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INTRODUCCION

Este manual fue elaborado teniendo en cuenta la Ley 1581 expedida el 17 de octubre de
2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”,

los plazos de cumplimiento son perentorios y
el Decreto 1377 de 2013, expedido el 27 de junio de 2013 se expidié "Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012"

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

La Ley estatutaria 1581 de 2012 establecid las reglas y principios aplicables al manejo de
los datos personales, registrados en cualquier base de datos que los haga susceptible de
tratamiento por cualquier entidad de naturaleza publica o privada. Su objetivo es
desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o
archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el
articulo 15 de la Constitucidon Politica (derecho a la intimidad personal, familiar y al buen
nombre), asi como el derecho a la informacién consagrado en el articulo 20 de la misma.

Vale la pena mencionar que las reglas consagradas en la Ley 1581 de 2012, son
complementarias de las establecidas en la Ley 1266 de 2008, las cuales estan referidas al
manejo de la informacidon contenida en bases de datos personales, de naturaleza
financiera, crediticia y comercial.

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivo
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El presente manual interno tiene como objeto principal
dar cumplimiento al literal K) del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, que regula los
deberes que asisten a los responsables del tratamiento de datos personales, dentro de los
cuales se encuentra el de adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de la ley y en especial, para la atencidn de consultas
y reclamos.

Asi mismo tiene la finalidad de regular los procedimientos de recoleccién, manejo y
tratamiento de los datos de cardcter personal que realiza GUY CARPENTER COLOMBIA
CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., a fin de garantizar y proteger el derecho
fundamental del habeas data en el marco de lo establecido en la misma ley.

Articulo 2. Definiciones

Definiciones de la ley aplicables a éste reglamento; éstas definiciones permiten delimitar
su alcance, tales como:

Datos personales:
Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales
determinadas o determinables.

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

Base de datos:
Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

Encargado del Tratamiento:
Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros,
realice el tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.

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

Aviso de privacidad:
Comunicacién verbal o escrita generada por el responsable y dirigida al titular para el
tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia
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de las politicas de Tratamiento de informacién que le seran aplicables, la forma de acceder
a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

Dato publico:

Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos publicos,
entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesién u oficio ya su
calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden
estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y
boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén
sometidas a reserva.

Datos sensibles:

Se entiende por datos sensibles aquellos que afer::tan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquello™ que revelen el origen
racial o étnico, la orientacidon politica, las convicciones religiosas o filosdéficas, 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.

Transferencia:

La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos
personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra
dentro o fuera del pais.

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

Transmision:

Tratamiento de datos personales que implica la comunicacidon de los mismos dentro o
fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacion de
un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

Articulo 3. Principios

Los principios que se establecen a continuacidn, constituyen los parametros generales que
seran adoptados y respetados por GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE
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REASEGUROS LTDA., en los procesos de comerciales, uso y tratamiento de datos

personales

a)

b)

f)

g)

Principio de finalidad: El tratamiento de los datos personales recogidos por GUY
CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. Deben obedecer a
una finalidad legitima de la cual debe ser informada al titular;

Principio de libertad: El tratamiento sdlo puede llevarse a cabo con el
consentimiento, previo, expreso e informado del titular. Los datos personales no
podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de
mandato legal o judicial que releve el consentimiento;

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error,
Principio de transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho del
titular u obtener de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS
LTDA. En cualquier momento y sin restricciones, informacidon acerca de la
existencia de datos que le conciernan;

Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la
informacién publica, no podran estar disponibles en internet u otros medios de
divulgacion o comunicacidn masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros
autorizados.

Principio de Seguridad: La informacidn sujeta a tratamiento por parte de GUY
CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. , se deberd
proteger mediante el uso de las medidas técnicas, humanas y administrativas que
sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
tratamiento de datos personales estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacidn, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores
gue comprende el tratamiento.
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Articulo 4. Politicas de tratamiento de la informacion personal

a. Aplicacion

Esta politica aplica para todos los titulares de informacion personal que sea utilizada y/o
se encuentre en las bases de datos GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE
REASEGUROS LTDA., quien actua en calidad de responsable del tratamiento de los datos
personales.

