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INTRODUCCION

El presente documento responde a la necesidad de dar cumplimiento a la disposicién prevista en
el literal k) del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012 “por el cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales”, dentro de los cuales destaca el adoptar un Manual
Interno de Politicas y Procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la Ley en
especial, para la atencidn de consultas y reclamos.

IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE Y/O ENCARGADO

Nombre: GREEN BUTTON SAS

Identificacion: NIT 900.407.200-1.

Direccion y Domicilio: Transversal 60 No 115-58 Torre A CNS 406 Bogota D.C. — Colombia.
Correo Electronico: info@greenbutton.co

Teléfonos: 6017044908 // 3173713589 // 3138000199

OBJETO

GREEN BUTTON SAS, como responsable del tratamiento de datos personales, 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 base de datos y/o archivos.

La Ley 1581 de 2012 desarrolla una serie de garantias e instrumentos disefiados para garantizar
la vigencia del derecho fundamental de Habeas Data. En este contexto, el objeto de este manual
consiste en cubrir dichas garantias e instrumentos teniendo en cuenta nuestra condicién de
responsables del tratamiento de datos personales a la luz, en especial, de lo previsto en el literal
k) del articulo 17 de la referida ley.

Este manual permite instrumentar cambios organizativos importantes para sentar los
procedimientos de recoleccién y tratamiento de datos personales a las disposiciones de la Ley.

AMBITO DE APLICACION
La presente Politica sera aplicable a los datos personales registrados en cualquier base de datos
personales que sean susceptibles de tratamiento por parte de GREEN BUTTON SAS.

ALCANCE

Las politicas descritas en este Manual se aplican a todas las bases de datos personales que se
encuentren en su poder, y cuyo tratamiento haya sido efectuado en el territorio colombiano, o
cuando al responsable del tratamiento o encargado del tratamiento no establecido en territorio
nacional le sea aplicable la legislacion colombiana en virtud de normas y tratados
internacionales.
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MODIFICACIONES

GREEN BUTTON SAS podra actualizar esta politica en cualquier momento, ya sea para
atencion de novedades legislativas, regulatorias o jurisprudenciales, politicas internas, o por
cualquier otra razon o circunstancia, lo cual se informara y se dara a conocer oportunamente
antes de implementar conforme al Art. 2.2.2.25.3.1 Decreto 1074 de 2015. mediante documento
escrito, publicacién en los sitios 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 mas actualizada.

DEFINICIONES

De conformidad con la legislacion vigente sobre la materia, se establecen las siguientes
definiciones, las cuales seran aplicadas e implementadas acogiendo los criterios de
interpretacion que garanticen una aplicacion sistematica e integral, y en consonancia con los
avances tecnologicos, 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:

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

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

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

Datos Sensibles: Aquellos relacionados con la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminaciéon, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la
orientacion 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.

Encargado de 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.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.
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Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Transferencia de datos personales: transmision de datos de caracter personal que realiza el
encargado del tratamiento de datos personales a un receptor responsable igualmente del
tratamiento, el cual se encuentra dentro o fuera del territorio colombiano sea cual sea el medio
que se utilice para ello.

CONTENIDO POLITICAS DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

. Responsable del Tratamiento de datos personales.
. Autorizacion.

. Finalidad de los datos personales.

. Tratamiento de los Datos Personales.

. Derechos y Deberes.

. Consultas y reclamos.

. Datos sensibles.

. Seguridad de la Informacion.

. Aceptacion de la presente politica.

10. Periodo de Vigencia de las Bases de Datos.
11. Vigencia de la Politica.

12. Contacto con el Responsabile.

1. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS

El responsable del tratamiento de los datos personales objeto de este Manual, es GREEN
BUTTON SAS, sociedad colombiana cuyos datos de identificacion han sido descritos
previamente.

OCONOOOPRWN -

2. AUTORIZACION

La recolecciéon, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de datos personales por parte de
GREEN BUTTON SAS requiere del consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular
de los mismos. GREEN BUTTON SAS, en su condicidon de responsable del tratamiento de datos
personales, ha dispuesto de los mecanismos necesarios para obtener la autorizacion de los
titulares garantizando en todo caso que sea posible verificar el otorgamiento de dicha
autorizacion.

La autorizacion puede constar en un documento fisico, electronico, o en cualquier otro formato
que permita garantizar su posterior consulta, o mediante un mecanismo técnico o tecnoldgico
idéneo mediante el cual se pueda concluir de manera inequivoca, que, de no haberse surtido
una conducta del titular, los datos nunca hubieren sido capturados y almacenados en la base de
datos. La autorizacion sera emitida por GREEN BUTTON SAS vy sera puesta a disposicion del
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titular previo al tratamiento de sus datos personales, de conformidad con lo establecido por la
Ley 1581 de 2012.

3. FINALIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

GREEN BUTTON SAS, tiene una base de datos con informacion comercial y tecnolégica que ha
venido utilizando para fines comerciales, a través de invitaciones a eventos presenciales,
virtuales y promociones.

Dentro del ambito de los Derechos a la Intimidad, al Buen Nombre, la imagen y demas garantias
Constitucionales.

