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1. POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ADSM INGENIEROS LTDA comprometido con el uso legal, el tratamiento de
acuerdo con los fines establecidos y la seguridad y privacidad de la informacion
que recolecte, almacene, use, circule o suprima, que contenga datos personales
y en cumplimiento del mandato legal, establecido en la Constitucién Politica de
Colombia (arts. 15 y 20), la Ley 1581 de 2012 “por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales”y el Decreto 1377 de 2013
"oor el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1587 de 2072” y al compromiso
institucional en cuanto al tratamiento de la informacion, establece medidas
generales para garantizar los niveles de seguridad y privacidad adecuados para
la proteccidon de datos personales, con el fin de evitar posibles adulteraciones,
perdidas, consultas, usos o accesos no autorizados, aplicable a los datos
personales registrados en cualquier base de datos que administre ADSM
INGENIEROS LTDA y cuyo titular sea una persona natural.

2. DEFINICIONES

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

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

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

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

e 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 profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de
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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.

Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no
s6lo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en
general, como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de
servicios a que se refiere el Titulo IV de la ley 1266 de 2008.

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

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

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

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién
de estos 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.

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

Establecer las directrices para lograr la autorizacién del tratamiento de datos
de los titulares, las finalidades de uso, los derechos que le asisten a sus
titulares, los canales de atencién, asi como los procedimientos internos para el
tratamiento.

4. ALCANCE

Esta politica aplica para toda la informacion personal registrada en las bases
de datos de ADSM INGENIEROS LTDA, quien actua como responsable del
tratamiento de datos personales.

Todos los empleados, contratistas y terceros que tengan relacion con el ADSM
INGENIEROS LTDA y que ejerzan tratamiento sobre las bases de datos
personales, deben cumplir con esta politica y los procedimientos establecidos
para el tratamiento de los datos personales.

5. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Responsable: Ménica Ortegon

Direccién: Calle 7B # 69C-30 Bogota — Marsella
Teléfono: +051 805 3324

Correo electrénico: monicaortegon@adsm.com.co

6. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ADSM INGENIEROS LTDA realiza la recoleccion, recepcion, almacenamiento,
uso, circulacion, supresion, procesamiento, compilacién, transferencia y/o
transmision con entidades publicas o privadas con las que se tiene contratos,
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acuerdos o convenios. El tratamiento especifico para cada base de datos
personales debe ser definido, autorizado previamente, registrado y comunicado

al titular de la informacion.

7. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ADSM INGENIEROS LTDA realiza el tratamiento de datos personales con las

siguientes finalidades:

Cumplir con los objetivos y funciones establecidas en el decreto 4108 de
2011, Ley 1562 de 2012, Ley 1610 de 2013 y las establecidas en las demas
disposiciones legales vigentes.

Gestionar de manera oportuna y clara las solicitudes y consultas
realizadas por las partes interesadas a la compaiia, relacionadas con la
informacion general sobre lo misional, funciones, tramites, normatividad
vigente, procedimientos y mecanismos de participacion ciudadana.

Dar respuestas a consultas, reclamos, solicitud de actualizacion,
rectificacién o supresién de datos, y revocatorias de la autorizacion.

Registrar la informacion de datos personales en las bases de datos de
ADSM INGENIEROS LTDA, con la finalidad de analizar, evaluar y generar
datos estadisticos.

Enviar la informacién a entidades gubernamentales o judiciales por
solicitud expresa de las mismas.

Publicar, soportar, realizar informes, mediante el registro fotografico,
grabacion de video o audio de los programas, eventos, capacitaciones
realizados por ADSM INGENIEROS LTDA en cumplimiento de sus
objetivos y funciones.
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8. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS

EMPLEADOS

ADSM INGENIEROS LTDA realiza el tratamiento de informacion personal de los
empleados y su nucleo familiar con la finalidad de cumplir con las obligaciones
que emanan de las respectivas relaciones laborales. Tales finalidades incluyen:

Cumplir con los objetivos y actividades establecidas de Bienestar
Laboral para los empleados de la compaiiia y sus beneficiarios (hijos,
conyuge, compafiero permanente).

