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COMUNICADO No. 026-2017
(15 DE MAYOQ DE 2017)

“Por la cual se fija la politica y se Adopta el Manual Internc de Procedimientos
para el Manejo de la Informacion y datos personales de los clientes y usuarios,
trabajadores, proveedores, y en general, de los terceros de quienes recolecta
datos personales la Organizacion AGUAS DE BUGA S.A. ESP de conformidad con

la normatividad vigente”

El Gerente de AGUAS DE BUGA S.A E.S.P, en uso de sus facuitades legales y
estatales,
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CONSIDERANDO:

Que la Ley 1581 de 2012 "Por la cual se dictan las disposiciones generales para
la proteccién de datos personales’, regula la recoleccion y fratamiento de fos
datos de caracter personal y establece las garantias legales que deben cumplir
todas las personas en Colombia para el debido tratamiento de dicha informacion
asi mismo, define en su articulo segundo el ambito de aplicacién de ia norma,
iguaimente en su articulo tercero quienes son responsables del tratamiento de
dichos datos

Que el literal k del articulo 17, de la referida ley, establece 2l deber de ios
responsables, de adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de dicha normatividad en especial.

Que mediante el Decreto 1377 de 2013 el Gobiemo Nacional reglamentd
parciaimente la Ley 1581 de 2012, por lo que se hace necesario incorporar los
aspectos previstos en este (ltimo.

Que la organizacién AGUAS DE BUGA S A. ES.P, se trata de una persoha
juridica, dedicada principalmente a la prestacién de los servicios publicos
domiciliarios de Acueducto y Aseo, que para el desarrollo de su objeto social
debe recopilar informacién que incluye datos personales y adopta decisiones
sobre las bases de datos conformadas y/o el tratamiento de datos,

Que en cumplimiento de los derechos contenidos en el Articule 15 de la
Constitucién Politica de Colombia, Ley 1581 de 2012 y Ley 1273 de 2008,
correspende tanto a las directivas de AGUAS DE BUGA S.A. E.S.P asi como a
sus empleados y terceros contratistas observar, acatar y cumplir ias ordenes e
instrucciones que de modo particular imparta la organizacién respecto de los
datos de caracter personal, cuya divulgacién o indebide usc pueda generar un
perjuicio a los titulares de la misma. A
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En consecuencia, de lo anterior,
COMUNICA

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la politica y se Adopta el Manual Intemo de
Procedimientos para el Manejo de la Informacion y datos personales de los clientes y
usuarios, trabajadores, proveedores, y en general, de los terceros de quienes recolecta
datos personales la Organizacion AGUAS DE BUGA S.A. ESP,

1. Responsable del Tratamiento de Datos Personales

Razén social. AGUAS DE BUGASA ESP

Direccion: Km 1 via la Habana, Guadalajara de Buga, Valle del Cauca, Colombia.
Correo electronico: info@aguasdebuga.com

Teléfono: (2) 2281070.

2. Normatividad

e El Articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia determina que “(...) todas
las personas tienen derecho a su intimidad personal, familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual forma, tiene
Gerecho a conaocer, actualizar y rectificar la informacién que se haya recogide
sobre ella en bancos de datos y en archivos de entidades piblicas y privadas
(...)". Este precepte constitucional, consagra tres derechos fundamentales
autonomos: Intimidad, Buen Nombre y Habeas Data

Para lo cual nos centraremos en el precepto de Habeas Data, que es el derecho
que garantiza y protege todo lo relacionado con el conocimiento, actualizacion y
rectificacién de la informacién personal contenida en bases de datos y archives

mediante la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013
normatividad en virtud de la cual se desarrollan las presentes Poiiticas de.
Tratamiento de Base de Datos Personales, las cuales podran ser ajustadas en la
medida que el legislador, el Gobierno Nacuonal 0 Aguas de Buga SA ESP.

incorporen cambios que las afecten.