Marco Legal

El articulo 15 de la Constitucion de la Republica de Colombia establece que cualquier
persona tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar los datos personales que existan
sobre ella en banco de datos o archivos de entidades publicas o privadas. Igualmente,
ordena a quienes tienen datos personales de terceros respetar los derechos y garantia
previstos en la Constitucién cuando se recolecta, trata y circula esa clase de informacién.

Se adopta éste manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y en especial, para la atenciéon de consultas y reclamos, con base
en la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012 la cual establece las condiciones
minimas para realizar el tratamiento legitimo de los datos personales de los clientes,
empleados y cualquier otra persona natural.

El manual establece que las politicas de tratamiento de datos son de obligatorio
cumplimiento y que su desconocimiento acarreara sanciones administrativas.

GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., esta comprometida
con el respeto y garantia de los derechos de sus clientes, empleados y terceros en general.
Por eso adopta el siguiente manual de politicas y procedimientos de tratamiento de
Informacién, de obligatoria aplicacién en todas las actividades que involucre, total o
parcialmente, la recoleccion, el almacenamiento, el uso, la circulacién y transferencia de
esa informacion.

Estas politicas son de obligatorio y estricto cumplimiento para GUY CARPENTER
COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., en calidad de responsable, asi como
todos los terceros que obran en nombre de la Compania, o que sin actuar en nombre de
GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. tratan datos
personales por disposicién de ésta como encargados.
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Tanto el responsable como encargados, entiéndase, empleados, contratistas y terceros
deben observar y respetar estas politicas en el cumplimiento de sus funciones y/o
actividades aun después de terminados los vinculos legales, comerciales, laborales o de
cualquier indole. De igual manera, se comprometen a guardar estricta confidencialidad en
relacion con los datos tratados.

Cualquier incumplimiento de las obligaciones y, en general, de las politicas contenidas en
este documento debe ser reportado a: servicioalcliente@guycarp.com Informacién de la
empresa responsable del tratamiento de informaciéon personal

La empresa responsable del tratamiento del dato personal:

e Razén social: GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA.
e Domicilio: Avenida El Dorado # 69B 45 piso 9

e Nit. 800.147.038-3

e Direccidn de correspondencia: Avenida El Dorado # 69B 45 piso 9

e Email: servicioalcliente@guycarp.com

e Teléfono: 423 5690

b. Tratamiento al cual seran sometidos los datos personales y su finalidad

El tratamiento de los datos personales estara contenido en la Politica de Privacidad y Uso
de Informacion Personal de cada uno de los productos y/o servicios para los cuales
apliquen.

Para los Clientes y/o usuarios de los portales GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES
DE REASEGUROS LTDA. Aviso de privacidad Colombia

Derechos de los titulares

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 y el decreto
1377 de 2013, el titular de los datos personales tiene los siguientes derechos frente a la
sociedad GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA o sociedades
del mismo grupo:

1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a GUY CARPENTER
COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA, en su condicion de responsable
del tratamiento;

2. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a GUY CARPENTER COLOMBIA
CORREDORES DE REASEGUROS LTDA, en su condicién de Responsable del
Tratamiento;
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3. Ser informado por GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS
LTDA. previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales;

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, una vez haya agotado el tramite
de consulta o reclamo ante el Responsable del Tratamiento;

5. 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;

6. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

c. Ejercicio y procedimiento para ejercer los derechos al Habeas Data

La Ley 1581 de 2012 proporciona a toda persona titular de datos personales una serie de
garantias, de verdaderos poderes juridicos frente al responsable de los datos personales,
los cuales, tanto le garantizan el poder de decisién y control que tiene sobre la
informacién que le concierne, como su derecho a la proteccién de la misma. En adicion,
actian como complemento del deber del responsable de cumplir con las obligaciones que
le son impuestas en la Ley, permitiéndole identificar aquellos casos en los que el
tratamiento pudiera no resultar ajustado a los mismos.