Los datos que utiliza GREEN BUTTON SAS para la normal comunicacion con sus proveedores y
clientes, tiene que ver con sus datos de identificacion, esto es, nombres y apellidos, género,
profesion u oficio y perfil en las redes sociales. Adicionalmente, GREEN BUTTON SAS utiliza
datos de contacto de la compafiia: teléfonos (oficina y movil), correo electronico, cargo, nombre
e identificacion de la empresa, numero de empleados, plataformas tecnoldgicas, direcciéon y
grupo empresarial.

Igualmente, GREEN BUTTON SAS hace uso de los datos proporcionados a lo largo de la
trayectoria de sus relaciones con los clientes, tales como almacenamiento de documentos que
fueron radicados en nuestras oficinas y que contienen 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.

La recoleccion de datos personales y su tratamiento automatizado tienen como finalidad facilitar
la gestion, administracion, mejora y ampliacion de los distintos servicios, la elaboracion de
estadisticas, la gestion o seguimiento de incidencias, asi como el envio de comunicaciones, y
cualquier otro fin que en el ejercicio de su objeto social GREEN BUTTON SAS requiera.

Asi las cosas, los datos personales son utilizados exclusivamente por las areas de mercadeo,
comercial, administrativa y servicio al cliente para las siguientes finalidades:

Creacion y conservacion de los documentos legalmente exigidos por las normas contables.
Tratamiento de sus datos personales en nuestras actividades de mercadeo

Mejorar nuestro conocimiento del mercado en el uso de aplicaciones tecnologicas.
Adaptacién de nuestros productos y servicios para responder mejor a sus intereses y
campafias de actualizacion de datos.

o Enviar cartas, revistas y comunicaciones en general

¢ Gestion de peticiones, quejas y reclamos.
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4. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

De conformidad con lo establecido en la Ley 1281 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, y de
acuerdo con las autorizaciones que han sido emitidas por los titulares de los datos personales,
GREEN BUTTON SAS realizara operaciones que incluyan la recoleccién, almacenamiento, uso,
circulacion y/o supresion de los datos personales.

Este tratamiento se realizara exclusivamente para las finalidades previstas en este documento
de Politica.

5. DERECHOS Y DEBERES

Derechos de los titulares de la informacion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 el titular de los datos
personales tiene los siguientes derechos:

e Conocer, actualizar, rectificar sus datos personales frente a GREEN BUTTON SAS, en su
condicién de responsable del tratamiento.

¢ Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a GREEN BUTTON SAS, en su condicion de
responsable del tratamiento, salvo cuando expresamente se exceptiue como requisito para el
tratamiento, como lo son:
1. Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.
2. Datos de naturaleza publica
3. Datos de urgencia médica o sanitaria
4. Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos o
cientificos.
5. Datos relacionados con el registro civil de las personas.

¢ Ser informado por GREEN BUTTON SAS, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a
sus datos personales.

e 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.

¢ Revocar la autorizacion y/o solicitar la suspension de los datos cuando en el tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

¢ Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.
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Deberes de GREEN BUTTON SAS en relacién con el tratamiento de los datos personales

GREEN BUTTON SAS tendra presente, en todo momento, que los datos personales son
propiedad de las personas a las que se refieren y que solo ellas pueden decidir sobre los
mismos. En este sentido, hara uso de ellos soélo para aquellas finalidades para las que se
encuentra facultado debidamente, y respetando en todo caso la Ley 1581 de 2012 y las demas
normas que la modifiquen o adicionen. De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la
Ley 1581 de 2012, GREEN BUTTON SAS se compromete a cumplir en forma permanente con
los siguientes deberes en lo relacionado con en el tratamiento de datos personales:

¢ Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de Habeas Data.

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

¢ Realizar oportunamente, esto es en los términos previstos en los articulos 14 y 15 de la Ley
1581 de 2012, la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos.

e Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos sefialados en
el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012.

e Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusion judicial" una vez notificado
por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad o
detalles del dato personal.

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

¢ Permitir el acceso a la informaciéon Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.

¢ Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los Titulares.

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

6. CONSULTAS Y RECLAMOS

El poder de disposicion o decision que tiene el titular sobre la informacién que le concierne,
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, GREEN BUTTON SAS debe garantizar al titular su derecho de acceso en tres vias:
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¢ La primera, implica que el titular pueda conocer la efectiva existencia del tratamiento a que son
sometidos sus datos personales.

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

e La tercera, supone el derecho a conocer las circunstancias esenciales del tratamiento, lo cual
se traduce en el deber de GREEN BUTTON SAS de informar al titular sobre el tipo de datos
personales tratados y todas y cada una de las finalidades que justifican el tratamiento.

GREEN BUTTON SAS garantizara el derecho de acceso cuando, previa acreditacion de la
identidad del titular o personalidad de su representante se ponga a disposicion de éste, de
manera gratuita, el detalle de los datos personales a través de medios electronicos que permitan
el acceso directo del Titular a ellos. Dicho acceso debera ofrecerse sin limite de plazo y debera
permitir al titular la posibilidad de conocerlos y actualizarlos en linea.

