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Dando cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y al Decreto 1377 de 2013 Certitec pone a
conocimiento de los Titulares de los Datos Personales, los cuales son tratados acorde con la
legislacion, los derechos que les asisten, los procedimientos y mecanismos dispuestos por la
empresa para hacer efectivos esos derechos y darles a conocer el alcance y la finalidad del
Tratamiento al cual seran sometidos los Datos Personales en caso de que el Titular otorgue
su autorizacion expresa, previa e informada.

I. Definiciones principales

De acuerdo con las definiciones originales brindadas por la Ley, se establecen las
definiciones de los siguientes conceptos:

Autorizacién: Es el consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar
a cabo el Tratamiento de sus Datos Personales.

Base de Datos: Es el conjunto organizado de Datos Personales que sean objeto de
Tratamiento, electronico o no, cualquiera que fuere la modalidad de su formacion,
almacenamiento, organizacion y acceso.

Aviso de privacidad: es la comunicacion verbal o escrita generada por el
Responsable, dirigida al Titular para el Tratamiento, mediante la cual se le informa
acerca de la existencia de la Politica y se le brinda informaciéon para conocer mas
acerca del tipo de Datos Personales que seran Tratados, el Tratamiento al que seran
sometidos, las finalidades que se persiguen con el Tratamiento, los derechos que les
asisten, la forma de ejercerlos y los mecanismos para contactarse con las Companias.
Dato Financiero: Es todo Dato Personal referido al nacimiento, ejecucion y extincion
de obligaciones dinerarias, independientemente de la naturaleza del contrato que les
dé origen, cuyo Tratamiento se rige por la Ley 1266 de 2008 o las normas que la
complementen, modifiquen o adicionen.

Dato Personal: Es cualquier informacion de cualquier tipo, vinculada o que pueda
asociarse a una o varias personas naturales o juridicas determinadas o determinables.
Dato Publico: Es el Dato Personal calificado como tal segun los mandatos de la ley o
de la Constitucion Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion
u oficio, a su calidad de comerciante o de servidor publico y aquellos que puedan
obtenerse sin reserva alguna. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar
contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y
boletines oficiales, sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén
sometidas a reserva.

Dato Sensible: Es el Dato Personal que afecta la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
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afiliaciones sindicales, el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones
religiosas, morales 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 oposicion, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

Encargado del Tratamiento: Es la 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.

Autorizado: Es la Compaiia y todas las personas bajo la responsabilidad de la
Compainiia, que por virtud de la Autorizacion y de estas Politicas tienen legitimidad
para Tratar los Datos Personales del Titular. EI Autorizado incluye al género de los
Habilitados.

Habilitaciéon: Es la legitimacion que expresamente y por escrito mediante contrato o
documento que haga sus veces, otorgue la Compafiia a terceros, en cumplimiento de
la Ley aplicable, para el Tratamiento de Datos Personales, convirtiendo a tales
terceros en Encargados del Tratamiento de los Datos Personales entregados o
puestos a disposicion.

Responsable de Tratamiento: Es la 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 Personales.

Titular del Dato Personal: Es la persona natural o juridica a quien se refiere la
informacion que reposa en una Base de Datos, y quien es el sujeto del derecho de
habeas data.

Transferencia: Es el 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
Responsabile.

Transmision: Es la actividad de Tratamiento de Datos Personales mediante la cual se
comunican los mismos, internamente o con terceras personas, dentro o fuera del
territorio de la Republica de Colombia, cuando dicha comunicacion tenga por objeto la
realizacién de cualquier actividad de Tratamiento por el receptor del Dato Personal.
Tratamiento de Datos Personales: Es toda operacion y procedimiento sistematico,
electronico o no, que permita la recoleccion, conservacion, ordenamiento,
almacenamiento, modificacién, relacionamiento, uso, circulacién, evaluacién, bloqueo,
destruccion y en general, el procesamiento de Datos Personales, asi como también su
transferencia a terceros a través de comunicaciones, consultas, interconexiones,
cesiones, mensajes de datos.
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Il. Tratamiento y finalidades

Los Datos Personales tratados son sometidos unicamente a las finalidades que se sefalan a
continuacion. Asi mismo los Encargados o terceros que tienen acceso a los Datos
Personales por virtud de Ley o contrato, mantienen el Tratamiento dentro de las siguientes
finalidades:

Gestionan toda la informacion necesaria para el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y de registros comerciales, corporativos y contables de la empresa.
Cumplen con los procesos internos en materia de administracion de proveedores y
contratistas.

Cumplen con actividades especificas dentro del proceso de inspeccion.

Cumplen los contratos de servicios celebrados con los clientes.