Para el ejercicio de los derechos, quienes podran actuar de conformidad con lo
establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de 2013 son las
siguientes personas: los titulares, su representante o apoderado o las personas que
actuen a favor de otro o para otro.

Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular y no se acredite que la
misma actua en representacion de aquél, se tendra por no presentada.

GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. cuenta con una
infraestructura administrativa destinada, entre otras funciones, a asegurar la debida
atencién de requerimientos, peticiones, consultas, quejas y reclamos relativos a
proteccion de datos, a fin de garantizar el ejercicio de los derechos contenidos en la
Constitucion y la ley, especialmente el derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir
informacién personal; asi como el derecho a revocar el consentimiento otorgado para el
tratamiento de datos personales.

Para consultas, reclamos, quejas o para el ejercicio de los derechos que le asisten como
titular de informacién (Datos personales), podrd comunicarse con GUY CARPENTER
COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. asi:
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servicioalcliente@guycarp.com — Conducto especializado

juancarlos.gomez@guycarp.com - Presidente

juan.betancur@guycarp.com — Business Intelligence

Angela.M.Gonzalez@guycarp.com — Gerente Financiera

e Asi mismo, usted podra llamar a la linea de atencidn al cliente 423 5690 en el
horario de lunes a viernes de 8:00a.m. a 5:30 p.m.

CAPITULO II. DERECHOS Y DEBERES
Articulo 5. Ejercicio de los derechos

a. Derecho de acceso

El poder de disposicidon o decision que tiene el titular sobre la informacion que le
concierne, conlleva necesariamente el derecho de acceder y conocer si su informacién
personal estd siendo objeto de tratamiento, asi como el alcance, condiciones y
generalidades de dicho tratamiento. De esta manera, GUY CARPENTER COLOMBIA
CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. garantiza al titular su derecho de acceso en tres
vias:

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

2. La segunda, que el titular pueda tener acceso a sus datos personales que
estan en posesion del responsable.

3. La tercera, supone el derecho a conocer las circunstancias esenciales del
tratamiento, lo cual se traduce en el deber de GUY CARPENTER COLOMBIA
CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. de informar al titular sobre el tipo de
datos personales tratados y todas y cada una de las finalidades que justifican
el tratamiento.

GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. garantiza el derecho
de acceso cuando, previa acreditacion de la identidad del titular o personalidad de su
representante, se ponga a disposicidén de éste, de manera gratuita, el detalle de los datos
personales a través de medios electrénicos que permitan el acceso directo del Titular a
ellos.
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b. Consultas

GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., garantiza el derecho
de consulta, suministrando a las personas que actlen en ejercicio de este derecho, toda la
informacién contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacién
del Titular.

Para la atenciéon de solicitudes de consulta de datos personales GUY CARPENTER
COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. Garantiza, que existen medios de
comunicacidn electrénica y telefénica.

En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado para la atencion de
solicitudes de consulta, las mismas seran atendidas en un término maximo de diez (10)
dias habiles contados a partir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender Ia
consulta dentro de dicho término, se informara al interesado antes del vencimiento de los
10 dias, expresando los motivos de la demora y sefalando la fecha en que se atendera su
consulta, la cual en ningln caso podrd superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer plazo.

c. Reclamos

GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. Garantiza el derecho
de reclamo, a las bases de datos para la correccidn, actualizacién o supresién, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley
1581 de 2012 y demas normas aplicable. El reclamo sera tramitado bajo las siguientes
reglas:

Si el reclamo recibido no cuenta con informacién completa que permita darle tramite,
esto es, con la identificacién del Titular, la descripcidn de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccién, y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer, se
requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a su recepcién para que
subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento sin que el
solicitante presente la informacion requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo.

Si por alguna circunstancia GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS
LTDA., recibe un reclamo que en realidad no deberia ir dirigido contra él, dara traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informard de la
situacion al interesado.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos que mantiene
circunstancia GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., un
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texto que diga “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos
(2) dias habiles. Dicho texto debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El término mdaximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderlo dentro
de dicho término se informara al interesado antes del vencimiento del referido plazo los
motivos de la demora y la 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.

d. Implementacion de procedimientos para garantizar el derecho a
presentar reclamos

La solicitud de rectificacion, actualizacidn o supresidon debe ser presentada a través de los
medios habilitados por GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS
LTDA., sefialados en el aviso de privacidad y en este documento, y contener, como
minimo, la siguiente informacion:

1. El nombre, domicilio del titular y medio de contacto para recibir la respuesta como
teléfono, correo electrénico, direccion de residencia.

2. Los documentos que acrediten la identidad o la representacion de su
representante.

3. La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el
titular busca ejercer alguno de los derechos.

4. En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizaciéon de los
datos personales.

Paragrafo 1. Rectificacion y actualizacion de datos. GUY CARPENTER COLOMBIA
CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., tiene la obligacién de rectificar y actualizar a
solicitud del titular, la informacién de éste que resulte ser incompleta o inexacta, de
conformidad con el procedimiento y los términos arriba sefialados. Al respecto se tendra
en cuenta lo siguiente:

GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA.,, tiene plena libertad
de habilitar mecanismos que le faciliten el ejercicio de este derecho.

Paragrafo 2. Supresion de datos. El titular tiene el derecho, en todo momento, a solicitar
a GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., la supresion
(eliminacién) de sus datos personales cuando:
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e Considere que los mismos no estdn siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012.

e Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron
recolectados.

e Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los
que fueron recolectados.

Esta supresidn implica la eliminacion total o parcial de la informacion personal de acuerdo
con lo solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos
realizados por GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., Es
importante tener en cuenta que el derecho de cancelacién no es absoluto y el responsable
puede negar el ejercicio del mismo cuando:

e La solicitud de supresion de la informacion no procederan cuando el titular tenga
un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

e La eliminacién de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas
vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacién y persecucidon de delitos o la
actualizacion de sanciones administrativas.

e Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del
titular; para realizar una accion en funcion 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, GUY CARPENTER
COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., debe realizar operativamente la
supresién de tal manera que la eliminacidn no permita la recuperacion de la informacién.

e. Revocatoria de la autorizacion

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de
sus datos personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una
disposicion legal.

Se tendran dos modalidades en las que la revocacion del consentimiento puede darse. La
primera, sobre la totalidad de las finalidades consentidas, esto es, que GUY CARPENTER
COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., deba dejar de tratar por completo los
datos del titular; la segunda, puede sobre algunos tipos de tratamiento determinados,
como por ejemplo para estudios de mercado.
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Por lo anterior, sera necesario que el titular al momento elevar la solicitud de revocatoria
del consentimiento a GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA.,
indique en ésta si la revocacién que pretende realizar es total o parcial. En la revocatoria
parcial deberd indicar con cudl tratamiento el titular no estd conforme.

Habra casos en que el consentimiento, por su cardcter necesario en la relacién entre
titular y responsable por el cumplimiento de un contrato, por disposicion legal no podrd
ser revocado.

f. Procedimiento de quejas ante la ante la Superintendencia de
Industria y Comercio

El Titular sélo podrd elevar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio una
vez haya agotado el trdmite de consulta o reclamo ante GUY CARPENTER COLOMBIA
CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., de acuerdo al procedimiento anteriormente
mencionado.

Articulo 6. Deberes de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE
REASEGUROS LTDA.

Deberes de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. cuando
obra como Responsable del tratamiento de datos personales:

Todos los obligados a cumplir esta politica deben tener presente que es responsabilidad
de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., cumplir los
deberes que al respecto imponga la ley. Por ende, deben obrar de tal forma que cumplan
las siguientes obligaciones:

a. Deberes de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS
LTDA. Respecto al titular del dato

1. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en esta politica, copia de la
respectiva autorizacién otorgada por el titular.

2. Informar de manera clara y suficiente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y
los derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

3. Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data, es decir, conocer, actualizar o rectificar sus datos personales.

4. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos personales.

5. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
presente politica.
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b. Deberes de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS
LTDA. Respecto a la calidad, seguridad y confidencialidad de los datos
personales

1. Observar los principios de veracidad, calidad, seguridad y confidencialidad en los
términos establecidos en la legislacion Colombiana.

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

3. Actualizar la informacion cuando sea necesario.

Rectificar los datos personales cuando ello sea procedente.

c. Deberes de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE
REASEGUROS LTDA. Cuando realiza el tratamiento a través de un
Encargado

1. Suministrar al Encargado del tratamiento Unicamente los datos personales que
estd autorizado a suministrar a terceros.

2. Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

3. Comunicar de forma oportuna al Encargado del tratamiento todas las novedades
respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demds
medidas necesarias para que la informacién suministrada a este se mantenga
actualizada.

4. Informar de manera oportuna al Encargado del tratamiento las rectificaciones
realizadas sobre los datos personales para que éste proceda a realizar los ajustes
pertinentes.

5. Exigir al Encargado del tratamiento, en todo momento, el respeto a las condiciones
de seguridad y privacidad de la informacion del titular.

6. Informar al Encargado del tratamiento cuando determinada informaciéon se
encuentre en discusién por parte del titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

d. Deberes de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS
LTDA. Respecto a la Superintendencia de Industria y Comercio

1. Informarle las eventuales violaciones a los codigos de seguridad y la existencia de
riesgos en la administracién de la informacion de los titulares.

2. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.
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e. Deberes de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS
LTDA. Cuando obra como Encargado del tratamiento de datos personales

Si GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., realiza el
tratamiento de datos en nombre de otra entidad u organizacion (Responsable del
tratamiento) debera cumplir los siguientes deberes:

1. Establecer que el Responsable del tratamiento esté autorizado para suministrar a
GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., los datos
personales que tratard como Encargado.

2. Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.

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

4. Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos.

5. Actualizar la informacidn reportada por los Responsables del tratamiento dentro
de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

6. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos
sefialados en la presente politica.

7. Registrar en la base de datos el texto “reclamo en tramite” en la forma en que se
establece en la presente politica.

8. Insertar en la base de datos el texto “informacién en discusién judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad del dato personal.

9. Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y
cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

10. Permitir el acceso a la informacién uUnicamente a las personas autorizadas por el
titular o facultadas por la ley para dicho efecto.

11. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacién de los titulares.

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

III

Articulo 7. Autorizacion

La recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion de datos personales por
parte de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., requiere del
consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular de los mismos. GUY
CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., en su condicién de
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responsable del tratamiento de datos personales, ha dispuesto de los mecanismos
necesarios para obtener la autorizacién de los titulares garantizando en todo caso que sea
posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacion.

a. Forma y mecanismo para otorgar la autorizacion

e GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., solicitara
autorizacion de los titulares para poder continuar con el tratamiento de sus datos
personales, a través de correo electrdnico, comunicados escritos y enviados al sitio
de correspondencia, o aquellos medios que la GUY CARPENTER COLOMBIA
CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., utilice en su curso ordinario de interaccion
con el titular y que estén registrados en las bases de datos de GUY CARPENTER
COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., Adicionalmente se podrd en
conocimiento de los titulares las politicas de tratamiento de la informacion vy el
modo de ejercer sus derechos.

e Si en el término de treinta (30) dias habiles, contados a partir del recibo de la
comunicacion descrita en el parrafo anterior, e titular no ha contactado al
responsable o encargo para solicitar la supresion de sus datos personales en los
términos del reglamente 1377, el responsable y encargado podran continuar
realizando el tratamiento de los datos contenidos en sus bases de datos para la
finalidad o finalidades indicadas en la politica de tratamiento de la informacidn,
puesta en conocimiento de los titulares mediante tales mecanismos, sin perjuicio
de la facultad que tiene el titular de ejercer en cualquier momento su derecho y
pedir la eliminacién del dato.

b. Transferencia internacional de datos personales

Cuando la GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., envie o
transfiera datos a otro pais sera necesario contar con la autorizacién del titular de la
informacién que es objeto de transferencia. Salvo que la ley diga lo contrario, es
presupuesto necesario la existencia de dicha autorizacidon para efectuar la circulaciéon
internacional de datos. En este sentido, antes de enviar datos personales a otro pais, los
obligados de cumplir esta politica deberan verificar que se cuenta con la autorizacién
previa, expresa e inequivoca del titular que permita trasmitir sus datos personales.
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Dicha transferencia de los datos personales se realiza Unicamente a terceros con quien
GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., tenga vinculo
contractual, comercial y/o juridico.

CAPITULO III. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Articulo 8. Medidas de seguridad

En desarrollo del principio de seguridad, establecido en la ley 1581 de 2012, GUY CARPENTER
COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., adoptara las medidas técnicas,
humanos y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Articulo 9. Implementacion de las medidas de seguridad

GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., mantendra
protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para el personal con acceso a los
datos de caracter personal y a los sistemas de informacién.

El procedimiento debera considerar, como minimo los siguientes aspectos:

a. Ambito de aplicacién del procedimiento con especificacién detallada de los
recursos protegidos.

b. Medidas, normas procedimientos, reglas y estandares encaminados a garantizar el
nivel de seguridad exigidos en la ley 1581 de 2012.

c. Funcionesy obligaciones del personal.

Estructura de las bases de datos de cardcter personal y descripciéon de los sistemas
de informacién que los tratan.

e. Procedimiento de notificacion, gestidn y respuesta ante las incidencias.
Procedimientos de realizacion de copias de respaldo y de recuperacién de los
datos.

g. Controles periédicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en el procedimiento de seguridad que se implemente.




®% GUY CARPENTER \ nuaL iNTerno

h. Medidas a adoptar cuando un soporte o documento vaya ser transportado,
desechado o reutilizado.

i. El procedimiento debera mantenerse actualizado en todo momento y debera ser
revisado siempre que se produzca cambios relevantes en el Sistema de
informacién o en la organizacion del mismo.

j. Elcontenido del procedimiento debera adecuarse en todo momento a las
disposiciones vigentes en material de seguridad de los datos personales.

Articulo 10. Aviso de privacidad

GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA., en lo sucesivo y a
quien le sean cedidos los derechos, le informa que el aviso de privacidad (anexo al éste

reglamento) de tratamiento de sus datos personales puede consultarlo en Aviso de
privacidad Colombia

Articulo 11. Modificacion y/o actualizacion de la politica de proteccion de
datos y manejo de informacion

Cualquier cambio sustancial en las politicas de Tratamiento, se comunicard de forma
oportuna a los titulares de los datos a través de los medios habituales de contacto y/o a
través de:

k. Pagina publica de GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE

REASEGUROS LTDA., Aviso de privacidad Colombia

Correo electronico enviado a los titulares.

m. Para los titulares que no tengan acceso a medios electrénicos o aquellos a
los que no sea posible contactar, se comunicara a través de una publicacion
en BOLETINES O CIRCULARES INFORMATIVOS comunicaciones se enviaran
como minimo, diez (10) antes de implementar las nuevas politicas y/o
actualizacion sustancial de la misma.

—



http://www.guycarp.com/content/dam/guycarp/en/documents/LegalDocuments/Anuncio%20Privacidad%20Habeas%20Data%20%28Colombia%29.pdf
http://www.guycarp.com/content/dam/guycarp/en/documents/LegalDocuments/Anuncio%20Privacidad%20Habeas%20Data%20%28Colombia%29.pdf
http://www.guycarp.com/content/dam/guycarp/en/documents/LegalDocuments/Anuncio%20Privacidad%20Habeas%20Data%20%28Colombia%29.pdf
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CAPITULO IV. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 12. Vigencia

El presenta manual rige a partir de Julio 27 de 2013.

ANEXO
AVISO DE PRIVACIDAD

La Compaiia GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA, es una
entidad vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia.

En cumplimiento de lo previsto en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién de datos personales” y del Decreto 1377 de 2013, cuyos
textos pueden ser consultados en Aviso de privacidad Colombia ponemos a su disposicion el
presente Aviso de Privacidad que busca informar al Titular de datos personales acerca de
la existencia de las Politicas de Tratamiento de informacién que han sido adoptadas por
Compafiiia GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA, la forma de
acceder a éstas y las caracteristicas del Tratamiento que se le pretende dar a los datos.

UBICACION

GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA tienen dispuestos
como canales de contacto con sus clientes y usuarios las siguientes: Por correo fisico:
(Direccion) en la ciudad de Bogota para llamadas desde fuera de Bogotd D.C. y la 423 56
90 para llamadas desde Bogota D.C. Por correo electrénico:
servicioalcliente@guycarp.com



http://www.guycarp.com/content/dam/guycarp/en/documents/LegalDocuments/Anuncio%20Privacidad%20Habeas%20Data%20%28Colombia%29.pdf
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FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Las finalidades del Tratamiento de datos personales suministrados por nuestros clientes y
usuarios son:

Los datos recogidos por GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS
LTDA seran utilizados para los fines propios de los contratos de reaseguros que se hayan
celebrado, todo ello de conformidad con lo previsto en el Cédigo de Comercio, el Estatuto
Orgdnico del Sistema Financiero y demds normas que regulen de manera especifica la
materia. Entre dichos fines se encuentran: la evaluacién del estado del riesgo, el tramite
de las reclamaciones, la actualizacidn de la informacidn recogida, el cobro de las primas y
de las cuotas correspondientes a las pdlizas de reaseguros, el mantenimiento, la
renovacion, los siniestros, el desarrollo de herramientas que prevengan el fraude en esta
actividad.

Igualmente, los datos serdn utilizados para el desarrollo de actividades de conocimiento
del perfil comercial del cliente, campafias comerciales, publicitarias, y de marketing,
relacionadas con productos y servicios de la GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES
DE REASEGUROS LTDA.

Las finalidades previstas para los datos obtenidos de candidatos, empleados vy
proveedores.

La informacién de la hoja de vida de los candidatos servira para que la Compania se forme
una opinidn sobre las calidades de la persona.

Los datos recogidos de los empleados tienen como finalidad desarrollar las relaciones
laborales que existan con éstos. Entre ellas, hacerlos participes de las actividades de
bienestar previstas por LA COMPANIA.

En el caso de los Proveedores, personas naturales de LA COMPANIA, se busca conocer y
hacer seguimiento a la idoneidad financiera y al comportamiento comercial de éstos. Asi
como, hacerlos participes de actividades o campafias que puedan resultar de su interés.

DERECHOS DE LOS TITULARES

Como Titular de datos personales usted tiene los siguientes derechos:
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a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento. 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;

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 presente ley;

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales;

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la presente ley y las demds normas que la modifiquen, adicionen o
complementen;

e) Revocar la autorizacién 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 procederd cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en
conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion;

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

CAMBIOS EN LAS POLITICAS O EN EL AVISO DE PRIVACIDAD

Las Politicas de Tratamiento estan disponibles en la pagina http://www.guycarp.com, por
lo que cualquier cambio sustancial en las mismas sera informado a través de este mismo
medio, y posteriormente, en cualquier otro que se considere pertinente.

Los cambios sustanciales que se produzcan en el Aviso de privacidad se informaran de
manera oportuna por el mismo medio virtual.

TRATAMIENTO DE LOS DATOS ADMINISTRADOS GUY CARPENTER COLOMBIA
CORREDORES DE REASEGUROS LTDA
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GUY CARPENTER COLOMBIA CORREDORES DE REASEGUROS LTDA. ,ha identificado los
datos que administra, asi como las actividades que desarrolla con dichos datos, en
particular su recepcion, conservacién, disposicion para los fines propios del contrato y
desarrollo de actividades complementarias referidas a la promocion y el mercadeo de sus
productos y servicios, asi lo ha indicado en las Politicas del Tratamiento disponibles para

su consulta en la pagina web Aviso de privacidad Colombia.

ANEXOS

Aviso de privacidad

Formato de Autorizacidn para el Tratamiento de datos personales.
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