* Que las normas legales relacionadas con los datos personales establecen
sanciones econdmicas, comerciales y privativas de la libertad, por lo cual es
fundamental la cooperacion entre Aguas de Buga S.A. ES.P. y los destinatarios
de la presente politica, con el fin de garantizar el cumplimiento de los derechos a
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la intimidad, al habeas data y la proteccion de datos personales, evitando asi
perjuicios para cualquiera de las paries

Por lo tanto, de acuerde a los anteriores lineamientos consagrados en la presente
politica, scn de obligatoric cumplimiento, tanto por parte de los colaboradores,
contratista y proveedores que obren en nombre de la empresa Aguas de Buga SA.
ES.P,

3. Definicion

De acuerdo a la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y, para
efectos de la politica contenida en este documento, se entendera por,

v" Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables, como el nombre. la
cédula, la direccién de residencia, el nimero telefénico, etc.

¥ Dato plblico: Es €l datc gue no sea semiprivado, privado o sensible, tal como
informacién relativa al estado civil de las personas. informacion relativa a su
profesién u oficio, informacién relativa a su calidad de comerciante o de servidor
publico.

v Dato sensible: Son aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacidn, tales como aguellos gue revelen el
origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o
filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos
humanos ¢ que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen
los derechos y garantias de partidos politicos de oposicién, asi como los datos
relatives a la salud, a Iz vida sexual, y los datos biométricos.

¥ Autorizacién: Consentimiento previo, expresado e informado del titular de los

datos personales para llevar a cabo el tratamiento de dichos datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento

Tratamiento: Cualquier operacién © conjunto de operaciones sobre datcs

personaies, tales como recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o

supresion. ,

v Responsable del tratamiento: Persona natura! o juridica, piblica o privada, que
por si misma o en asocio con otros, decida sobre lo base de datos y/o
tratamiente de los datos. Politica de tratamiento de datos personales de AGUAS
DEBUGASA ESP.

v Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, piblica o privada, que

por si misma o en asccio con otros, realice el tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable dei Tratamiento. %
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v Transferencia: Esta tiene lugar cuando el responsable y/o Encargade dei
tratamiento de datos personales, ubicado en Colembia, envia la informacién o los
datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable del tratamiento y
se encuentra dentro o fuera de! pais.

v Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de
los mismos dentro ¢ fuera de! territario de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacién de un tratamiento por Encargo por cuenta del responsable.

4, Tratamiento y Finalidad de Datos Personales por parte de AGUAS DE BUGA
S.A.ES.P.

Los datos personales, seran tratados por Aguas de Buga S.A. ESP., segun lo
dispuesto en la ley, con base en las cuales se determinard los procesos internos
relacionados con el fratamiento de datos personales y se interpretaran de forma
arménica, integral y sistematica.

. Recoleccién de los datos personales: Aguas de Buga SA. ESP, en
desarroilo de su objeto social, ha recolectado infermacion personal de todos los
Accionistas, Usuarios, Contratistas, Proveedores, Trabajadores y demds grupos de
interés. sobre |la cual se debe garantizar su actualizacién, conservacion y veracidad.

Para |la cual en caso que la empresa necesita recolectar o tratar algdn tipo de
informacion personal, debera solicitar af titular del mismo la autorizacién previa e
informada, para realizar el tratamiento de |os dates personales,

Para el tratamiento de datos personales de nifios, nifias, adolescentes, la empresa
cumplira con lo establecido en el Articulo 7 de la Ley 1581 de 2012, en concordancia
con el Articulo 12 del Decreto Reglamentario 1377 de 2013. Asi mismo, con respecto a
la recoleccion de datos sensibles, se observard las prohibiciones contenidas en el
Articulo 8 de las normas antes citadas.

B Finalidad del tratamiento. AGUAS DE BUGA SA ESP., con el fin de dar
cumplimiento a las obligaciones iegales, come prestadora de los servicios publicos
domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado, actividades complementarias y demas
actividades comprendidas en su objeto social, para efectos de darle tratamiento a los
datos personales, usara la informacién personal de su grupo de interés, con las
siguientes finalidades:

» Realizar todos los procesos de suscripcién, conexion, suministro y facturacién de
los servicios de acueducto y alcantarillado, gestién de cobro v atencion al cliente;

asi mismo, para realizar la lectura de medidores; facturacion, suspensién )d%
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servicio por falta de pago, reconexién del servicio, atencidn de peticiones, guejas,
reclamos, recursos de acciones de tuiela, procedimientos administrativos y
acciones judiciales, atencion de solicitudes de conexién de servicio,
disponibilidad del servicio,

» Desarrollar la labor contractual de la empresa, en la etapa precontractual,
contractual y poscontractual, con relacién a los productos y servicios ofrecidos
por Aguas de Buga S.A. ESP.

« Dar a conocer, transferir y/o transmitir los datos personales, dentro o fuera del
pais, con ocasion de los negacios que la empresa desarrolle.

* Realizar las actividades pertinentes en lo que se refiere a los procesos de
némina y demés ambitos, cumpliendo debidamente las obligaciones a cargo de
ia empresa.

« Realizar procesos de seleccién de persenal y evaluacién de competencias de los
colaboradores de la empresa y aspirantes a ocupar cargos en Aguas de Buga
S A ES.P, asi mismo desarrollar actividades para mejaramiento del cliima
organizacional,

« Tramitar investigaciones internas relacionadas con las faltas al Reglamento
Interno de Trabajo por parte de los colaboradores.

e Dar informacion a los diferentes entes de control y regulaclén, autoridades
administrativas y judiciales.

« Controlar el ingreso de personal extranio a la empresa en las diferentes sedes.

» Actualizacion constante de la base de datos de los contratistas y proveedorss,
con el fin de facilitar |a contratacion

* Realizar y desarrollar estrategias para la difusién de los servicios ofrecidos por
Aguas de Buga S A ESP,

* Reportar sobre el cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones de! fitular
del dato a centrales de informacidn crediticia.

Las actividades aqui descritas podran ser desarroliadas por Aguas de Buga S.A ES.P.
0 por terceros, previa aceptacion de estos del cumplimiento de ias obligaciones y
principio establecides en la Ley 1581 de 2012 y ei Decreto Reglamentario 1377 de
2013.

5. . Tratamiento de Datos Personales.

Las operaciones gue constituyen tratamiento de datos personales por parte de Aguas
de Buga SA, ESP. en calidad de responsable del manejo, se regira por los siguientes
parametros.
» Datos Personales relacionados con la Gestion Humano: Aguas de Buga
SAESP. tratard los datos personales de sus empleados antes, durante y
después de la relacidn laboeral ylo semc«os ast co{_mrespecto de aqueilos qye
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se postulen para vacantes, para la cual la empresa informa a las personas
interesadas en participar en un proceso de seleccion, las reglas aplicables al
tratamiento que se le dard a los datos personales suministrades por el
interesado, al igual gue los que se obtengan durante el proceso de seleccion,

Una vez agotade el preceso de seleccion, se informara 2 las perscnas
participantes el resuitado, y en casc negative se procedera a entregar la
documentacion suministrada, salvo que el titular de los datos personales por
escrito autorice la destruccién de los mismos,

En caso que Aguas de Buga S A E.S.P. contrate procesos de seleccidon de
personal con terceros, Informaré el tratamiento que se debera dar a fos datos
personales suministrados por el o los interesadces.

Los datos personales e informacion obtenida en el proceso de la seleccion
laboral, sera almacenada en una carpeta Identificada con €l nombre de cada una
de las personas, aplicando a esta informacién niveles y medidas de seguridad
altas, en virtud de que tal informacién contenga datos de caracter sensible. Esta
carpeta fisica o digital sclo serd accedida y tratada por Gestién Humana

La informacion personal obtenida en el proceso de seleccién, se limitara a la
participacion del mismo, par lo tanto, su uso para fines diferentes guedara
prohibido.

Tratamiento de Datos Personales de Proveedores: Aguas de Buga SAESP.
solo obtendra de sus proveedores los datos personales que sean necesarios,
pertinentes y no excesivos para |a finalidad de seleccion, evaluacién y ejecucion
del contrato a que haya lugar, asi mismo contara con un registro de proponentes
en el cual se consignara informacion de fos potenciales proveedores de uso
exclusivo de la organizacién salvo requerimientos de autoridades judiciales o
competentes

Tratamiento de Datos Personales de Clientes o Usuarios del Servicio
Publico de Acueducto y Aicantarillado suministrado por Aguas de Buga
S.A. ESS.P.: Los Datos personales contenidos en la base de datos de la
compania cuyo tratamiento esté relacionado con la prestacion del servicio de
acueducto, alcantarillado y otros cobros que sean permitides realizar a través de
la factura por &l titular, tendran como finalidad: a) la lectura de contadores de los
usuarios del servicio, b) Ia facturacion y recaudo por la prestacién del servicio de
acueducto, alcantarillado y otros servicios que autorice el titular.
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6. Deberes de AGUAS DE BUGA S.A. E.S.P. como responsable del tratamiento

de los datos personales.