Prestan sus servicios de acuerdo con las necesidades particulares de los clientes de la
empresa, con el fin de cumplir los contratos de servicios celebrados, incluyendo, pero
sin limitarse a la verificacion de afiliaciones y derechos de los individuos a los cuales
los clientes prestaran sus servicios, utilizan los Datos Personales para mercadeo y/o
comercializacion de nuevos servicios o productos.

Las demas finalidades que determinen los Responsables en procesos de obtencion de
Datos Personales para su Tratamiento y que son comunicadas a los Titulares en el
momento de la recoleccion de los datos personales.

Procesos al interior de la empresa, con fines de desarrollo de actividades de
inspeccion y/o de administracion de sistemas.

Mantienen y procesan por computadora u otros medios, cualquier tipo de informacion
relacionada con el negocio del cliente con el fin de brindar los servicios y productos
pertinentes.

Las demas finalidades que determinen los Responsables en procesos de obtencion de
Datos Personales para su Tratamiento, con el fin de dar cumplimiento a las
obligaciones legales y regulatorias, asi como de las politicas de la empresa.

La empresa cuenta con el procedimiento Quejas, apelaciones y/o reclamos Cod. EDI-CA-
PRO-08, donde se consignan las responsabilidades y actividades a realizar para dar
resolucion a estas.

Los mecanismos para el tratamiento de estas son fisicos como tramite Oficial
directamente en la oficina principal, electronicos a través del correo de coordinador
comercial o telefénicamente en la linea de atencion encargados de recibir las peticiones,
quejas y/o apelaciones reclamos en los teléfonos asignados para tal fin.
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lll. Derechos del titular de los datos personales

De acuerdo con la Ley, los Titulares de Datos Personales tienen los siguientes derechos:

Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a la empresa o los
encargados del Tratamiento de estos. Este derecho se puede ejercer, entre otros
frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0
aquellos cuyo Tratamiento esta expresamente prohibido o no haya sido autorizado.
Solicitar prueba de la Autorizacién otorgada a la empresa, salvo que la Ley indique
que dicha Autorizacion no es necesaria.

Presentar solicitudes ante la empresa o el Encargado del Tratamiento respecto del uso
que le ha dado a sus Datos Personales y a que éstas le entreguen tal informacién.
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
la Ley.

Revocar su Autorizacion y/o solicitar la supresion de sus Datos Personales de las
bases de datos de la empresa, cuando la Superintendencia de Industria y Comercio
haya determinado mediante acto administrativo definitivo que en el Tratamiento la
empresa o el Encargado del Tratamiento ha incurrido en conductas contrarias a la Ley
o cuando no hay una obligacion legal o contractual de mantener el Dato Personal en la
base de datos del Responsable.

Solicitar acceso y acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido
objeto de Tratamiento de acuerdo con el articulo 21 del Decreto 1377 del 2013.
Conocer las modificaciones a los términos de esta Politica de manera previa y
eficiente a la implementacién de las nuevas modificaciones o, en su defecto, de la
nueva politica de tratamiento de la informacién.

Tener facil acceso al texto de esta Politica y sus modificaciones.

Acceder de manera facil y sencilla a los Datos Personales que se encuentran bajo el
control de la empresa para ejercer efectivamente los derechos que la Ley les otorga a
los Titulares.

Conocer a la dependencia o persona facultada por la empresa frente a quien podra
presentar quejas, reclamos, apelaciones y cualquier otra solicitud sobre sus Datos
Personales.

Los Titulares pueden ejercer sus derechos de Ley y realizar los procedimientos establecidos
en esta Politica, mediante la presentacion de su cédula de ciudadania o documento de
identificacion original. Los menores de edad pueden ejercer sus derechos personalmente, o a
través de sus padres o los adultos que detenten la patria potestad quienes deberan
demostrarlo mediante la documentacion pertinente. Asi mismo pueden ejercer los derechos
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del Titular los causahabientes que acrediten dicha calidad, el representante y/o apoderado
del titular con la acreditacién correspondiente y aquellos que han hecho una estipulaciéon a
favor de otro o para otro.

V.

Deberes de los responsables del tratamiento de los datos personales

Los Responsables del Tratamiento deben cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las
demas disposiciones previstas en la presente ley y en otras que rijan su actividad:

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

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el Titular;

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que
le asisten por virtud de la autorizacién otorgada;

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;
Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la informacion
suministrada a este se mantenga actualizada;

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado
del Tratamiento;

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la
presente ley;

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del Titular;

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
presente ley;

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencidon de consultas y
reclamos;

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra
en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no
haya finalizado el tramite respectivo;
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» |Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;
= Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion de los

Titulares.

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

V. Vigencia

Esta Politica rige a partir de la fecha de su aprobacién. Los Datos Personales que sean
almacenados, utilizados o transmitidos permaneceran en nuestra Base de Datos, con base
en el criterio de temporalidad y necesidad, durante el tiempo que sea necesario para las
finalidades mencionadas en esta Politica, para las cuales fueron recolectados.
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