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1. Introduccion

Con fundamento en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccién de datos personales” y el Decreto 1377
de 2013, “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012” BPO
CONSULTORES S.A.S., con domicilio en la ciudad de Envigado, como
responsable del tratamiento de datos personales de otros, adopta mediante el
presente documento las politicas y procedimientos para garantizar el derecho que
tienen las personas de conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan registrado sobre ellas en bases de datos y/o archivos.

La presente Politica se aplica a toda informacién personal de los clientes,
prospectos, contratistas, proveedores, empleados, o de cualquier otra persona que
por algin motivo suministre informacién a BPO CONSULTORES S.A.S.

BPO CONSULTORES S.A.S. podré actualizar esta politica en cualquier momento,
ya sea para atencion de novedades legislativas, regulatorias o jurisprudenciales,
politicas internas, o por cualquier otra razén o circunstancia, lo cual se informardy
se dara a conocer oportunamente, mediante documento escrito, publicacién en el
sitio web, comunicacién verbal o mediante cualquier otra tecnologia, por este
motivo se recomienda al titular de los datos personales, revisarla con regularidad
para asegurarse de que ha leido la versién mds actualizada.

De conformidad con la legislacién vigente sobre la materia, se establecen las
siguientes definiciones, las cuales serdn aplicadas e implementadas acogiendo los
criterios de interpretacién que garanticen una aplicacién sistemdtica e integral, y
en consonancia con los avances tecnoldgicos, la neutralidad tecnoldgica; y los
demas principios y postulados que rigen los derechos fundamentales que
circundan, orbitan y rodean el derecho de habeas data y proteccién de datos
personales.

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

e Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.

e Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a
una o varias personas naturales determinadas o determinables.
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e Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros, realice el tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del tratamiento.

e Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datosy/o el
tratamiento de los datos.

e Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

e Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o
supresion.

2. Responsable del tratamiento de datos personales

El responsable del tratamiento de sus datos personales es BPO CONSULTORES
S.A.S., identificado con NIT: 900.410.325-2, con sede principal en la Calle 7 Sur
No. 42 - 70, Oficina 713, Edificio Forum, Medellin, Portal Web:
www.bpoconsultores.com.co PBX +57 350 59187 33.

3. Finalidad de los datos personales

BPO CONSULTORES S.A.S., tiene una base de datos de informacién comercial
que ha venido utilizando para fines propios de su objeto social y obtenida a través
de solicitud de cotizacién electrénicamente, presencial y via telefénica.

Los datos que utilizaBPO CONSULTORES S.A.S. para la normal comunicacién con
sus terceros, tiene que ver con sus datos de identificacién, esto es nombres y
apellidos, cargo, profesién u oficio. Adicionalmente, BPO CONSULTORES S.A.S.
utiliza datos de contacto de la compaiiia: teléfonos (oficina y mdvil), correo
electrénico, cargo, nombre e identificacién de la empresa, nimero de empleados,
plataformas tecnoldgicas, direccion y datos basicos de contactos en las compahias,
tales como nombres, cargos, teléfonos y extensiones. BPO CONSULTORES
S.A.S. hace uso de los datos proporcionados a lo largo de la trayectoria de sus
relaciones con los terceros, tales como almacenamiento de documentos que
pueden o no contener firma e informacién personal de éstos cuando se trata de
personas naturales, o de los socios, empleados, contratistas o dependientes en el
caso de personas juridicas.
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La recoleccion de datos personales y su tratamiento automatizado tienen como
finalidad facilitar la gestion, administracién, mejora y ampliacidn de los distintos
servicios y productos, la gestién o seguimiento de incidencias, asi como el envio de
comunicaciones, y cualquier otro fin que en el ejercicio que de su objeto social BPO
CONSULTORES S.A.S. requiera. Asi las cosas, los datos personales son utilizados
exclusivamente por las areas administrativas, financieras y para las siguientes
finalidades:

e Creacién y conservacién de los documentos legalmente exigidos por las
normas contables.

e Adaptacién de nuestros servicios.

e Envio de comunicaciones.

e Mejorar los servicios que ofrece BPO CONSULTORES S.A.S.

e Gestidn de las peticiones, quejas y reclamos.

4. Ejercicio de los derechos del titular de los datos
personales para conocer, actualizar, rectificary
suprimir su informacion

El titular podra ejercer su derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir los
datos personales que haya suministrado a BPO CONSULTORES S.A.S., radicando
una comunicacioén, a través de los siguientes medios:

e Correo electrénico: habeasdata@bpoconsultores.com.co

e Correo directo dirigido a Habeas Data en la direccién Calle 7 Sur No. 42 -
70, Oficina 713, Edificio Forum Medellin -Antioquia

e Teléfono: 3505918733

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 20 del Decreto 1377 de 2013, los
derechos de los titulares establecidos en la Ley podran ejercerse por:

e El Titular, quien deberd acreditar su identidad en forma suficiente por los
distintos medios que le ponga a disposicién el responsable.

e Porsus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

e Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacién de la
representacién o apoderamiento.
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La peticién o derecho que ejercita el titular de los datos personales debe contener,
nombresy apellidos del usuario y los datos de contacto para recibir notificaciones.
Este derecho se podra ejercer, entre otros, frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado por su titular.