Al ser el responsable del tratamiento de datos personales AGUAS DE BUGA SA.
E.S.P. debera:

"

v

v
v

v L ancne Tol (25228 1000 Mnc 228 1071
fard

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

Solicitar y conservar copia de |a respectiva autorizacion otorgada por el Titular,
Informar debidamente 2l Titular sobre |la finalidad de la recoleccién y los
derechos gue le asisten por virtud de la autorizacién ctorgada.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su aduiteracion, pérdida, consulta, uso ¢ accese no autorizado o
fraudulente,

Garantizar que Ia informacion que se suministre al Encargade del Tratamiento
sea veraz, completa, exacta, aclualizada, comprobable y comprensibie.

Tramitar ias consultas y reclamos formulados en los términos seflelades en la
Ley 1581 de 2012,

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se
encuentra en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y ne haya finalizado el tramite respectivo.

Informar a solicitud del Titular sobre el usc dade a sus datos,

informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a
los cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién
de los Titulares.

Derechos que le asisten a los Titulares de los Datos Personales.

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a AGUAS DE BUGA
S.A. ES.P., este derecho se podra gjercer, entre olros frente a dates parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 aquellos cuyo
tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de {a autorizacion concedida al momentos de entregar los datos
personales, salvo en los cascs del articulo 10 de la ley 1581 de 2012, para el
tratamiento otorgado a la misma.

Ser informado por AGUAS DE BUGA S.A. E.S.P. previa solicitud, respecto del

uso que le ha dado a sus datos personales, //( g
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e Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a io dispuestc en la ley 1581 de 2012 y demas normas que la
modifiquen, adicionen ¢ complementen, una vez agotado el tramite de consulta o
reciamo ante el responsable del tratamiento.

* Revocar la autorizacion y/o solicitar a supresién de sus datos personales cuando
en el tratamiento no se respeten [os principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresién procedera cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado gque AGUAS DE
BUGA S.A. ES.P, ha incurrido en conductas contrarias a las leyes. normas o
decretos sobre dates personales,

o Revacar la autorizacion ylo solicitar la suspension del date cuando en el
tratamiento no se respete los principio, derechos y garantias constituciones y
legales. Lz supresion procedera previo agotamiento del procedimiento
contemplado en la ley 1581 de 2012,

s« Acceder de forma gratuita a sus datocs personales gue hayan sido cbjeto de
fratamiento, en los términos establecidos en el Decrete Reglamentano 1377 de
2013,

¢ Acceder en forma gratuita 2 sus datos personales que hayan sido cbjefo de
tratamiente

8. Procedimiento para que los Titulares puedan Ejercer sus Derechos.

Para atender las consultas, peticiones y reciamos que presenten los titulares de datos
personales, se adopta el siguiente procedimiento:

Las consultas y reclamos por correccidn, actualizacién, supresién en ejercicio del
derecho de habeas data pueden ser presentadas por:

v' El ftitvlar del dato ylo interesado en ejercer uno de los derechos
(Causahabientes). acreditard esta condicion mediante copig del documento
pertinente y de su documento de identidad, que podra suministrar por medio fisico
o digital. En caso que el titular este representado por un tercero debera allegar el
respectivo poder, el cual deberd tener reconocimiento de firma ante noterio
publico, El apoderado deberd igualmente acreditar su identidad en los términos
indicados.

v La solicitud para ejercer cualquiera de los derechos deberd hacerse en forma
escrita, sea esta fisica o digital. La solicitud de ejercicio de los derechos
mencionados podra dirigirse a la direcciéon principal de Aguas de Buga S.A
E.S.P. ubicada en el Kilometro 1 Via a la habana, Guadalajara de Bugs, o al
correo electrénice info@aguasdebuaa com. %
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v La solicitud de ejercicio de cualquiera de los derechos contendra la siguiente
informacion:

= Nombre del Titular del Dato Persanal y de su representante, de ser el caso.

e Petlicién concreta y precisa de informacion, acceso, actualizacion,
rectificacién, cancelacién, oposicidn ¢ revocatoria del consentimiento.

e En cada caso la peticion deberz estar razonablemente fundamentada para
que la empresa proceda como responsable de la Base de Datos
Personales a dar respuesta.