Cumplir con los objetivos y actividades establecidas en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Elaborar la némina del personal de planta de ADSM INGENIEROS
LTDA y sus novedades (se incluyen, entre otras, ingresos, retiros,
licencias no remuneradas, licencias por enfermedad, reubicaciones,
encargos, coordinaciones, primas, vacaciones, horas extras, aportes,
etc.)

Expedir las certificaciones laborales, historias laborales de los
empleados de la compaiiia.

Realizar actividades administrativas relacionadas con la compaiiia,
expedicién de carnet y registro de huella para acceso, asignacion de
usuarios para acceso a los Sistemas de Informacion, registro de
acceso en areas seguras, entre otras.

Publicar internamente, soportar, realizar informes, mediante el
registro fotografico, grabacién de video o audio de las eventos y
capacitaciones realizados por el ADSM INGENIEROS LTDA.
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9. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE
CONTRATISTAS

ADSM INGENIEROS LTDA realiza el tratamiento de informacion personal de los
contratistas directos o empleados de la empresa que prestan servicios con la
finalidad de cumplir con las obligaciones que emanan de las respectivas
relaciones contractuales.

Tales obligaciones incluyen:

1. Realizar actividades administrativas relacionadas con la compaiiia,
expedicion de carnet y registro de huella para acceso, asignacion de
usuarios para acceso a los Sistemas de Informacion, registro de
acceso en areas seguras, registro de préstamo de documentos, entre
otras.

2. Expedir certificados de contratistas de ADSM INGENIEROS LTDA.

3. Cumplir las normas aplicables a proveedores y contratistas,
incluyendo, pero sin limitarse a las tributarias y comerciales.

4, Publicar internamente, servir como soporte, realizar informes,
mediante el registro fotografico, grabacién de video o audio de las
eventos y capacitaciones realizados por el ADSM INGENIEROS LTDA.

10. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE EX
FUNCIONARIOS

ADSM INGENIEROS LTDA realiza el Tratamiento de informacion personal de los
exfuncionarios con las siguientes finalidades:

e Servir como base para la expedicion de los certificados laborales de que
trata el Articulo 57, numeral 7° del Cddigo Sustantivo del Trabajo, a
solicitud del Exempleado o sus causahabientes.

e Servir como histérico para las solicitudes de pension e historia clinica
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ocupacional.

11. DERECHOS DE LOS TITULARES

El titular de los datos personales tendra los siguientes derechos:

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
responsables 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.

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

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

Presentar ante la Superintendencia de Industriay Comercio quejas
por infracciones a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demas
normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando
en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y
garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion
procederda cuando la Superintendencia de Industria y Comercio
haya determinado que en el tratamiento el responsable o
encargado han incurrido en conductas contrarias a la ley 1581 de
2012 y a la Constitucién.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido
objeto de Tratamiento.
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12. RESPONSABLE DE LA ATENCION DE SOLICITUDES

ADSM INGENIEROS LTDA tendra una persona encargada de recibir las
solicitudes de consulta, actualizacién, rectificacion, revocatoria y supresion de
datos personales; y redireccionar las mismas a los respectivos responsables,
para esto ha establecido los siguientes medios para la presentacion de
solicitudes:

e Nombre: Mdnica Ortegon

e Direccién: Calle 7B # 69C-30 Bogota — Marsella

e Teléfono: + 051 8053324

e Correo Electréonico: monicaortegon@adsm.com.co

13. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES

Para facilitar el ejercicio de los derechos que la ley 1581 de 2012 “por el cual se
dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”
reconoce a los titulares, causahabientes, representante y/o apoderado, a favor
de otroy a las personas que estén facultadas para representar a los nifios, nifias
y adolescentes, ADSM INGENIEROS LTDA pone a disposicién los mecanismos
para que se puedan ejercer los derechos sobre los datos personales a los cuales
realiza tratamiento.

