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1.1 Identificacion del Responsable del Tratamiento

ESTRUCTURA ORGANIZACION DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S. actuando como responsable del
Tratamiento de la informacion personal, se permite identificar a través de los siguientes datos:

Razén Social ESTRUCTURA ORGANIZACION DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S

7 o  S01763%22 _
| Direccion | Calle 37 # 1348 Oficina 101 y 201, Bucaramanga
1 Correo electronico - eodatosydocumentos{@gmail.C:

Teléfono (76970823

1.2 Definiciones

A continuacion, se relaciona las siguientes definiciones para una comprensién adecuada de la
presente politica:

a. Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales.
b. Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.
c. Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.
d. Dato piblico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible.
e. Dato sensible: Se entiende por datos sensibles aquél que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion.
f.  Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni pblica y cuyo
conocimiento o divuigacion puede interesar no slo a su fitular sino a cierto sector o grupo de personas |
0 a la sociedad en general. |
Dato privado: Es el dato que por su naturaleza infima o reservada s6lo es relevante para el ftular.
Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, pablica o privada, que por si misma o en |
asocio con ofros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del
Tratamiento.
i. Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, piblica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos.
j. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.
k. Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la |
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion. |
l.  Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacion o los datos personales a
un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.
m. Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos dentro o
fuera del temitorio de la Repiblica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacion de un
Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

= @
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La Politica de Tratamiento de Datos Personales tiene como propésito establecer los critetios bajo log'"“'** */>
cuales ESTRUCTURA ORGANIZACION DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S. realiza el fratamiento'de”’ ' ="/
la informacion personal que reposa en las bases de datos y archivos fisicos y digitales, asi como los
mecanismos para ejercer el derecho de habeas data, finalidades, medidas de seguridad, y otros

aspectos relacionados con la proteccion de la informacion personal.

1.3 Objetivo y Alcance de la Politica

1.4 Titulares a quien va dirigida la Politica
La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales, esta dirigida a:

A. Empleados;

B. Clientes;

C. Proveedores;

D. Cualquier titular de la informacion, ya sea actuando a nombre propio, 0 como representante
legal, que, con ocasion, a las actividades que se encuentre vinculado con E. O. DATOS Y
DOCUMENTOS S.A.S., y se requiera de su informacion personal.

1.5 Cumplimiento Normativo del Régimen de Proteccion de Datos Personales :
La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales, da cumplimiento al Régimen de Proteccion
de Datos Personales en Colombia, en especial, el articulo 15 y 20 de la Constitucion Nacional, la Ley
1581 de 2012, el Capitulo 25 del Decreto 1074 de 2015, la Sentencia C-748 de 2011 y circulares de
la Superintendencia de Industria y Comercio relativas a la materia.
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E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S. tiene clasificadas sus bases de datos de acuerdo a los

procesos que se manejan intemamente, o conforme al tipo de titular de la informacion, agrupandolas
en cinco categorias a saber:

2.1 Clasificacion de las Bases de Datos Personales

No Tipo de base de datos Finalidad

:

2.2 Fuentes de obtencion y recoleccion de datos personales

Las fuentes de obtencion y los instrumentos de recoleccion de datos personales son:

Base de Datos Recoleccion




2.3 Tipos de Datos Personales que recolecta E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S.

E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S. recolecta datos personales de caracter publico, semiprivado,
privado, sensible. De acuerdo a la clasificacion del Registro Nacional de Bases de Datos Personales,
las categorias de datos que tiene E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S., en sus bases de datos, son
las siguientes: Aplica: O
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2.4 Usos de la informacién personal recolectada

Los usos de la informacién personal contenida en las bases de datos, son los siguientes:

2.5 Almacenamiento

El aimacenamiento de la informacién personal contenida en las bases de datos, se encuentra en

nuestros propios equipos; cuentan con todas las medidas de seguridad fisica, técnicas y

admmustratvas Los sistemas de informacion, cuentan con controles de acceso, garantizando el
principio de acceso y circulacion restringida.




En cuanto a las imagenes de los titulares que se capturan a través de las cama
duracién del almacenamiento es de diez (10) dias, tiempo en el cual, es eliminad
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La circulacion de datos personales que se encuentran en las bases de datos de caracter personal de
E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S., opera de manera restringida, y en caso de entregar datos
personales a proveedores, contamos con la autorizacion previa del fitular, asi como mecanismos de
proteccion de la informacion, como acuerdos de confidencialidad y contratos de transmision de datos
personales.

2.6 Circulacion de la informacién

2.7 Propietarios de las bases de datos y custodia de las autorizaciones para el tratamiento de
datos personales

E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S. ha dispuesto mecanismos de control y proteccion de la
informacion personal, estableciendo propietarios de las bases de datos, los cuales, tienen la
responsabilidad de velar por la seguridad de la informacion, asi mismo, custodian las autorizaciones
para el tratamiento de datos personales. Dichas areas, son las siguientes:

No Base de Datos Area Responsable Custodio

E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S. solicita de manera libre, previa, expresa y debidamente
informada, la autorizacién por parte de los fitulares de los datos y para ello ha dispuesto mecanismos
idéneos garantizando para cada caso que sea posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacion.
La misma, podra constar en cualquier medio, bien sea un documento fisico, electronico o en cualquier
formato que garantice su posterior consulta a través de herramientas técnicas, cumpliendo con los
requisitos establecidos en la ley.

2.8 Supresion ylo disposicion de la informacién

La informacién personal que se solicite con ocasién al cumplimiento de aspectos: legales,
contractuales, tributarios, con fines de auditoria, entre ofros relacionados, permanecera almacenada
de acuerdo a los tiempos maximos establecidos en la legislacion colombiana para su retencion.
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La supresion de la informacion personal recolectada en bases de datos, cuya§
obligatorias por ley, se realizara una vez se ha cumplido la finalidad, conforme Q
contratos y/o acuerdos que el titular de la informacién previamente haya pactado co
DOCUMENTOS SA.S., no obstante, pueda que alguna informacién se conserve con ﬁnes Je 2

2.9 Medidas de Proteccion

E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.AS. tiene adoptado medidas técnicas, juridicas, humanas y
administrativas necesarias para procurar la seguridad de los datos de caracter personal protegiendo
la confidencialidad, integridad, uso, acceso no autorizado y/o fraudulento. Asimismo, internamente
E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S. ha implementado protocolos de seguridad de obligatorio
cumplimiento para todo el personal con acceso a datos de caracter personal y a los sistemas de
informacion.

Las politicas internas de seguridad bajo las cuales se conserva la informacion del titular para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, son las siguientes:

a. Politicas de Tratamiento de Datos Personales
b. Procedimientos para la validacion de datos de entrada y procesamiento de la informacion

personal

¢. Controles para la disposicion final de la informacion

d. Politicas para el acceso remoto a la informacion personal

e. Procedimientos de asignacion de responsabilidades y autorizaciones en el tratamiento de la
informacion personal

f. Acuerdos de confidencialidad para todo el personal y externos que tienen acceso a la
informacién personal

g. Manual interno de procedimiento para el tratamiento de informacion personal

210 Obligaciones de los Responsables de la Informacion que tengan relacion con E. O.
DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S.

Las empresas y/o personas externas a E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S., que en virtud de una
relacion comercial E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S realice el tratamiento de datos personales
por cuenta de ellas, debera cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Garantizar al titular el acceso, consulta, actualizacion, rectificacion de sus datos personales.

2. Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacién para el tratamiento de datos
personales informando la finalidad de la recoleccion

3. Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad que impida la adulteracion,
pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento

4. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos que garanticen el cumplimiento de la
Ley 1581 de 2012, relativa a la proteccion de datos personales.

5. Permitir el acceso a la informacion Gnicamente a las personas autorizadas, para que puedan
tener acceso a ella.
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6. Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 18 de la Ley 158
respectivos decretos reglamentarios, relativos a la proteccion de datos pé
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211 Casos en que E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S opere como Encargadodela

En los casos de que E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S opere como encargado de la informacion,
los Responsables de la informacién deberan solicitar y conservar la autorizacion del titular de la
informacion, para el tratamiento de los datos personales por parte de E. O. DATOS Y DOCUMENTOS
S.AAS, por lo que E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S presume que el Responsable de la
informacién, cuenta con las autorizaciones previas y expresas de los titulares con quien tiene contacto,
para hacer uso de sus datos personales y suministrara copia de tales autorizaciones en caso de que
E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S lo requiera, para los fines consagrados en la politica de
tratamiento de datos personales.

CAPITULO TERCERO
DERECHOS QUE TIENEN LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

3.1 Derechos que le asiste como titular del dato.

El Derecho Fundamental al Habeas Data, faculta al titular del dato solicitar el acceso, actualizacion,
rectificacion y supresion de sus datos personales que se encuentran en posesion de un tercero, a su
vez, puede revocar la autorizacion que ha otorgado para el tratamiento. Si un fitular de datos
personales considera que E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S tiene acceso a sus datos personales,
esta persona puede en todo momento solicitar la consulta de sus datos, o si considera que E. O.
DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S esta haciendo mal uso de sus datos, puede realizar la respectiva
reclamacion.

El titular esta facultado para solicitar:

A. Actualizacion de sus datos personales en caso de encontrarse fraccionados, incompletos,
entre otros.

B. Rectificacion ylo correccion de sus datos personales en caso de que se encuentren errados,
parciales o induzcan a error.

C. Supresion de sus datos personales de las bases de datos. Se seguira conservando la
informacion para los fines determinados por la ley.

D. Revocacién de la autorizacion del tratamiento de sus datos personales, siempre y cuando no
genere incumplimiento por parte de E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.AS con otras
obligaciones legales, relativas a la permanencia del dato.
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3.2 Procedimiento para que los titulares de la informacion puedan ejercer | E 0

A través del mecanismo de la consulta, el fitular del dato, podra solicitar a E. 0. DATOS Y ' ~/""
DOCUMENTOS S.A.S, acceso a su informacion personal que reposa en las bases de datos.

La consulta seré atendida en un término méximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha

de recibo de la misma. En caso de no ser posible dar respuesta a la consulta dentro del término
referenciado, se le informara, los motivos de la demora y se le dara respuesta, maximo cinco (5) dias

habiles siguientes al vencimiento del primer término.

3.22 Reclamo

A través del mecanismo de reclamo, el fitular del dato, podra reclamar a E. O. DATOS Y
DOCUMENTOS S.A.S, alguna inconformidad que tenga sobre el uso que se le esta dando a sus datos.
El reclamo sera atendido en un término maximo de (15) quince dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo. En caso de no ser posible atender el reclamo dentro de dicho término
se le informar, los motivos de la demora y se le dara respuesta en maximo (8) ocho dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

En caso de que el reclamo se encuentre incompleto, se le requerira, dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde
la fecha del requerimiento, sin que presente la informacién requerida, se entendera que ha desistido
del reclamo.

En caso de que E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S no sea competente para resolver el reclamo,
daré traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la
situacion al itular.

3.3 Personas facultadas para realizar una consuita o reclamo

Las personas facultadas para solicitar una consulta a E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S, son las
siguientes: :

a. Los empleados, proveedores y clientes que tengan o hayan tenido alguna relacion con E. O.
DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S.

b. A los terceros autorizados por el Titular o por la Ley

c. En general, a cualquier titular de fa informacion personal que sus datos, reposen en las bases
de datos de E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S

Estos casos, son meramente ejemplificativos y no son exclusivos, ni excluyentes.
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3.3.1 Informacién que debe acreditar el titular del dato
Para efectos de consulta y reclamos, el titular del dato debe acreditar sus datos de ide

Tipo y nimero de identificacion

Direccién de domicilio

Teléfono de contacto

Correo electronico

Brindar la informacion necesaria para tramitar su solicitud

~o a0 o

En caso de que sea un reclamo, debe adjuntar los documentos que desea valer, soportar o probar
dicha solicitud. En caso de que sea un menor, debera realizarlo con el adulto responsable dicha
solicitud, sin que en ningin momento se le niegue el ejercicio de sus derechos.

3.4 Solicitud de imagenes y videos

En caso de que el titular de la informacion solicite acceso a imagenes y/o videos donde se capture su
informacién, debera sequir el siguiente procedimiento:

a. Indicar los hechos de la solicitud, estableciendo fecha y hora.

b. Justificar la necesidad de la solicitud

c. Aportar los documentos que permitan justificar que el fitular es la persona indicada para
realizar dicha solicitud. En caso de que el interesado sea un tercero, debera aportar el
documento de autorizacion para el acceso a esa informacion por parte del titular del dato.

3.41 Procedimiento para tramites por solicitud de imégenes ylo videos
Para que proceda el framite, E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S:

a. Verificara que la informacion aln se encuentre almacenada en sus servidores, de acuerdo
con lo establecido en el numeral 2.5 de la presente politica.

b. Revisara dicha solicitud, y verificara si es procedente, revisando que no afecte el derecho a la
intimidad, y ofros derechos fundamentales de terceras personas, diferentes al titular de la
informacion que se encuentren en dichas imagenes y/o video.

c. Encaso de que afecte derechos fundamentales de terceros, E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS
S.A.S. verificara intenamente si los hechos que describe el fitular, se generaron, y le
informara al titular sobre los hallazgos encontrados.

d. En caso de que no afecte derechos fundamentales de terceros, E. O. DATOS Y
DOCUMENTOS S.A.S citar al titular de la informacion en sus instalaciones para que pueda
visualizar la informacion que requiere.

Nombres completos y apellidos

A O
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3.5 Canales habilitados para el ejercicio de los Derechos de Habeas Data
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E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S tiene habilitado los siguientes canales para Qug Dotosy =
ejerzan su derecho al Habeas Data: Documentos SAS
Q00176392-2 REGIMEN COMUN

A. CANALES ELECTRONICOS

o Correo electronico: eodatosydocumentos@gmail.com
B. CANALFisIiCO

Oficina Principal: Calle 37 # 13-48, Oficina 101 y 201, Bucaramanga.

Estos son los Gnicos canales que E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S tiene habilitados para las
consultas y reclamos por proteccién de datos personales, por lo tanto, el fitular debera tenerios
presente.

Si alglin rea o encargado de la informacion recibe una consulta o reclamo relativo a proteccion de
datos personales, debera informar al titular los canales existentes y en ningun caso, podra dejar sin
respuesta al titular de la informacion.

El titular debe acreditar y aportar la informacion que se referencia en el punto 3.3.1 de la presente
politica.

3.6 Responsable del cumplimiento de la Politica de Proteccién de Datos Personales

El area administrativa hara las veces de Oficial de Proteccion de datos Personales y es la responsable
del efectivo cumplimiento de la Politica, asi como de las consultas y reclamos relacionados con la
proteccion de datos personales de los titulares.

En todo caso, se podra requerir a ofra area de E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S, para efectos
de verificar el cumplimiento de la normatividad relativa a proteccion de datos personales.
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4.1 Medidas permanentes

En el tratamiento de datos personales, E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S de manera permanente,
verificara en sus procesos, protocolos, procedimientos y politicas, que se garantice el derecho de
habeas data a los titulares de la informacion y que se obtenga con los requisitos de ley, la autorizacion
del titular para el tratamiento de los datos personales.

4.2 Vinculatoriedad de la Politica

Cualquier titular de la informacion que tenga alguna relacion con E. O. DATOS Y DOCUMENTOS
S.A.S, debera acatar la presente politica.

Los titulares de la informacién, deberan cumplir con el manual intemo de procedimiento y pollhcas
relativas a la proteccion de datos personales, dependiendo de cada caso en concreto.

4.3 Cumplimiento de los principios para el Tratamiento de Datos Personales

E. 0. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S garantiza los principios de legalidad, finalidad, libertad,
veracidad o calidad, transparencia, acceso y circulacion restringida, seguridad y confidencialidad sobre
los datos que reposan en las bases de datos que se encuentran en posesion de E. O. DATOS Y
DOCUMENTOS S.A.S. ;

4.4 Inscripcion de las Bases de Datos ante el Registro Nacional de Bases de Datos

Dando cumplimiento al Decreto 886 de 2014, E. O. DATOS Y DOCUMENTOS S.A.S, realiza la
inscripcion de las bases de datos que tiene en posesion y cada Seis (6) meses, o dependiendo de las
consultas y reclamos, actualizara el reporte, ante el Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD).
4.5 Manual interno de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales

La presente politica de tratamiento de datos personales, se articula con el Manual intemo de Politicas
y Procedimientos para el tratamiento de datos personales, el cual, establece los criterios, requisitos y
procedimientos para que se haga efectiva la presente politica.

4.6 Fecha de Aprobacion de la Politica y Entrada en vigencia

Esta politica entra en vigencia el dia siete (07) del mes de julio del afio Dos Mil Diecisiete (2017).
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