El titular de los datos personales podra solicitar a BPO CONSULTORES S.A.S.
copia de los datos que posee sobre el mismo, Asi mismo, BPO CONSULTORES
S.A.S. actualizarg, rectificara o eliminara los datos cuando éstos resulten inexactos,
incompletos o hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad inicial.

El titular podra consultar de forma gratuita sus datos personales una vez cada mes
calendario y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las politicas de
tratamiento de datos de BPO CONSULTORES S.A.S.

En cumplimiento de lo anterior, se establece el siguiente procedimiento:

4.1. Tramite de las consultas y reclamos formulados consultas:

Los Titulares o sus causahabientes podrdn consultar la informacién personal del
Titular que repose en cualquier base de datos de BPO CONSULTORES S.A.S.,
suministrara a estos toda la informacién contenida en el registro individual o que
esté vinculada con laidentificacién del Titular. La consulta se formulara por escrito,
en las areas que se indicaron en el numeral 4, siempre y cuando sea el titular de los
datos.

La consulta serd atendida en un término de diez (10) dfas hébiles contados a partir
de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos de la
demoray sefialando la fecha en que se atenderd su consulta, la cual en ningln caso
podrad superar los cinco (5) dias hébiles siguientes al vencimiento del primer
término.

Reclamos:

El Titular o sus causahabientes que consideren que lainformacién contenidaen una
base de datos de BPO CONSULTORES S.A.S. debe ser objeto de correccion,
actualizacién o supresién, podran presentar un reclamo ante BPO CONSULTORES
S.A.S. el cual serd tramitado bajo las siguientes reglas:
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El reclamo se formulard mediante solicitud dirigidaa BPO CONSULTORES S.A.S.,
con la siguiente informacion:

e Identificacién del Titular
e Ladescripcion de los hechos que dan lugar al reclamo
e Ladireccién, y acompafnando los documentos que se quiera hacer valer

Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5)
diassiguientes 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
informacién requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo. En caso de que
quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dard traslado a quien
corresponda en un término méximo de dos (2) dfas habiles e informaréd de la
situacién al interesado.

Una vez recibido el reclamo completo, el mismo se gestionard en un término no
mayor a quince (15) dias hébiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su
recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se
informara al interesado los motivos por los cuales BPO CONSULTORES S.A.S. no
ha podido culminar el trdmite y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en
ningln caso podré superar los ocho (8) dias hébiles siguientes al vencimiento del
primer término. Revocatoria de la autorizacién y/o supresién del dato: Los
titulares podran en todo momento solicitar a BPO CONSULTORES S.A.S. como
responsable del tratamiento la supresién de sus datos personales y/o revocar la
autorizacién otorgada para el Tratamiento de los mismos. BPO CONSULTORES
S.A.S. como responsable del tratamiento llevara un control del recibo de solicitud
de supresion de datos o revocatoria de autorizacién, incluyendo su fecha de
recepcién. El término méximo para atender la revocatoria y/o supresién de datos
sera de quince (15) dfas hébiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su
recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se
informara al interesado los motivos por los cuales BPO CONSULTORES S.A.S. no
ha podido culminar el trdmite y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en
ningln caso podré superar los ocho (8) dias hébiles siguientes al vencimiento del
primer término. Si vencido el término legal respectivo, BPO CONSULTORES
S.A.S. no hubiese eliminado los datos personales, el titular tendra derecho a
solicitar a la Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la revocatoria
de la autorizacién y/o la supresién de los datos personales, de acuerdo al
procedimiento descrito en el articulo 22 de |la Ley 1581 de 2012.
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5. Deberes como encargado del tratamiento

BPO CONSULTORES S.A.S. se encarga directamente del tratamiento y custodia
de los Datos Personales captados y almacenados; sin embargo, se reserva el
derecho a delegar en un tercero tal tratamiento, para lo cual exigira al encargado la
atencién e implementacidon de las politicas y procedimientos idéneos para la
proteccién de los datos personales y la estricta confidencialidad de estos, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley 1581 de 2012.

6. Datos sensibles

Para efectos de la Ley de proteccién de datos personalesy de las presentes politicas
de tratamiento de datos personales, se entiende por datos sensibles aquellos
relacionados con la intimidad del titular, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacién 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 oposicidn asi como los datos relativos a la salud, a
la vida sexual y los datos biométricos. BPO CONSULTORES S.A.S. reitera su
caracter apolitico, asi como que se trata de una entidad sin orientaciones religiosas
o étnicas excluyentes. Sin embargo, el titular de la informacién personal no estd
obligado a suministrar datos sensibles, por lo tanto, cualquier solicitud de los
mismos requerird autorizacién expresa.