14. DERECHO DE ACCESO

El derecho de acceso permite al interesado conocer y obtener gratuitamente
informacién sobre sus datos de caracter personal sometidos a tratamiento al
menos una vez cada mes calendario, y cada vez que existan modificaciones
sustanciales de las Politicas de Tratamiento de la informacion que motiven
nuevas consultas.

Es uno de los derechos que la ley 1581de 2012 reconoce a las personas para que
pueda controlar por si mismo el uso que se hace de sus datos personales, y en
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particular, el derecho a obtener informacién sobre si estan siendo objeto de
tratamiento y, en su caso, la finalidad de este, asi como la informacion
disponible sobre el origen de dichos datos y las comunicaciones realizadas o
previstas de los mismos.

En caso de que se actue como causahabientes, representante y/o apoderado
debera aportarse, ademas del documento de identidad un documento que
acredite tal calidad.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de recibo de esta. Cuando no fuera posible atender
la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado, 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 término.

En el supuesto de que la solicitud no reuna los requisitos formales que exige la
normativa en materia de proteccion de datos, se solicitara al interesado la
subsanacién de estos, con el fin de poder atender su derecho de acceso.

Derecho de actualizacion, rectificacion ELl Titular o sus causahabientes que
consideren que la informacién contenida en las bases de datos que son objeto
de tratamiento por la compafia debe ser objeto de correccién, actualizacion o
supresién, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes contenidos en la ley 1581 de 2012, podran presentar un reclamo.

La solicitud de reclamo debe ser dirigida al ADSM INGENIEROS LTDA o a los
encargados del tratamiento, con la identificacion del titular, la descripcion de
los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y acompafando los
documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se
requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
recepcion 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 entendera que ha desistido del
reclamo.

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

El beneficiario puede solicitar la rectificacion de los datos que considere
inexactos o incompletos, debiendo aportar a tal efecto los documentos que




POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Fecha 16/09/20
Version 1
Cddigo P-IT-Tratamiento_Datos_Personales
INGENIERIA DEL FUTURO Numeracién Pagina 12 de 14

avalen su pretension e indicar los datos que considere incorrectos o inexactos.
lgualmente, el beneficiario puede solicitar la modificacion o actualizacion de

sus datos.

15. DERECHO DE SUPRESION DE DATOS

El titular o sus causahabientes de los datos personales tiene el derecho de
solicitar a la compaiiia la supresion (eliminacion) en cualquiera de los siguientes

eventos:

o Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los
principios, deberes y obligaciones previstas en la normatividad
vigente.

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

o Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los

fines para los que fueron recabados.

Esta supresion implica la eliminacién total o parcial de la informacién personal
de acuerdo con lo solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de
datos o tratamientos realizados por la compafia. Sin embargo, este derecho del
titular no es absoluto y en consecuencia la compafia podra negar el ejercicio
de este cuando:

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

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

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

Requisito de procedibilidad.
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El Titular o causahabiente s6lo podra elevar queja ante la Superintendencia de
Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo
ante ADSM INGENIEROS LTDA o sus encargados, de acuerdo con el articulo 16
de la ley 1581 de 2012.

16. DEBERES DEL RESPONSABLE Y ENCARGADOS

ADSM INGENIEROS LTDA como responsable de la informacion tiene el deber de:

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

Rectificar la informacion cuando ésta sea incorrecta y comunicar

lo pertinente a cada encargado del tratamiento de informacién.

o Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos
sefialados en la Ley 1581 de 2012.
o Todas las responsabilidades sefialadas en el art. 17 y el art. 18 de

la Ley 1581 de 2012 “Deberes de los responsables del tratamiento
¥ encargados del tratamiento”.

17. VIGENCIA

Esta Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales ha entrado en
vigor el diecisiete (17) de noviembre de 2020.

18. CONTROL DE CAMBIOS

No. de version

Descripcion de cambios y/o modificaciones Fecha

Aprobacién de la Politica

20-11-2019
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19. REVISION Y APROBACION

Nombre Cargo Firma
Elaborado por: Hasly Fernanda Urrego Gordillo T_ecnlco de Soporte en Area de
Sistemas 1
[ [

Revisado por:

Aprobado por:




