
de datos de la Entidad y por aquellos colaboradores y contratistas que reciben,
atienden y dan respuesta directa o indirectamente a las peticiones (consultas o
reclamos) de informacion relacionadas con la ley de proteccion de datos
personales.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
‘“COOAPENCOM LTDA.” estd comprometida en proteger la veracidad,
confidencialidad, transparencia, integridad y seguridad de la informacién personal
que le confian los asociados, colaboradores, practicantes, proveedores y
personas naturales o juridicas que tengan vinculos contractuales o legales con la
misma.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.” informa a susasociados, colaboradores, practicantes,
proveedores y personas naturales o juridicas que tengan vinculos contractuales
o legales con la misma, mediante unaviso de privacidad en la pagina web,
www.cooapencom.org que la Cooperativa nocomparte informacion personal con
terceros, excepto en lo que concierne al correcto desarrollo de los contratos y
negocios juridicos celebrados con ellos, asicomo para las finalidades que
autoricen y para los casos permitidos por la Ley. Asi mismo, La Cooperativa de
Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”
divulga y da a conocer a los mismos las politicas para la Proteccion de Datos
Personales, al momento en que la relacion contractual o legal es establecida y la
misma se mantiene en la pagina web de la Entidad para libre consulta.

Manual de Politicas de Tratamiento de Fecha® Noviembre
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5. Marco Legal.

Se menciona el marco legal sobre el tratamiento y protecciéon de los datos
personales asi:

e Ley 1266 de 2008: Por la cual se dictan las 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
Sservicios.

e Ley 2157 del 2021 Borron y cuenta nueva Por la cual se modifican y
adicionan articulos a la ley 1266 del 2008

e Decreto 1729 de 2009: Por el cual se determina la forma en la cual los
operadores de los bancos de datos de informacion financiera, crediticia,
comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises, deben
presentar la informacién de los titulares.

e Decreto 2952 de 2010: Por el cual se reglamentan los articulos 12 y 13
de la Ley 1266 de 2008.

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

e Decreto 1377 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1581 de 2012.

e Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015: Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y
Turismo el 26 de mayo de 2015.

6. Glosario

Para una mayor comprension del presente Manual de Politica de Tratamiento de
Datos Personales, la interpretacion y aplicacion de la ley, regulaciones, y
normatividad vigente, se aplicaran, de manera armonica e integral, las siguientes
definiciones:
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Acceso Restringido: Nivel de acceso a la informacion limitado a parametros
previamente definidos. La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.” no hard disponibles datos
personales para su acceso a través de Internet u otros medios de comunicacién
masiva, a menos que se establezcan medidas técnicas que permitan controlar el
acceso Yy restringirlo solo a las personas Autorizadas.

Habeas Data: Derecho que tiene toda persona de conocer, actualizar y rectificar
la informacion que se haya recogido sobre ella en archivos y bancos de datos de
naturaleza publica o privada.

Area Responsable de Proteccion de Datos: Es el area dentro de La Cooperativa
de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”, que tiene como funcion la vigilancia y control de la aplicacion de la
Politica de Proteccion de Datos Personales y la implementacién del Programa
Integral de Proteccion de Datos Personales.

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

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

Base de Datos: Conjunto organizado de Datos Personales que sean objeto de
tratamiento. Incluye archivos fisicos y electrénicos.

Calidad del Dato: El dato personal sometido a tratamiento debera ser veraz,
completo, exacto, actualizado, comprobable y comprensible. Cuando se esté en
poder de datos personales parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan
a error, La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, deberaabstenerse de someterlo a Tratamiento, o
solicitar a su Titular la completitud o correccion de la informacion.

Dato Privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es
relevante para el titular.

Dato Publico: Es el dato que no es semiprivado, privado o sensible.

Manual de Politicas de Tratamiento de Fecha® Noviembre
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Confidencialidad: Elemento de seguridad de la informacién que permite
establecer quienes y bajo qué circunstancias se puede acceder a la misma.

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

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

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

Transferencia: Es el envio de la informacion o datos personales por parte del
responsable y/o encargado del tratamiento de datos personales, ubicado en
Colombia, a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se
encuentra dentro o fuera del pais.

Dato Semiprivado: Es aquella informacion que no es de naturaleza intima,
reservada ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo
a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o0 a la sociedad en general,
como es el caso de los datos financieros, crediticios o actividades comerciales

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 tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento

Causahabiente: Persona que por sucesion o transmision adquiere los derechos
de otra persona.

Manual de Politicas de Tratamiento de Fecha® Noviembre
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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.

Informacién Digital: Toda aquella informacion que es almacenada o transmitida
por medios electronicos y digitales como el correo electronico u otros sistemas
de informacion.

7. Principios Rectores

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la ley, regulaciones, y normatividad
vigente, se aplicaran, de manera armonica e integral, los siguientes principios:

v" Principio de Legalidad en Materia de Tratamiento de Datos: El
Tratamiento es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido
en la Ley 1581 del 17 de octubre de 2012, decretos reglamentarios y
demdas disposiciones que la desarrollen.

v" Principio de Finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad
legitima de acuerdo con la Constituciéon y la Ley, la cual debe ser
informada al Titular.

v' Principio de Libertad: El Tratamiento so6lo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos
personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion,
0 en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

v" Principio de Veracidad o Calidad: La informacién sujeta a tratamiento
debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable vy
comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error.

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.
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v 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 ley y la Constitucion. En este sentido, el
Tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o
por las personas previstas en la ley. Los datos personales, salvo la
informacion publica, no podran estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a
los Titulares o terceros autorizados.

Principio de Seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por el
responsable o encargado del tratamiento a que se refiere la ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion,
pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de Confidencialidad: Todos los funcionarios y contratistas 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 relacién con alguna de las
labores que comprende el tratamiento, pudiendo solo realizar suministro o
comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo
de las actividades autorizadas en la ley y en los términos de la misma. La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, se compromete a tratar los datos personales de
los titulares tal y como lo define el literal g) del articulo 3 de la Ley 1581 de
2012 de forma absolutamente confidencial haciendo uso de estos,
exclusivamente, paralas finalidades indicadas en el apartado anterior,
siempre que el titular no se haya opuesto a dicho tratamiento. La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, informa que tiene implantadas las medidasde
seguridad de indole técnica y organizativas necesarias que garanticenla
seguridad de sus datos personales y eviten su alteracion, pérdida,
tratamiento y/o acceso no autorizado.

Manual de Politicas de Tratamiento de Fecha® Noviembre
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v' Principio de Temporalidad: Los datos personales se conservaran
Unicamente por el tiempo razonable y necesario para cumplir las
finalidades que justificaron el tratamiento, atendiendo a las disposiciones
aplicables a la materia de que se trate y a los aspectos administrativos,
contables, fiscales, juridicos e historicos de la informacién. Los datos
seran conservados cuando ello sea necesario para el cumplimiento de una
obligacion legal o contractual. Una vez cumplida la finalidad del
tratamiento y los términos establecidos anteriormente, se procedera a la
supresion de los datos.

v Interpretacion Integral de los Derechos Constitucionales: Los
derechos se interpretaran en armonia y en un plano de equilibrio con el
derecho a la informacion previsto en el articulo 20 de la Constitucion y con
los derechos constitucionales aplicables.

v" Principio de Necesidad: Los datos personales tratados deben ser los
estrictamente necesarios para el cumplimiento de las finalidades
perseguidas con la base de datos.

8. Categorias Especiales de Datos
8.1. Datos Sensibles

v' Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las
convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses
de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos.

8.1.1 Tratamiento de Datos Sensibles
v' Se prohibe el tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:

a. El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo
en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha
autorizacion.

b. EIl tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del

Titular y este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En
estos eventos, los representantes legales deberan otorgar su
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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. Eltratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En
este evento deberdn adoptarse las medidas conducentes a la
supresion de identidad de los titulares.

8.1.2 Autorizacion Especial de Datos Personales Sensibles

v' La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, informara a través de los diversos medios de
obtencion de la autorizaciona todos sus titulares, que en virtud de la ley
1581 del 2012 y normas reglamentarias estos no estan obligados a otorgar
la autorizacion para el tratamiento de datos sensibles.

8.2. Derechos delos Nifios, Nifias y Adolescentes

El tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido,
excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica, y cuando dicho
tratamiento cumpla con los siguientes parametros y/o requisitos:

v Que respondan y respeten el interés superior de los nifios, nifias y
adolescentes.
v" Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal de los nifios, nifias o
adolescentes otorgara la autorizacion, previo ejercicio del menor de su derecho
a ser escuchado, opinion que sera valorada teniendo en cuenta la madurez,
autonomia y capacidad para entender el asunto.

9. Tratamiento y Finalidades

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y de conformidad con las
autorizaciones impartidas por los titulares de la informacién, La Cooperativa de
Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,
realizara operaciones o0 conjuntode operaciones que incluyen recoleccion de
datos, su almacenamiento, uso, circulacién y/o supresion. Este tratamiento de
datos se realizara exclusivamentepara las finalidades autorizadas y previstas en
la presente Politica y en las autorizaciones especificas otorgadas por parte del
titular. De la misma forma se realizara Tratamiento de Datos Personales cuando
exista una obligacion legal o
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contractual para ello, siempre bajo los lineamientos de las politicas de Seguridad
de la Informacién contemplada en el Manual de Politicas de la Informacién GTIC-
SP04-PLO1.

Asi mismo y en ejecucién del objeto social de La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, los datos
personales seran tratados de acuerdo con el grupo de interés y en proporcion a la
finalidad o finalidades que tenga cada tratamiento, como se describe a
continuacion:

10. Derechos de los Titulares

Los Titulares de datos personales gozaran de los siguientes derechos, y de
aguellos que les otorgue la ley:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente al responsable
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.

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptle como requisito para el
tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581
de 2012.

c. Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del
tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos
personales.

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la ley 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 la ley y a la Constitucion.

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto
de tratamiento.
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11. Autorizacion del Titular de Datos Personales

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la Ley Estatutaria 1581 de
2012, por regla general en el tratamiento de datos de caracter personal La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, recolectara la autorizacion previa e informada
del Titular o su representante legal en el caso de los menores de edad, la
cual podra ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de
consulta posterior.

11.1. Eventos en los cuales no es necesaria la autorizaciéon
La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

a. Informacion 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 sanitaria.

d. Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos,
estadisticos o cientificos.

e. Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas

El fin perseguido por La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, con la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion dedatos personales correspondera
Unicamente al desarrollo de su objeto social y alas actividades que estatutaria o
legalmente esta autorizada a efectuar, concordantes con el mismo y de manera
especial las previstas para las cooperativas especializadas de ahorro y crédito.

En relacion con el funcionamiento de La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, los datos
personales de sus colaboradores y practicantes seran utilizados con las
siguientes finalidades:

a. Proceso de contratacion
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b. Actividades de bienestar y capacitacion
c. Proceso de administracion de personal y nébmina

d. Prevencion de riesgos laborales

e. Actualizacion de datos

f. Registro y control de activos fijos

g. Demés actividades del area administrativa y talento humano
De acuerdo a la relacion de un aspirante a un cargo en La Cooperativa de Aportes
y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, sus
datos personales seran utilizados con las siguientes finalidades:

a. Proceso de seleccion

b. Verificacion de referencias

c. Consulta en centrales de riesgo Y listas vinculantes y/o restrictivas

d. Demés actividades resultantes en desarrollo del proceso de seleccién
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12. Deberes de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, como responsable del
Tratamiento de Datos Personales

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, como responsable del tratamiento de datos
personales, cumplird los siguientes deberes:

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

b. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el titular y/o representante legal.

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

d. Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 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 informacion, comunicando de forma oportuna al encargado
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del tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que
previamente le haya suministrado y adoptar las demas medidas
necesarias para que la informaciéon suministrada a este se mantenga
actualizada.

g. Redctificar la informacién 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 la presente ley.

I. Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

j. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados
en la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

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

l. Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacion se
encuentra en discusién 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.

n. 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 informacion de los Titulares.

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

13. Politicas Especificas para el Tratamiento de Datos Personales.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, presenta a continuacion las Politicas especificas para
el tratamiento de los datos personales de sus colaboradores, pasantes,
proveedores, clientes y ciudadania en general que tienen alguin tipo de relacién
con la misma y que la Entidad figura como responsable del Tratamiento de los
Datos.
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13.1. Tratamiento de Datos Personales de los Colaboradores

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, recolecta los datos personales de sus
colaboradores los cuales son calificados por “COOAPENCOM LTDA.”, como
de reserva, y solo seran revelados por la Entidad con la expresa autorizacion
del titular o cuando una autoridad competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los
colaboradores de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, seran:

a.

Dar cumplimiento a las obligaciones que impone la ley laboral colombiana
a los trabajadores, o bien las 6érdenes que impartan las autoridades
colombianas o extranjeras competentes.

Emitir certificaciones relativas a la relacién del titular del dato con los
colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nacional Limitada
COFINAL”.

Cumplir con las obligaciones impuestas a La Cooperativa de Aportes y
Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,
como sus colaboradores, en relacioncon las normas de Seguridad y Salud
Ocupacional, y el denominado Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG- SST).

Gestionar las funciones desarrolladas por los colaboradores.

Ejecutar las diferentes etapas de los procesos disciplinarios de La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, y consultarmemorandos, llamados de atencion o
cualquier tipo de sancién impuesta alos colaboradores.

Contactar a familiares en casos de emergencia.

Dar gestion y control a la nGmina.

Controlar el horario de los colaboradores y el trabajo suplementario que
realicen.

Llevar un control de incapacidades, ausentismos, licencias y vacaciones
de los colaboradores.

Llevar un control de las capacitaciones dadas a los colaboradores.
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Almacenar sus datos personales, incluidos los biométricos en su pagina
web como soporte de las actividades realizadas.

Cumplir con los protocolos de bioseguridad aplicables a La Cooperativa de
Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”,.

. Llevar a cabo un control, seguimiento y evaluacién de los colaboradores.

Tomar imagenes y fotograficas necesarias para el reconocimiento del
colaborador, control de cumplimiento y recoleccion de evidencia de los
servicios desarrollados.

Adicionalmente se usan datos biométricos de los colaboradores para fines
comerciales relacionados con el objeto social de La Cooperativa de Aportes
y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

Comunicar informacion de los colaboradores a terceras entidades con las
gue La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones
Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, mantenga una relacién contractual, socios
0 consorcios y asociados en la medida en que sea necesario para cumplir
con el protocolo de los terceros,con los Unicos efectos de que estos puedan
gestionar el control y coordinacion respecto del personal que preste de
manera efectiva los servicios que se derivan de la relacidn profesional, asi
como posibilitar el cumplimiento de obligaciones legales, en materia fiscal
y de seguridad social.

Comunicar datos de caracter identificativo de los colaboradores a agencias
de viajes, compafiias de transportes, hoteles y demas entidades para la
gestion de las reservas y liquidacion de los gastos ocasionados.

Realizar transferencia o transmisién internacional de datos a paises que
proporcionen una proteccién similar a la de Colombia.

Entregar informacion a terceros encargados de procesos de evaluacion,
entrenamiento, certificacion, y demas procesos requeridos en el desarrollo
de la relaciéon contractual.

Verificar, comparar, evaluar las competencias laborales y personales de los
colaboradores.

Enviar informacién a cajas de compensacion, AFP, ARL, aseguradoras
entre otros.

Manual de Politicas de Tratamiento de Fecha® Noviembre




4/70/9

COLERATI

COOAPENCOM LTDA. Codigo:

Version: 01

Datos Personales 2024

v. Iniciar investigaciones internas con base en las quejas presentadas por
colaboradores activos, asociados, exfuncionarios o terceros.

w. Gestionar denuncias a colaboradores por acoso laboral o violacion de
codigos de ética y conducta.

X. Conservar una base de datos de los familiares de los colaboradores
afiliados a lo cooperativa para evitar conflicto de interés

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
‘COOAPENCOM LTDA.”,, almacena los datos personales de sus
colaboradores, incluidos los que hayan sido obtenidos en desarrollo del
proceso de seleccidn, y los conserva en una carpeta identificada con el nombre
de cada uno de ellos.

A esta carpeta solo tendr4 acceso y serd tratada por la Subgerencia
Administrativa y de Gestidbn Humana, con la finalidad de administrar la relacion
contractual entre La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, y el colaborador.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
‘COOAPENCOM LTDA.”, trata datos personales sensibles de sus
colaboradores como los datos de sus hijos menores de edad con la Unica
finalidad de registrarlos como beneficiarios delsistema de seguridad social y
parafiscales. Para los efectos de este tratamiento se recolecta la respectiva
autorizacién que en todo caso seré expresa y facultativa, indicando claramente
los Datos Personales Sensibles objeto de Tratamiento y la finalidad de este.

Asi mismo, contara con elevados sistemas de seguridad (ver Lineamiento de
Datos Sensibles y su Tratamiento GTIC-SP04-LINO16), para el manejo de
aquellos datos sensibles y su reserva, en el entendido que tales datos
sensibles solo seran usados por La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, para los fines
antes mencionados.

Terminada la relaciébn laboral, La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, procedera a
almacenar todos los datos personales que haya obtenido del proceso de
seleccién y la documentacién generada en desarrollo de la relacion laboral, en
un archivo central con acceso restringido, sometiendo en todo momento la
informacion a medidas y niveles de seguridad adecuados, dado que la
informacion laboral pueda contener datos de caractersensible.

En todo caso, la informacion no se podra dar de baja por un periodo superior
a cien (100) afios contados a partir de la terminacion de la relacién laboral, o

Manual de Politicas de Tratamiento de Fecha® Noviembre




4/70/9

COLERATI

COOAPENCOM LTDA. Codigo:

Version: 01

Datos Personales 2024

de acuerdo con las circunstancias legales o contractuales que hagan
necesario el manejo de la informacion.

De acuerdo con lo estipulado en la Circular Externa 008 de 2020 de la
Superintendencia de Industria y Comercio, los datos recolectados para dar
cumplimiento a los protocolos de bioseguridad Unicamente se usaran para los
fines indicados por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, y so6lo se
almacenaran durante el tiempo razonable y necesario para cumplir dichos
protocolos. Una vez cumplida la finalidad del Tratamiento de Datos
Personales, La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,suprimira de oficio los datos
recolectados.

13.2. Tratamiento de Datos Personales de Asociados, Proveedores,
Personas Naturales o Juridicas que posean algun vinculo contractual o
legal con “COOAPENCOM LTDA.”,

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, recolecta los datos personales de sus Asociados,
Proveedores, Personas Naturales o Juridicas que posean algun vinculo
contractual o legal con “COOAPENCOM LTDA.”,, los almacena en una base
de datos la cual, aunque se compone en su mayoria de datos publicos, es
calificada por “COOAPENCOM LTDA.”, como de reserva, y en el casode datos
privados, solo los revelara con la expresa autorizacion del titular o cuando una
autoridad competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizadas los datos personales de los
Asociados, Proveedores, Personas Naturales o Juridicas que posean algun
vinculo contractual o legal con La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, seran:

a. Gestionar las cuentas de cobro presentadas por los Asociados,
Proveedores, Personas Naturales o Juridicas que posean algun vinculo
contractual o legal con La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

b. Llevar un control de los aportes realizados al sistema de seguridad social
por parte de los contratistas.

c. Llevar a cabo evaluaciones y seleccidon de proveedores potenciales.

d. Dar cumplimiento a aspectos tributarios y legales con entidades publicas
y regulatorias.

e. Realizar control y pagos por los bienes y servicios recibidos.
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f. Llevar a cabo evaluaciones cualitativas y cuantitativas de los niveles de
servicio recibidos de los proveedores.

g. Efectuar procesos de control y registro contable de las obligaciones
contraidas con los proveedores y los contratistas.

h. Enviar invitaciones para contratar, asi como realizar las gestiones para las
etapas precontractual, contractual y poscontractual.

i. Las demas establecidas especificamente en las autorizaciones que sean
otorgadas por los propios proveedores.

j. Verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion integral de datos
personales y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
por parte del proveedor o contratista.

k. Realizar la vinculacion como contratista o proveedor a La Cooperativa de
Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”,, incluyendo sin limitarse a ello, el diligenciamiento de los
respectivos formularios o formatos.

l. Llevar a cabo la verificacién y control del cumplimiento de requisitos para
vincularse, mantener el vinculo y acceder a los productos y servicios de La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,.

m. Realizar el desarrollo de procesos internos, con fines operativos y/o de
administracion de sistemas.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, sélo recaudara de sus Asociados, Proveedores,
Personas Naturales o Juridicas que posean algun vinculo contractual o legal
con La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, los datos que sean necesarios, pertinentes y no
excesivos para la finalidad de seleccién, evaluacion y ejecucién del contrato a
que haya lugar.

La recoleccion de los datos personales de los Asociados, Proveedores,
Personas Naturales o Juridicas que posean algun vinculo contractual o legal
con La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, tendra en todo caso como finalidad verificar la
idoneidad y competencia de estos; esdecir, una vez verificado este requisito,
La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, devolvera tal informacion a quien corresponda,salvo
cuando se autorice expresamente su conservacion.
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En todo caso, la informacidon no sera objeto de tratamiento por un periodo
superior al tiempo que dure la relacion del Asociado, Proveedor, Persona

Natural o Juridica que posea algun vinculo contractual o legal con La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, y el tiempo adicional que se requiera de acuerdo
con las circunstancias legales o contractuales que hagan necesario el manejo
de la informacion.

13.3. Tratamiento de Datos Personales de los Candidatos o Aspirantes
de Procesos de Seleccion

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, recolecta los datos personales de los candidatos o
aspirantes de los procesos de seleccion adelantados por “COOAPENCOM
LTDA.”, y los almacena en una base de datos lacual es calificada como de
reserva, y solo sera revelada con la expresa autorizacion del titular o cuando
una Autoridad Competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los
aspirantes de los procesos de seleccion adelantados por La Cooperativa de
Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”, seran:

a. Realizacidon de gestion administrativa interna y externa para la ejecucion
transparente del proceso de seleccion del personal.

b. Envio de comunicaciones programadas por La Cooperativa de Aportes y
Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,
para realizar diferentes pruebas deseleccion.

c. Corroborar cualquier requerimiento que se ocasione en desarrollo del
proceso de seleccion.

d. Verificacion de referencias laborales, académicas y personales del
aspirante.

e. Adelantar el proceso de vinculaciéon en general del personal seleccionado.

f. Realizar estudios de seguridad y visitas domiciliarias.
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Todos los datos de caracter personal que el aspirante o postulante proporcione
a La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, pasaran aformar parte de un “Banco de Talento”, el
cual “COOAPENCOM LTDA.”, como responsable,podré tratar para actuales y
futuros procesos de seleccion en los que el perfil del aspirante se adecue.

Las bases de datos donde se almacena dicha informacién cuentan con las
medidas de seguridad necesarias para garantizar la total seguridad de los
datos suministrados durante el proceso de seleccién. En todo caso, la
informacion no sera objeto de tratamiento por un periodo superior al que el
aspirante autorice y al tiempo adicional que se requiera de acuerdo con las
circunstancias legales o contractuales que hagan necesario el manejo de la
informacion.

13.4. Tratamiento de Datos Personales de Visitantes en el Control Ingreso

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, recolecta los datos personales de sus visitantes y
los almacena en una base de datos lacual es calificada por “COOAPENCOM
LTDA.”, como de reserva, y solo sera revelada con laexpresa autorizacion del
titular o cuando una autoridad competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizadas los datos personales de quienes
ingresan a las instalaciones de La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, seran:

a. Asegurar el ingreso a las instalaciones de “COOAPENCOM LTDA.”, a
personas que cuentan con la autorizacion de libre transito y restringir el
paso a aquellaspersonas que no estén autorizadas.

b. Garantizar la seguridad en los ambientes vigilados.
c. Permitir ambientes de trabajo adecuados para el desarrollo seguro de las
actividades al interior de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados

Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

d. Dar cumplimiento a las obligaciones estipuladas dentro del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Manual de Politicas de Tratamiento de Fecha® Noviembre




A,
%,

COLERATI

COOAPENCOM LTDA. Codigo:

Version: 01

Datos Personales 2024

La informacion recolectada anteriormente no sera objeto de tratamiento por un
periodo superior a un (1) afio contado a partir de su recoleccién de acuerdo
con las circunstancias legales o contractuales que hacen necesario el manejo
de la informacion.

De acuerdo con lo estipulado en la Circular Externa 008 de 2020 de la
Superintendencia de Industria y Comercio, los datos recolectados para dar
cumplimiento a los protocolos de bioseguridad Unicamente se usaran para los
fines indicados por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, y sélo se
almacenaran durante el tiempo razonable y necesario para cumplir dichos
protocolos. Una vez cumplida la finalidad del Tratamiento de Datos
Personales, La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,suprimira de oficio los datos
recolectados.

13.5. Medios de Comunicacion y Redes Sociales Oficiales.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, en su proceso de crecimiento e incorporacion a las
nuevas tendencias tecnoldgicas en materia de medios y canales de
comunicacion, cuenta con espacios de promocion y divulgacion de informacion
corporativa por medios impresos, mensajes de texto, contacto telefénico,
pagina web, y en redes sociales tales como Facebook, Facebook Messenger,
Instagram, Whatsapp, los cuales son administrados por personal idéneo para
el apropiado uso de los datos personales de los titulares que eventualmente
puedan vincularse en dichos canales.

La informacién en medios impresos y pagina web es la siguiente:

1. Ultimas Noticias y Eventos
2. Informacién en boletin Informativo.

La identificacion de los canales de comunicacion en las redes sociales- Sitios
oficiales, son los siguientes:

1. Facebook: https://www.facebook.com/cooapencomltda.com.co
2. Facebook Messenger: https://www.facebook.com/cooapencomltda.com.co
3. Pagina Web: https//www.coapencom.org

El 4rea de secretaria general de La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, se encarga de
realizar los procedimientos pertinentes para la autorizacion de tratamiento de
datos personales, asi como el uso de los mismos para las finalidades alli
contenidas.
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13.6. Pagina WEB de “COOAPENCOM LTDA.”,.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, cuenta conun portal web cuya denominacion es:
WWW.cooapencom.org, en el cual se publica la siguiente informacion:

COoNOORr WNE

Informacion atinente a portafolio y servicios sociales de la Cooperativa.
Informes de gestion.
Convenios, estatutos, noticias y eventos

En general informacion de caracter institucional.
Formularios de afiliacion persona natural y juridica
Requisitos para solicitud de crédito

Politicas de tratamiento de informacion

Reporte de movimiento de la cuenta bancaria
En general informacion de caracter institucional.

La informacion en mencion puede relacionar datos personales como;
fotografias de colaboradores, proveedores, usuarios y asociados los cuales
previamente han autorizado la publicacion de sus imagenes en el sitio web.
Asi mismo, cuando se trata de fotografias y videos de eventos realizados por
La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“‘COOAPENCOM LTDA.”,, la Entidad comunica en un lugar visible mediante
un aviso de privacidad que informa sobre la captacion y registro fotogréafico o
filmico, el cual sefiala como el titularde los datos puede ejercer sus derechos a
la consulta y reclamacion.
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13.7. Tratamiento de los Datos Personales de los Asociados

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, recolecta los datos personales de sus asociados los
almacena en una base de datos lacual es calificada por “COOAPENCOM
LTDA.”, como de reserva, y soOlo sera revelada con laexpresa autorizacion del
titular o cuando una autoridad competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los
asociados de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,seran:

Proceso de control y registro contable de las obligaciones contraidas conlos
asociados.

El tramite de la solicitud de vinculacién como asociado de Cooapencom Ltda..
El proceso de negociacion de contratos con La Cooperativa de Aportes y

Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,,
incluyendo la determinacién de primas y la evaluacién de riesgos.

. Cumplimiento de aspectos tributarios y legales ante entidades publicas y

regulatorias.

. Cumplimiento de obligaciones contractuales, por lo cual la informacion podra

ser transferida a terceros, tales como entidades financieras, notarias,
abogados, auditores, etc.

Cumplimiento de decisiones judiciales y disposiciones administrativas,
legales, fiscales y regulatorias.
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. Transmision de informacion y datos personales en procesos de auditorias.

Gestion administrativa para la ejecucion de las etapas precontractual,
contractual y pos contractual.

La elaboracion de estudios técnico-actuariales, estadisticas, encuestas,
andlisis de tendencias del mercado y, en general, estudios de técnica
aseguradora.

Envio de informacién relativa a la educacion financiera, encuestas de
satisfaccion de asociados y ofertas comerciales de afiliacién a fondos, asi
como de otros servicios a la verificacion de riesgos.

Creacion de los asociados y/o afiliados en las plataformas o software de La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“‘COOAPENCOM LTDA.”, para la prestacion de los servicios de consultoria,
asesoria, y/o auditorias segun corresponda.

Garantizar el cumplimiento de los derechos que les corresponden en virtudde
la Ley 1581 de 2012.

. Realizar actividades de prospeccion comercial y marketing.

Evaluar el servicio de atencion al cliente y realizar encuestas de satisfaccion.

Compartir la informacién con terceros aliados que colaboran con La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, considerando que para el cumplimiento de sus
encargos deben acceder en alguna medida a la informacion, los cuales
estaran igualmente sujetosa las obligaciones de confidencialidad, manejo de
la informacién y proteccion de datos personales a las que esta sujeto esta
sociedad.

Dar tramite a las peticiones, quejas o0 reclamos establecidas de manera
directa por los asociados y/o afiliados a través de los canales de atencion.
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g. Contactar al asociado y/o afiliado a través de medios fisicos y electrénicos

correo electrénico, SMS o chat para el envio de informaciéon de interés o
relacionada con la relacion contractual o nuevos proyectos.

Mantener el contacto comercial con La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, aun después
de la finalizacion de la relacion contractual.

Verificar casos en que se de incumplimiento de alguna de las partes.
Realizar actividades de fidelizacion de asociados y operaciones de marketing.

Informar sobre las capacitaciones o servicios contratados.

Dar tramite a las consultas, quejas o reclamos presentados por losasociados.

. Enviar informacion a los asociados sobre el porcentaje de avance de los

servicios contratados.
Realizar informes de gestion y estadisticas internas.

En todo caso, la informacion no serd objeto de tratamiento por un periodo
superior al tiempo que dure la relacion contractual entre el asociado y La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, y el tiempo adicional que se requiera de acuerdo
con las circunstancias legales o contractuales que hagan necesario el manejo
de la informacion.
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13.8. Tratamiento de Datos Personales de Titulares de Capacitaciones
para Asociados y/o Terceros.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, recolecta los datos personales de sus asociados
y/o entidades de las capacitaciones realizadas y los almacena en una base de
datos la cual es calificada por “COOAPENCOM LTDA.”, como de reserva, y
solo seré revelada con la expresa autorizacionde su Representante Legal o
cuando una autoridad competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizadas los datos personales de las

personas capacitadas por La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados

Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, seran:

a. Dar tramite a las peticiones, quejas y reclamos presentados.

b. Desarrollar los procesos de capacitaciones de titulares de asociados y/o
Entidades si los requieren.

c. Reportar, actualizar y almacenar la asistencia de asociados y/o Entidades.

d. Permitir la comunicacion permanente entre los titulares y La Cooperativa
de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.