7. Datos personales de los menores de edad

Los datos personales que reposen en las bases de datos de BPO CONSULTORES
S.A.S. sobre nifios, nifas y adolescentes y que sean necesarios para la prestacion
de los servicios de BPO CONSULTORES S.A.S., seran utilizados Unica y
exclusivamente de manera enunciativa en el registro y toma de estadisticas. BPO
CONSULTORES S.A.S. asegura su proteccion de conformidad con la Constitucién
Politica y la Ley. En todo caso, cualquier uso de los datos de los menores de edad
que se encuentren registrados en las bases de datos de BPO CONSULTORES
S.A.S. o que se soliciten deberdn ser autorizados expresamente por el
representante legal del nifio, nifa o adolescente, previo ejercicio del menor de su
derechoaserescuchado, opinién que sera valorada teniendo en cuenta la madurez,
autonomia y capacidad de entender el asunto. De igual manera BPO
CONSULTORES S.A.S. facilitard a los representantes legales de los menores, la
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posibilidad de que puedan ejercer los derechos de acceso, cancelacién,
rectificacién y oposicién de los datos de sus tutelados.

8. Terceros

Las bases de datos o archivos no seran suministradas a terceros, salvo expresa
autorizacion del titular, o en los casos previstos en la Ley. BPO CONSULTORES
S.A.S. ha celebrado acuerdos de confidencialidad todos los involucrados para
asegurar la proteccién de los datos.

9. Maedidas de seguridad adoptadas con relacion al
tratamiento de datos personales

BPO CONSULTORES S.A.S. informa a los titulares de los datos personales que ha
adoptado las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para
garantizar la seguridad y confidencialidad de los datos y para evitar su alteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado. Los datos personales que el titular
de la informacién suministre a BPO CONSULTORES S.A.S. serdn administrados
de forma confidencial, con las debidas garantias constitucionales, legales y demas
normas aplicables a la proteccién de datos personales.

La informacidn serd incorporada en las diferentes bases de datos que maneja BPO
CONSULTORES S.A.S., y cuya responsabilidad y manejo estd a cargo de BPO
CONSULTORES S.A.S.

BPO CONSULTORES S.A.S. cuenta con protocolos de seguridad y de acceso a los
sistemas de informacién. El acceso a las diferentes bases de datos se encuentra
restringido incluso para nuestros empleados y colaboradores. Nuestros
funcionarios se encuentran comprometidos con la confidencialidad y manipulacién
adecuada de las bases de datos atendiendo a las politicas sobre tratamiento de la
informacién establecidas en la Ley. El sistema en donde reposan las bases de datos
esta protegido fisicamente en un lugar seguro. Sélo personal autorizado puede
accederaélyportanto a los datos personales de los involucrados bajo un
sistema  protegido. Por lo anterior, BPO CONSULTORES S.A.S. otorgard las
garantias y asumird las obligaciones o responsabilidades por pérdida o sustraccién
de informacién de su sistema informatico Unicamente cuando por negligencia o
dolo, un tercero no autorizado acceda a la informacién, y procurara de manera
diligente y prudente la seguridad de la informacién en medio digital o fisico.
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10. Aceptacion de las presentes politicas

El titular de los datos personales declara que ha leido y acepta la presente Politica
de Tratamiento de datos Personales de BPO CONSULTORES S.A.S. Teniendo en
cuenta que existe una relacién recurrente entre los titulares de los datos personales
y BPO CONSULTORESS.A.S.,y que BPO CONSULTORES S.A.S. hasolicitado de
manera explicita a sus prospectos, colaboradores y contratistas las autorizaciones
para continuar con el tratamiento de datos personales ya recolectados, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 del Decreto 1377 de 2013; BPO
CONSULTORES S.A.S. continuara usando los datos almacenados necesarios para
ofrecer los servicios para el normal funcionamiento, mientras el Titular no contacte
al Responsable para solicitar la supresidn de sus datos personales en los términos
legales, sin perjuicio de la facultad que tiene el titular de ejercer en cualquier
momento sus derechos y pedir la eliminacién del dato.

11. Vigencia de las politicas de tratamiento de datos

personales

La presente politica de tratamiento de datos personales estard vigente a partir de su
publicacién y durante el tiempo en que BPO CONSULTORES S.A.S. ejerza las
actividades propias de su objeto social.

12. Contacto con el responsable

Para cualquier informacién relativa a esta Politica de proteccién de datos, puede
acercarse o enviar comunicaciéon a BPO CONSULTORES S.A.S., Correo
electrénico: habeasdata@bpoconsultores.com.co. El presente manual rige a partir
de su publicacién en el sitio web de BPO CONSULTORES S.A.S.

LV 4 -
13. Gestion de cambios de los documentos
gy Nombre y Cargo Nombrey_ Nombrey_
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Revision Cambio . revisa el aprueba el
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documento Abogada CEO CEO
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