De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012 los titulares o sus
causahabientes podran consultar la informacién personal del titular que repose en cualquier base
de datos. En consecuencia, GREEN BUTTON SAS garantizara el derecho de consulta,
suministrando a los titulares, toda la informacién contenida en el registro individual o que esté
vinculada con la identificacion del titular.

Para la atencion de solicitudes de consulta de datos personales GREEN BUTTON SAS
garantiza:

¢ Habilitar medios de comunicacion electrénica u otros que considere pertinentes

¢ Establecer formularios, sistemas y otros métodos simplificados, mismos que deben ser
informados en el aviso de privacidad.

o Utilizar los servicios de atencion al cliente o de reclamaciones que tiene en operacion.

En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado para la atencién 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 la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado antes del vencimiento de los 10 dias,
expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la
cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
plazo.



POLITICA TRATAMIENTO DE DATOS G R E E N B UTTOT\,'.\\IQ®

P REV ENTI VE HEALTMHTCARE
900.407.200-1 SAS
Pagina: 8 de 10 Version No. 01 No. GB-PTD001

RECLAMOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, el titular o sus
causahabientes que consideren que la informacidn contenida en una base de datos debe ser
objeto de correccién, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento
de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012, podran presentar un reclamo
ante el Responsable del Tratamiento, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

a. El reclamo lo podra presentar el titular, teniendo en cuenta la informacion senalada en el
articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, en el o los formatos que al efecto propone el Responsable.
Si el reclamo recibido no cuenta con informacién completa que permita darle tramite, esto es,
con la identificacion del titular, la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la
direccion, y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer, se requerira al interesado
dentro de los cinco (5) dias siguientes a su recepcion 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. Si por alguna circunstancia se recibe un
reclamo que en realidad no deberia ir dirigido contra GREEN BUTTON SAS, éste dara traslado,
en la medida de sus posibilidades, a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias
habiles, e informara de la situacién al interesado.

b. Una vez recibido el reclamo completo, se incluirda en la base de datos que mantiene el
Responsable una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo del mismo, en un término no
mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea
decidido.

c. 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 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 ningun caso podra superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

7. DATOS SENSIBLES

Para efectos de la Ley de proteccion de datos personales y de las presentes politicas de
tratamiento de datos personales, GREEN BUTTON SAS reitera su caracter apolitico, asi como
que se trata de una compafiia sin orientaciones religiosas o étnicas excluyentes. Sin embargo, el
titular de la informacion personal, no esta obligado a suministrar datos sensibles, por lo tanto
cualquier solicitud de los mismos requerira autorizacion expresa.

8. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, GREEN BUTTON
SAS adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.
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GREEN BUTTON SAS mantendra protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para el
personal con acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de informacion.

El procedimiento debera considerar, como minimo, los siguientes aspectos:

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

¢ Medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares encaminados a garantizar el nivel de
seguridad exigido en la Ley 1581 de 2012.

¢ Funciones y obligaciones del personal.

e Estructura de las bases de datos de caracter personal y descripcién de los sistemas de
informacién que los tratan.

eProcedimiento de notificacion, gestion y respuesta ante las incidencias.
¢ Procedimientos de realizacién de copias de respaldo y de recuperacion de los datos.

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

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

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

o El contenido del procedimiento debera adecuarse en todo momento a las disposiciones
vigentes en materia de seguridad de los datos personales

9. ACEPTACION DE LA PRESENTE POLITICA

El titular de los datos personales declara que ha leido y acepta la presente Politica de
Tratamiento de datos Personales de GREEN BUTTON SAS.

Teniendo en cuenta que existe una relacién recurrente entre los titulares de los datos personales
y GREEN BUTTON SAS, y que GREEN BUTTON SAS ha solicitado de manera explicita a sus
clientes, proveedores, colaboradores y contratistas las autorizaciones para continuar con el
tratamiento de datos personales ya recolectados, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto
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1074 de 2015, Capitulo 25, Seccién 2; GREEN BUTTON SAS continuara usando los datos
almacenados necesarios para ofrecer los servicios para el normal funcionamiento, mientras el
titular no contacte al Responsable para solicitar la supresion 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 eliminacion del dato.

10. PERIODO DE VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS

Las bases de datos cuyo tratamiento ha sido realizado por parte de GREEN BUTTON SAS,
tendran un periodo de vigencia que correspondera a la finalidad para la cual se autorizd su
respectivo tratamiento.

11. VIGENCIA DE LA POLITICA

La presente politica de tratamiento de datos personales estara vigente a partir 1 de enero de
2018, y durante el tiempo en que GREEN BUTTON SAS ejerza las actividades propias de su
objeto social.

12. CONTACTO CON EL RESPONSABLE

Las peticiones y reclamos relativos al conocimiento, actualizacion, rectificacion, supresion de
datos personales bajo el tratamiento de GREEN BUTTON SAS, o la revocatoria de la
autorizacion, deberan ser dirigidos a:

Direccion y Domicilio: Transversal 60 No 115-58 Torre A CNS 406 Bogota D.C. — Colombia.
Correo Electronico: info@greenbutton.co
Teléfonos: 6017044908 // 3173713589 // 3138000199
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