“COOAPENCOM LTDA.”,.

e. Conservar informacién de titulares inactivos con el fin de realizar
estadisticas internas e identificar casos de éxito.
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Adicionalmente y teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 44 de la
Constitucion Politica y de acuerdo con lo indicado por la Corte Constitucional
en Sentencia T- 260 de 2012, a continuacion, se indican algunas finalidades
gue por tratarse de datos sensibles (imagen y voz) el otorgamiento de la
autorizacion para su tratamiento es de caracter facultativo:

v' Para llevar control de calidad y seguimiento de los eventos y/o
capacitaciones virtuales, cuando por situaciones de fuerza mayor o caso
fortuto La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, no pueda ejecutar clases
y/o capacitaciones de manera presencial.

v' Publicar y divulgar las imagenes y voces de los titulares que son
recolectadas en eventos, capacitaciones a través de fotografias o videos,
a través de la pagina web, redes sociales, portafolios, manuales, cartillas,
entre otros.

Terminada la prestacion del servicio, La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, procedera a
almacenar todos los datos personales que haya obtenido de los titulares y la
documentacion generada endesarrollo de la relacion contractual en su archivo
interno con acceso restringido, sometiendo en todo momento la informacion a
medidas y niveles de seguridad adecuados, dado que la informacién contiene
datos de caréactersensible.

13.9. Tratamiento de Datos Personales de Aprendices SENA

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, recolecta los datos personales de los aprendices
SENA vy los almacena en una base de datos la cual es calificada por
“COOAPENCOM LTDA.”, como de reserva, y solo sera revelada con la
expresa autorizacion del titular o cuando una autoridad competente lo solicite.
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Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los
aprendices SENA de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, seran:

a.

Dar cumplimiento a las obligaciones que impone la Ley Laboral
colombiana a las entidades patrocinadoras, en especial a lo dispuesto en
la Ley 789 de 2002, asi como sus Decretos Reglamentarios.

Emitir certificaciones relativas a la relacién del titular del dato con La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,.

Corroborar cualquier requerimiento que se ocasione en desarrollo del
proceso de vinculacion de los aprendices.

Cumplir con las obligaciones impuestas a La Cooperativa de Aportes y
Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, en
calidad de entidad patrocinadora,en relacion con las normas de Seguridad
y Salud Ocupacional, y el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

Gestionar y supervisar las funciones desarrolladas por los aprendices.

Controlar el desarrollo de los aprendices en la etapa lectiva y etapa
productiva.

Contactar a familiares en casos de emergencia médica o sanitaria.

El contrato de aprendizaje al interior de las entidades patrocinadoras se
enmarca en el ambito de las relaciones laborales, sin ser propiamente un
contrato laboral, los respectivos soportes documentales seran manejados
y custodiados por parte de La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, como
historia laboral por la Subgerencia Administrativa y de Gestion Humana.

Esta informacién no sera objeto de tratamiento por un periodo superior al

tiempo que dure la relacion del postulante con La Cooperativa de Aportes y

Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, que en
ningun caso podra ser superiora dos (2) afnos, y el tiempo adicional que se
requiera de acuerdo con las circunstancias legales o contractuales que hagan
necesario el manejo de la informacion.
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13.10. Tratamiento de Datos Personales de base de datos de La Cooperativa de

Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”,, recolecta datos biométricos de sus colaboradores, contratistas,
Entidades aliadas y visitantes através de sus Camaras fotograficas y los
almacena en una basede datos la cual es calificada por “COOAPENCOM
LTDA.”, como de reserva, y solo sera revelada con la expresa
autorizacion del titular o cuando una autoridad competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizadas los datos personales contenidos
en las Camaras fotograficas de La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, seran:

a. Garantizar la seguridad de los procedimientos, creditos, gestiones que se

realicen a nivel personal sobre cada una de las cuentas de cada asociado.

Permitir ambientes adecuados para el desarrollo de las actividades
laborales en La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”

Controlar el correcto procedimiento en realizacion de creditos, como los
desembolsos de los mismos para cada asociado, gestiones de pagos para
con nuestros colaboradores, contratistasy terceros en las instalaciones de
La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,.

Para salvaguardar y velar por la seguridad e integridad fisica de los
colaboradores.

Para controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los
colaboradores durante la jornada laboral.

Investigar y dar trdmite a los procesos disciplinarios laborales que sea
necesario adelantar.

. Velar por la seguridad de los asociados y terceros que acudan a las

instalaciones de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

Para cumplir con el deber de informacion que le corresponde a La Cooperativa
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de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”,, como administrador de datos personales, la Entidad implementara
avisos de privacidad en las zonas en donde se realice la captura de imagenes
que impliquen tratamiento de datos personales.

En todo caso, la informacion no serd objeto de tratamiento por un periodo
superior a quince (15) dias contados a partir de su recoleccion de acuerdo con
las circunstancias legales o contractuales que hacen necesario el manejo de
la informacion.

14. Aviso de Privacidad

El Aviso de Privacidad es la comunicacién verbal, escrita o en cualquier otro
formato, que es puesto a disposicion del Titular para informar el tratamiento de
sus datos personales. A través de este comunicado se informa al Titular la
informacion relativa a la existencia de las politicas de tratamiento de
informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las
caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“‘COOAPENCOM LTDA.”, conservarael modelo del aviso de privacidad que se
transmiti6 a los titulares mientras selleve a cabo tratamiento de datos
personales y perduren las obligaciones quede éste deriven, ver Aviso de
Privacidad GTIC-SP04-PL02-FR192.

15. Transferencia y Transmision Internacional de Datos Personales

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, actualmenteno realiza Transmision o Transferencia
internacional de datos personales. Enel evento que “COOAPENCOM LTDA.”,
decida realizar la Transferencia Internacional de datos personales, ademas de
contar con la autorizacidn expresa e inequivoca por parte del Titular La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, se asegurara que la accion proporcione los niveles
adecuados de proteccion de datos y atienda a los requisitos fijados en
Colombia por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.

De otro lado, cuando La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, decida realizar Transmision
Internacional de datos, podra hacerlosin autorizacion de los titulares, siempre
y cuando garantice la seguridad de lainformacién, confidencialidad y las
condiciones que regulen en alcance del tratamiento de los datos, de acuerdo
con el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

Manual de Politicas de Tratamiento de Fecha® Noviembre




4/)0/9

COLERATIY

COOAPENCOM LTDA. Codigo:

Version: 01

Datos Personales 2024

16. Datos de Nifios, Nifias y Adolescentes:

El tratamiento de Datos Personales de nifios, nifias y adolescentes esta
prohibido, excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica y cuando
dicho tratamiento cumpla con los siguientes pardmetros y/o requisitos:

v" Que respondan y respeten el interés superior de nifios, nifias y
adolescentes.
v" Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Los nifios, nifias y adolescentes menores de edad, podran ser usuarios de los
productos y servicios que ofrece la Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, sujeto a
condiciones y restricciones, siempre y cuando actlen debidamente
representados por sus padres 0 por quienes tengan la patria potestad del
menor o representacion legal.

Los menores de edad adolescentes, con edades entre 14 y 17 afios, podran
otorgar la autorizacion para el Tratamiento de sus Datos Personales, teniendo
en cuenta su grado de desarrollo psicosocial.

Asi mismo en la identificacion, control y entrega de beneficios educativos para
los hijos menores de edad de los asociados de La Cooperativa de Aportes y
Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

En todo caso, La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, recolectara cuando
corresponda la respectiva autorizacion a sus representantes legales para su
tratamiento, teniendo siempre de presente el interés superior del menor y el
respeto de los derechos prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes
consagrados en el articulo 44 de la Constitucion Politica de Colombia.
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17. Acciones Generales para la Proteccion de Datos Personales

A continuacion, se establecen los lineamientos generales aplicados por La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, con el fin de cumplir con sus obligaciones de los
principios para la administracion de datospersonales.

Estos lineamientos son complementarios a las politicas, procedimientos o
instructivos generales actualmente existentes e implementados, entre las que
se encuentran el Manual de Politicas de Seguridad e la Informacion GTIC-
SP04-PL01 y en ningln momento pretenden remplazarlos o desconocerlos.

17.1 Tratamiento de la Informacién

Todos los colaboradores de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, al realizar las actividades
propias de su cargo, asumiranlas responsabilidades y las obligaciones que se
tienen en el manejo adecuado de la informacion personal, desde su
recoleccién, almacenamiento, uso,circulacién y hasta su disposicion final.

17.2 Uso de la Informacién

La informacién de caracter personal contenida en las bases de datos debe ser
utilizada y tratada de acuerdo con las finalidades descritas en el numeral 8 de
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la presente politica.

En caso de que algun area identifique nuevos usos diferentes a los descritos
en la presente politica de tratamiento de datos personales, debera informar por
medio de la mesa de ayuda como un requerimiento con prioridad alta y deesta
manera se comunica al Comité de Seguridad de la Informacion, quien evaluara
y gestionara, cuando aplique, su inclusion en la presente politica.

Igualmente, se deben tomar en consideracion los siguientes supuestos:

a. En caso de que un area diferente de la que recolecto inicialmente el dato
personal requiera utilizar los datos personales que se han obtenido, ello
se podra hacer siempre que se trate de un uso previsible por el tipo de
servicios que ofrece La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, y para una finalidad
contemplada dentro de la presente Politicade Tratamiento de Datos
Personales.

b. En caso de que un encargado haya facilitado datos personales o bases de
datos a algun area para un fin determinado, el &rea que solicit6 los datos
personales no debe utilizar dicha informacién para una finalidad diferente
de la relacionada en la Politica de Tratamiento de Datos Personales; al
finalizar la actividad, es deber del area que solicito la informacion, eliminar
la base de datos o los datos personales utilizados evitando el riesgo de
desactualizacion de informacion o casos en los cuales durante ese tiempo
un titular haya presentado algun reclamo.

c. Los colaboradores no podran tomar decisiones que tengan un impacto
significativo en la informacion personal, o que tengan implicaciones
legales, con base exclusivamente en la informacion que arroja el sistema
de informacion, por lo que deberan validar la informacion a través de otros
instrumentos fisicos 0 de manera manual, y, si es necesario, de manera
directa por parte del titular del dato, en los casos en que asi sea necesario.

17.3 Almacenamiento de Informacién

El almacenamiento de la informacién digital y fisica se realiza en medios o
ambientes que cuentan con adecuados controles para la proteccion de los
datos. Esto involucra controles de seguridad fisica e informatica, tecnoldgicos
y de tipo ambiental en areas restringidas, en instalaciones propias y/o centros
de cédmputo o documentales gestionados por terceros.

17.4 Destruccidén
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La destruccion de medios fisicos y electrénicos se realiza a través de
mecanismos que no permiten su reconstruccion. Se realiza Unicamente en los
casos en que no constituya el desconocimiento de norma legal alguna,
dejando siempre la respectiva trazabilidad de la accion.

La destruccién comprende informacidén contenida en poder de terceros como
en instalaciones propias.

18. Procedimiento para la atencion de consultas, reclamos y peticiones, y
mecanismos para ejercer los derechos de los titulares:

18.1. Derecho de Acceso

El poder de disposicion o decisiéon que tiene el Titular sobre la informacién que
le compete, conlleva necesariamente el derecho de acceder y conocer si su
informacion personal esta siendo objeto de tratamiento, asi como el alcance,
condiciones y generalidades de dicho tratamiento. De esta manera, La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, debe garantizaral Titular su derecho de acceso en
tres vias:

a. La primera implica que el Titular pueda conocer la efectiva existencia del
tratamiento a que son sometidos sus datos personales.

b. Lasegunda, que el Titular pueda tener acceso a sus datos personales que
estan en posesion de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,

c. Latercera, supone el derecho a conocer las circunstancias esenciales del
tratamiento, lo cual se traduce en el deber de La Cooperativa de Aportes
y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,
de informar al Titular sobre el tipo de datos personales tratados y todas y
cada una de las finalidades que justifican el tratamiento.

El Titular, sus causahabientes, su representante y/o apoderado, o quien se
determine por estipulacion a favor de otro; podra hacer ejercicio de sus
derechos contactandose con La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, a través de
comunicacion escrita dirigida al 4rea encargada de la proteccion de datos
personales en “COOAPENCOM LTDA.”,, que para todos los efectos sera
Oficial de Cumplimiento.

La comunicacidon podra ser enviada al siguiente correo electrénico:
atencionalasociado@cofinal.com.co y la direccion fisica de la Entidad: Cra. 29
No. 18-41 San Juan de Pasto Narifio Colombia.
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18.2. Consultas

De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012 los
titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del
Titular que repose en cualquier base de datos. En consecuencia, La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, garantizara el derecho de consulta, suministrando a
los titulares, toda la informacion contenida en el registro individual o que esté
vinculada con la identificacion delTitular.

Se podréa consultar la informacion personal del Titular que repose en las bases
de datos de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,y la Entidad se encargara de
suministrar toda la informacion contenida en el registro individual o que esté
vinculada con la identificacion del solicitante.

La consulta una vez recibida por La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, sera atendida
en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha
de recibo de esta.

Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se
informard al interesado, expresando los motivos de la demora y sefalando la
nueva fecha en que se atendera tal consulta, la cual en ninguin caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

La copia de la autorizacion para el tratamiento de datos personales se
entregard, excepto en aquellos casos en los que la Ley exceptie contar con
dicha autorizacion como requisito para el tratamiento de los datos personales
(Articulo 10 Ley 1581 de 2012).

A continuacion, se indica el Procedimiento para las Consultas de Informacién
Personal del Titular
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Tlustracion 1 Procedimiento Consultas - Informacion Personal del Titular

Fuente: Elaboracion Propia

El Titular puede consultar tanto el contenido de sus datos personales, como la
evidencia de la autorizacion dada para su tratamiento, asi como ser informado
del uso que La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,les ha dado a sus datos
personales, a través de los siguientes canales:

18.2.1. Consulta Telefénica

El Titular de la informacion o causahabiente que desee consultar la
informacion personal registrada en las bases de datos de La Cooperativa de
Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”, podré realizar esta via telefénica siempre que “COOAPENCOM
LTDA.”, valide su identificacion de acuerdo con el siguiente procedimiento:

Se debe verificar que la persona que esta llamando es el Titular o
Causahabiente a través de la formulacién de preguntas de validacion, tales
como la fecha exacta del nacimiento o la fecha de expedicién del documento
de identidad del Titular. Debe quedar constancia escrita en el core financiero
(por ejemplo en notas historicas) de haberse adelantado este procedimiento.

Como prueba de la gestion telefonica, La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, conservara la
grabacién de la llamada y el colaborador que dio respuesta a la solicitud dejara
el comentario en el sistemade la atencion prestada y registro de la entrega de
esta informacion.

18.2.2. Consulta Presentada por Escrito
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El Titular de la informacién o causahabiente que desee consultar la
informacion personal registrada en las bases de datos de La Cooperativa de
Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”,, podr4a presentar su solictud a través del correo
secretariacooapencomcooapencom@.hotmail.com, siempre que la solicitud
sea enviada directamente desde la direccion de correo electronico registrada
por éste, 0 a través de una carta entregada directamente en las instalaciones
de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
‘COOAPENCOM LTDA.”,, con firmay huella del solicitante, en los cuales
especifique:

a. Nombre y numero de identificacion del Titular, direccion fisica y/o
electronica para recibir respuesta a la solicitud.

b. Los documentos que acrediten su identidad o la personalidad de su
representante.

c. Descripcion clara y precisa de la informacion que desea consultar.

18.3. Reclamos

Cuando se considere que la informacion contenida en una base de datos de
La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, deba ser objeto de correccion, actualizacion o
supresion, o cuando se advierta elpresunto incumplimiento de cualquiera de
los deberes contenidos en la Ley de Habeas Data, se podra presentar
reclamacion ante La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, la cual sera tramitada bajo
las siguientes reglas:

a. El reclamo se formulara mediante comunicacion escrita dirigida a La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, con la identificacion del Titular, la
descripcion de los hechos que dan lugar alreclamo, la direccion, y
acompafando 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 recepcién del reclamo para que subsane las fallas.
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del
reclamo. En caso de que La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,,reciba un Reclamo del cual no sea
competente para resolverlo, la Entidad dara traslado a quien efectivamente corresponda
en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara al Titular.
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19 Una vez recibido el reclamo completo, La Cooperativa de Aportes y
Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,
incluird en la respectiva base dedatos una leyenda que diga "reclamo en
tramite" y el motivo de este, en un término no mayor a dos (2) dias
habiles. La Entidad conservaradicha leyenda en el dato objeto de
discusion hasta que el reclamo seadecidido.

20 El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando
no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, informara al Titular los motivos de la demora y
la nueva fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningln caso
podra superar los ocho

(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

En cualquier momento y de manera gratuita el titular o su representante podran
solicitar a La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones
Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, larectificacion, actualizacion o supresion de
sus datos personales, previa acreditacion de su identidad, o la de su
representante. Cuando la solicitud seaformulada por una persona distinta del
titular y no se acredite que la misma actla en representacién de aquél, se
tendra por no presentada.

Esta solicitud debe ser presentada a través de los medios habilitados por La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, sefialados en el aviso de privacidad y contener,
como minimo, la siguiente informacion:

a. Nombre y numero de identificacion del Titular, direccion fisica y/o
electrénica para recibir respuesta a la solicitud.

b. Los documentos que acrediten su identidad o la personalidad de su
representante.

c. Descripcion claray precisa de los datos personales respecto de los cuales
el Titular busca ejercer alguno de los derechos. Para las imagenes
capturadas por videocamaras especificar fecha, hora y lugar de éstas.

d. En caso dado, otros elementos o documentos que faciliten la localizacién
de los datos personales.

A continuacién, se indica el Procedimiento para los Reclamos de Informacién
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Fuente: Elaboracion Propia

20.1. Contenido Minimo de la Solicitud

Las solicitudes que presente el titular con el fin de realizar una consulta o
reclamo sobre el uso y manejo de sus datos personales deberan contener unas
especificaciones minimas, en aras de brindar al titular una respuesta clara y
coherente con lo solicitado. Los requisitos de la solicitud son:

a.

Estar dirigida de manera directa a La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

Contener la identificacion del Titular (Nombre y Documento de
identificacion).

Contener la descripcion de los hechos que motivan la consulta o el
reclamo.

El objeto de la peticidn.

Indicar la direccién de notificacién del Titular, fisica y/o electrénica (e-
mail).

Anexar los documentos que se quieren hacer valer. (Especialmente para
reclamos
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En el evento en que la consulta o reclamo sea presentada presencialmente el
Titular debera plasmar su solicitud o reclamo por escrito sin ninguna formalidad
mas que los requisitos exigidos en el punto anterior.

20.2. Requisito de Procedibilidad

El Titular, sus causahabientes, su representante y/o apoderado, o quien se
determine por estipulacion a favor de otro; sélo podra presentar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio por el ejercicio de sus derechos una
vez haya agotado el tramite de Consulta o Reclamo directamente ante La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,.

20.3. Peticion de Actualizacion y/o Rectificacion

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, tiene la obligacion de corregir y actualizar a solicitud
del titular, la informacion de ésteque resulte ser incompleta o inexacta, al
respecto se tendra en cuenta lo siguiente:

a. En las solicitudes de rectificacion y actualizacién de datos personales el
titular debe indicar las correcciones a realizar y aportar la documentacion
que avale su peticion.

b. La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, tiene plena libertad de habilitar el mecanismo
que le facilite el ejercicio de este derecho, siempre y cuando éstos
beneficien al Titular. En consecuencia, se podran habilitar medios
electrénicos u otros que considere pertinentes.

c. La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, podra establecer formularios, sistemas y otros
meétodos simplificados, éstos deben ser informados en el aviso de
privacidad y se pondran a disposicionde los interesados en la pagina web.

Para estos efectos, La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, podré utilizar los mismos
servicios de atencion o servicio alasociado que tiene en operacion, siempre y
cuando los plazos de respuesta no sean mayores a los sefialados por el
articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

Cada vez que La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, ponga a disposicion una
herramienta nueva para facilitar el ejercicio de sus derechos por parte de los
titulares de informacion o modifiquelas existentes, lo informara a través de su
pagina web.
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Las imagenes o grabaciones quedan excluidas de actualizacion o rectificacion
(correccién) debido a la naturaleza de estas.

20.4. Revocatoria de la Autorizacién y/o Supresién del Dato.

El titular tiene el derecho, en todo momento, de solicitar a La Cooperativa de
Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”, la supresion (eliminacion) de sus datos personales cuando:

a. Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los
principios, deberes y obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012, o
cualquier norma que la modifique.

b. Hayan dejado de ser necesarios o0 pertinentes para la finalidad para la
cual fueron obtenidos.

c. Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los
fines para los cuales fueron obtenidos.

Esta supresion implica la eliminacion total o parcial de la informacién personal
de acuerdo con lo solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de
datos o tratamientos realizados por La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,. Es importante
tener en cuenta que el derecho de cancelacion no es absoluto y el responsable
de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, puede negar el ejercicio de este cuando:

a. El titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de
datos.

b. La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o
administrativas vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y
persecucion de delitos o la actualizacion de sanciones administrativas.

c. Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente
tutelados del titular; para realizar una accién en funcién del interés publico,
o para cumplir con una obligacién legalmente adquirida por el titular.

En caso de resultar procedente la cancelacion de los datos personales, La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, debe realizar operativamente la supresion de tal
manera que la eliminacion no permita la recuperacion de la informacion.
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19. Responsabilidades Frente al Tratamiento de Datos Personales

En desarrollo de lo establecido en los articulos 23 y 26 del Decreto 1377 de
2013, La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones
Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, designa a Oficial de Cumplimiento para asumir
las funciones de Oficial de Proteccién de Datos Personales, que como lo
establece la norma sera la persona encargada de dar tramite a las solicitudes
de los titulares al ejercer los derechos a que se refiere la Ley 1581 de 2012 y
este Decreto.

Adicionalmente, como figura a cargo de la proteccion de datos personales, el
Oficial de Proteccion de Datos Personales sera el encargado de:

a. Velar por el cumplimiento de la normatividad relacionada y aplicable al
Tratamiento de Datos Personales.

b. Mantener actualizado el Registro Nacional de Base de Datos ante la
Superintendencia de Industria y Comercio.

c. Registrar las bases de datos de La Cooperativa de Aportes y Creédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, en el
Registro Nacional de Base de Datos ante la Superintendencia de Industria
y Comercio y actualizar la informacion de acuerdo con las instrucciones
gue en el futuro imparta esta entidad.

d. Impulsar la cultura de proteccion y tratamiento de datos personales en los
colaboradores nuevos y antiguos de La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

e. Atender los casos e inquietudes de los colaboradores en relacion con el
Tratamiento de Datos Personales.

f. Revisar los acuerdos de confidencialidad a realizar con terceros previo a la
celebracion del contrato o convenio.

g. Acompaiiar y asistir a La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, en la atencion de visitas
y/o requerimientos que realice la Superintendencia de Industria y
Comercio.

El Oficial de proteccién de datos contara con el apoyo de los funcionarios de
La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, especialmente de:

Manual de Politicas de Tratamiento de Fecha® Noviembre




4/70/9

COLERATI

COOAPENCOM LTDA. Codigo:

Version: 01

Datos Personales 2024

a. Asesor Juridico: Seré el responsable de atender las consultas, reclamos y
demas trdmites en relacién con la Ley 1266 de 2008 Ley de Habeas Data
y demas normatividad que le adicione o modifique.

b. Directores y jefes de éarea y/o demdas colaboradores: Seran los
responsables del tratamiento de las bases de datos a cargo y, la fuente
directa de informacion para el registro de base de datos ante la
Superintendencia de Industria y Comercio.

20. Modificaciéon de las Politicas

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, se reservael derecho de modificar la Politica de
Tratamiento y Proteccion de Datos Personales en cualquier momento. Sin
embargo, toda modificacion sera comunicada de forma oportuna a los titulares
de los datos personales a travésde los medios habituales de contacto con diez
(10) dias habiles de antelaciona su entrada en vigor.