Direccion fisica y/o electrdnica para notificaciones,
Documente que soporte la solicitud,
Firma de 1a solicitud por parte del titular de dato personal.

(*) Si faltare alguno de los requisitos aqui indicados, Aguas de Buga S.A. ES.P. asi lo
comunicara al interesado, se requerird dentro de los cince (5) dias siguientes a la
recepcion del reclamo para gue subsane ias fallas. Si transcurridos dos (2) meses
desde |a fecha del requerimiento, sin que el sclicitante presente la informacién
requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo.

(**)En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverio, dara
trasladc a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara
de la situacién al interesado.

(***) Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la recepcion completa de la
solicitud, Aguas de Buga S.A.E.S.P. indicara que se trata de un reclamo en tramite. En
la Respectiva base de datos se deberd consignar una casilla en la gue indique las
siguientes leyendas ‘Reclamo en tramite” y "Reclamo Terminado”™. Dicha leyenda se
mantendré hasta que el reclamo sea decidido

(***) El termino maximo para atender el reciamo serd de quince (15) dias habiles
centados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo, Cuande no fuere posible
atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la
demora y la fecha en gue se atendera su reclamo, la cual en ningin caso podra superar
los ocho (8) dias habiles sigulentes al vencimiento del primer término.

Los mecanismos de atencién serén:

¥ Personalmente en fas oficinas de Aguas de Buga S.A. ES.P.
¥ En Forma escrita.

¥ Telefonicamente, a través de nuestra linea {2) 2281070

v Correo Electronico, info@aguasdebuga com M
v Pégina Web: www.aguasdebuga net
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9. Temporalidad del Dato Personal

En el tratamiento de datos personales que realizara Aguas de Buga SA. ESP, la
permanencia de los datos en su sistema de informacion estara determinada por la
finalidad de dicho tratamientc. En consecuencia, agotada la finalidad para la cual fue
recolectada la informacion, fa empresa procedera a su destruccion o devolucién, segun
sea el caso, o bien conservarlo segin o dispuesto por la ley, adecuandc las medidas
técnicas que impidan un tratamiento inadecuado.

10. Medidas de Seguridad

En el tratamiento de los Datos Personales objeto de regulacién de la presente politica,
Aguas de Buga S AES.P. adoptara medidas de seguridad fisica, logisticas y
administrativas, las cuales se clasificaran en nive! alto, medio y bajo, conforme el riesgo
que se pueda derivar del tipo de dato personal que se tenga.

Es obligacion de los destinatarics de esta politica informar a Aguas de Buga S A ES.P.
cualquier sospecha que pueda implicar una violacion a las medidas de seguridad
adoptadas por la organizacion para proteger los datos personales confiados, asi como
cualguier tratamiento inadecuado de los mismos.

En estos casos, Aguas de Buga S.A E.S.P. comunicara a las autoridades de controf de
tal situacion y se procedera a gestionar el respectivo incidente de seguridad respecto de
los dates personales, con el fin de establecer las repercusiones juridicas, sean estas
penales, laborales, disciplinanas o civil.

11.Persona o Area Responsable de la Atencién de Peticiones, Consultas y
Reclamos.

El procesc de atencion a PQR’S de la organizacion Aguas de Buga SAESP, es el
responsable de atender las peticiones, consultas y reclamoes, que los fitulares de los
datos perscnales presenten en |a empresa, sobre sus derechos de habeas data, para
elio remitira la solicitud al area a la cual perienezca la custodia y/o manipulacion del
respectivo dato personal
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12.Fecha de entrada en vigencia de la presente politica y periodo de vigencia
de las bases de datos de AGUAS DE BUGA S.A. E.S.P.

La presente politica rige a partir de su expedicion, y las bases de datos sujetas a
tratamienio se mantendran vigentes mientras ello resulte necesario para cumplir con
finalidades establecidas en &l punto 4 de la presente politica.

ARTICULO SEGUNDO: Los documentos anexos a esta politica podrén ser
actualizados por el responsable del Tratamiento de Bases de Datos. de acuerdo con las
disposiciones que rijan la materia.

ARTICULO TERCERO: E! presente comunicado rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga todas las disposiciones que sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
(R
v
GUSTA¥Q JARAMILLO GONZALEZ
Gerente
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