En el evento que un titular no esté de acuerdo con la nueva Politica General o
especial y con razones validas que se constituyan en una justa causa para no
continuar con la autorizacion para el tratamiento de datos personales, el Titular
podra solicitar a La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, el retiro de su informacion a
través de los canales establecidos. Sin embargo, los Titulares no podrén
solicitar el retiro de sus datos personalescuando la Entidad tenga un deber legal
o contractual de tratar los datos.

21. Capacitacién de Colaboradores y Contratistas

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
‘“COOAPENCOM LTDA.”, desarrollaraprogramas anuales de capacitacion y
concientizacion en Proteccion de datos personales y seguridad de la
informacion. La Entidad debe poner en conocimiento estas politicas por el
medio que considere adecuado y con ello,capacitar a sus colaboradores y
contratistas en la administracion de los datospersonales con una periodicidad
al menos anual, con el fin de medir sus conocimientos sobre el particular.

Los nuevos colaboradores y contratistas, al momento de vincularse con La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, deben recibir capacitacion sobre Proteccion de
datos personales y seguridad de la informacién dejando constancia de su
asistencia y conocimiento.

En el desarrollo de los programas de capacitacion y concientizacion se debera
asegurar que los colaboradores, contratistas y terceros conozcan sus
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responsabilidades con respecto a proteccion de datos personales y seguridad
de la informacioén.

Los programas de capacitacion seran actualizados de forma periodica. Desde
Consejo de Administracion, Gerencia, Revisoria Fiscal y Comité de Educacion,
conjuntamente con el personal administrativo, donde se definiran los planes
de capacitacion y evaluacion delos colaboradores de acuerdo con los cambios
normativos que se vayan presentando.

22. Procesos de Revision y Auditorias de Control

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, realizara procesos de revision o auditorias en
materia de proteccion de datos personales verificando de manera directa o0 a
través de terceros, gue las politicas y procedimientos se han implementado
adecuadamente en la Entidad.

Con base a los resultados obtenidos, se disefiaran e implementaran los planes
de mejoramiento (preventivos, correctivos y de mejora) necesarios.

Por regla general La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, realizara estos procesos de
revision con una periodicidad minimade seis meses o de forma extraordinaria
ante incidentes graves que afecten laintegridad de las bases de datos
personales.

Los resultados de la revision junto con los eventuales planes de mejoramiento
seran presentados por la Direccion de Control Interno a la Gerencia General
para su valoracién y aprobacion.

23. Periodo de Vigencia de las Bases de Datos

Las Bases de Datos de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, tendran el periodo de
vigencia que corresponda a la finalidad parael cual se autoriz6 su tratamiento
y de las normas especiales que regulen la materia, asi como aquellas normas
que establezcan el ejercicio de las funciones legales asignadas a La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,.

24. Registro Nacional de Base de Datos

De conformidad con el articulo 25 de la Ley 1581 y sus decretos
reglamentarios, La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”, registrara sus bases de
datos junto con la presente politica de
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tratamiento de Datos Personales, en el Registro Nacional de bases de datos

administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio, de conformidad
con el procedimiento establecido para el efecto.

25. Responsable del Documento

Oficial de Cumplimiento
26. Vigencia, Versiones y Actualizacion de la Politica

La presente politica de tratamiento de datos personales rige a partir de su firma
y complementa las politicas asociadas, con vigencia indefinida.

Cualquier cambio sustancial en las politicas de Tratamiento de datos
personales, se comunicara de forma oportuna a los titulares de los datos a
través de los medios habituales de contacto y/o a través del sitio web:La

Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, https://www.cooapencom.org.

Para los titulares que no tengan acceso a medios electronicos o aquellos a los
gue no sea posible contactar, se comunicara a través de avisos abiertos en la

sede principal de La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,

Este presente Manual de MANUAL DE POLITICA DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION, fue aprobado por parte del Consejo de Administracion de La
Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”, segun acta 390 del noviembre 1 del afio 2024
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ANEXO 1

FORMATO AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

De conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes sobre proteccion de datos
personales, en especial la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, autorizo libre,
expresa e inequivocamente a La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, para que realice la recoleccion y
tratamiento de mis datos personales que suministro de manera veraz y completa, los
cuales seran recolectados para las siguientes finalidades:

a. Lograr una eficiente comunicacion relacionada con nuestros servicios, alianzas,
estudios, concursos, para facilitarle el acceso general a la informacién de éstos.

b. Proveer nuestros servicios.

c. Informar sobre nuevos servicios

d. Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros asociados,
proveedores, y colaboradores.

e. Informar sobre cambios de nuestros servicios.

f. Evaluar la calidad del servicio y realizar estudios internos.

Asi mismo, declaro que conozco que la recoleccion y tratamiento de mis datos
personales se realizara de conformidad con la Politica de Tratamiento de Datos
Personales publicada en la pagina WEB: www.cooapencom.org, manifestando que he
sidoinformado(a) de forma clara y suficiente de los fines de su tratamiento y la posibilidad
gue tenia de no efectuar la autorizacién en aquella informacion considerada sensible.

Manifiesto que, como titular de la informacion, fui informado de los derechos con que
cuento como titular de la informacion, especialmente a conocer, actualizar y rectificar mi
informacién personal, revocar la autorizacién y solicitar la supresion del dato, las cuales
podré ejercer através de los canales disponibles por La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. ‘COOAPENCOM LTDA.", Pagina WEB:
WWW.cooapencom.org, correo electrénico: secretariacooapencom@hotmail.com a
telefonica (602) 7350613, Celular 3106800808 o de forma presencial a la Cl. 13 26 84
local 5 edificio San Francisco barrio San Felipe, San Juan de Pasto Narifio Colombia.

Se suscribe en la ciudad de , el dia (L) de
de

DATOS BASICOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION
Nombre completo de Ia
persona y/o Razén Social
No. Identificacion
Direccién de correspondencia
Teléfonos
Correo electrénico
Clasificacion de la relacién () Cliente () Proveedor () Colaborador () Asociado
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ANEXO 2

AVISO DE PRIVACIDAD

La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda.
“COOAPENCOM LTDA.”,, con domicilioen la Ciudad de San Juan de Pasto, Narifio,
Colombia, es responsable del tratamiento de los datos personales:

Direccion Cl 13 26 84 local 5 edificio San Francisco Pasto Narifio Colombia
Correoelectronico:secretariacooapencom@hotmail.com
Telefono (602) 7350613 celular 3106800808

Sus datos personales seran incluidos en una base de datos y seran utilizados para
las siguientes finalidades:

O

Lograr una eficiente comunicacion relacionada con nuestros servicios y
demas actividades relacionadas con las funciones propias de La Cooperativa
de Aportes y Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM
LTDA.”, como instancia de representacion de los asociados, asi como las
demas instituciones que tengan una relacién directa o indirecta y para
facilitarle el acceso general a la informacion de éstos.

Proveer nuestros servicios. Informar sobre nuevos servicios que estén
relacionados con los ofrecidos 0 que tenga La Cooperativa de Aportes y
Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros asociados,
contratistas, contratantes, clientes, proveedores, y colaboradores. En caso
contrario realizar el respectivo reporte sea negativo o positivo a las Centrales
de riesgos o Buro de Crédito.

Informar sobre cambios de los servicios de La Cooperativa de Aportes y
Crédito Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

Evaluar la calidad del servicio.
Realizar estudios internos sobre habitos de consumo de los servicios y

productos ofrecidos por La Cooperativa de Aportes y Crédito Pensionados
Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,.

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013, Se
le informa a los titulares de la informacién que pueden consultar el Manual de Politicas
de Tratamiento de Datos Personales de La Cooperativa de Aportes y Crédito
Pensionados Comunicaciones Ltda. “COOAPENCOM LTDA.”,, que contiene las politicas
para el tratamiento de la informacién recogida, asi como los procedimientos de consulta
y reclamaciéon que le permitirdn hacer efectivos sus derechos al acceso, consulta,
rectificacion, actualizacién y supresion de los datos, haciendo clic en el siguiente enlace:
https://www.cooapencom.org .
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