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PARTE I: DISPOSICIONES GENERALES
1. OBJETIVO

La presente politica tiene por objeto proteger el derecho constitucional que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y rectificar la informacién que se haya recogido
sobre ellas en las bases de datos o archivos de propiedad de la DINAMICA
CORPORATIVA S.A.S, o cuyo tratamiento ha sido encargado a éste, y los demas
derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refieren los articulos 15
(derecho a la intimidad) y 20 (derecho a la informacion) de la Constitucion Politica de
Colombia.

2. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacién de esta politica de conformidad con la Ley 1581 de 2012, y
demas normas que la modifiquen, complementen o deroguen, seran los datos de
personas naturales registrados en las bases de datos de propiedad de DINAMICA
CORPORATICA S.A.S o cuyo tratamiento ha sido encargado a éste.

La presente politica aplicara al tratamiento de datos personales efectuado en territorio
colombiano o cuando el Encargado del Tratamiento no establecido en territorio nacional
le sea aplicable la legislacidon colombiana en virtud de normas y tratados internacionales.

El régimen de proteccidn de datos personales que se establece la presente Politica no
se aplicara a:

2.1. Las bases de datos o archivos mantenidos en un ambito exclusivamente personal.
2.2. Las bases de datos y archivos que tengan por finalidad la seguridad y defensa
nacional, asi como la prevencion, deteccién, monitoreo y control del lavado de activos
y el financiamiento del terrorismo.

2.3. Las bases de datos y archivos regulados por la ley 1266 de 2008.

2.4. Las bases de datos y archivos regulados por la ley 79 de 1993.

3. DEFINICIONES

3.1. Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular de los datos
personales para llevar a cabo el Tratamiento de sus  datos.
3.2. Aviso de privacidad: Comunicacién 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
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seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que
se pretende dar a los datos personales.

3.3. Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.

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

3.5. 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 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.

3.6. Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, 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 oposicion, asi como los datos relativos a la
salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

3.7. 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.

3.8. 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.

3.9. Organizacion: Entiéndase: Dinamica Corporativa S.A.S.

3.10. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.
3.11. Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.
3.12. 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.

3.13. Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion 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.
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4. PRINCIPIOS

Los siguientes principios seran los que se tendran en cuenta por la ORGANIZACION
en los procesos de recoleccion, uso, administracion y tratamiento de datos personales.

4.1. Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular.
4.2. Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse 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.

4.3. 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.
4.4, Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener del responsable el Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en
cualquier momento vy sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que
le conciernan.

4.5. Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la
informacioén publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de
divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares.

4.6. Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el responsable
del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la ley, se debera manejar
con 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.

4.7. Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su
relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar
suministro o comunicacién de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo
de las actividades autorizadas en la ley y en los términos de esta.
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5. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
5.1. TRATAMIENTO

5.1.1. Datos Publicos:

La Organizacion informa que tratara sin previa autorizacion del titular de los Datos
personales aquellos que sean de naturaleza publica. Lo anterior no indica que no se
adopten las medidas necesarias que garanticen el cumplimiento de las demas
disposiciones establecidas en la ley 1581 de 2012.

5.1.2. Datos Sensibles:

La Organizacion restringira el tratamiento de los datos persona les considerados
sensibles, sblo en casos que sean estrictamente indispensables, se le informara de la
finalidad especifica de su tratamiento; Se solicitara la autorizacion previa a los titulares
(apoderados, representantes legales y causahabientes). La Organizacion utilizara y
tratara los datos personales considerados sensibles cuando:

a.

b.

El Titular haya dado su autorizacién explicita a dicho Tratamiento, salvo en los
casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este
se encuentre fisica o estos eventos, los representantes legales deberan otorgar
su autorizacion.

El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las
debidas garantias por parte de una fundacidon, ONG, asociacion o cualquier otro
organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosofica, religiosa o
sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas
gue mantengan contactos regulares por razon de su finalidad. En estos eventos,
los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del Titular.

El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

El Tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este
evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad
de los Titulares.

Adicionalmente la Organizacion cumple con las siguientes obligaciones:

a.

b.

Informar al titular que por tratarse de datos sensibles No esta obligado a
autorizar su tratamiento.

Informar de forma explicita y previa al titular de los datos personales, ademas
de los requisitos generales de la autorizacidon para la recoleccion de cualquier
tipo de dato personal, cuales datos objeto del tratamiento son de caracter
sensible y la finalidad del tratamiento y obtener el consentimiento expreso.
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¢. No condiciona ninguna actividad a que el titular suministre datos sensibles

5.1.3. Datos de niios, ninas y adolescentes:

Para los efectos del manejo de los Datos de nifios, nifias y adolescentes, la
ORGANIZACION ha obtenido la correspondiente autorizacion de los Representantes
Legales de los mismos y obtendra la autorizacion de éstos. )

Para el tratamiento de los datos de ninos, nifias y adolescentes, LA ORGANIZACION ha
cumplido con los siguientes parametros y requisitos:

- El tratamiento responde y respeta el interés superior de los nifios, ninas y
adolescentes. Asegura el respeto de los derechos fundamentales de los nifios, ninas
y adolescentes.

- Los derechos de los menores deben ser interpretados y aplicados de manera
prevalente, ademas se debe tener en cuenta las opiniones de los menores al
momento de realizar algun tratamiento de sus datos.

5.2. BASES DE DATOS:

En el Tratamiento de los datos personales contenidos en las siguientes Bases de Datos,
la ORGANIZACION actla tanto en calidad de «responsable», toda vez que es quien
recauda la informacion y toma las decisiones sobre el Tratamiento de los datos.

5.2.1. BASES DE DATOS DE EMPLEADOS:

5.2.1.1. Descripcion:

Son Bases de Datos que contienen infgrmacién que se recauda de todas las personas
naturales con las que LA ORGANIZACION ha celebrado contratos laborales, incluyendo,
pero sin limitarse a, nombres del trabajador, conyuge, hijos y padres, identificacion,
fecha y lugar de nacimiento, nacionalidad, sexo, estado civil, nUmero de hijos, direccién
de residencia, numeros telefénicos de contacto; direccion de correo electrénico personal
y corporativo, cargo, fecha de inicio y terminacidon de contrato, profesion, salario, EPS,
Fondo de Pensiones y Fondo de Cesantias a los que se encuentra afiliado; procesos
disciplinarios, fotografia y huella digital, montos devengados, deducciones.

5.2.1.2. Forma en la que se recopilan los datos:

Los datos contenidos en esta base de datos se recopilan por medio de entrevistas
realizadas durante el proceso de seleccion, formularios de vinculacion a la compaiiia y
a afiliaciones a la EPS, fondos se pensiones, aseguradora de Riesgos Laborales, y cajas
de compensacion familiar, actualizaciones de la informacidn personal, datos contenidos
en las hojas de vida y demas documentos soporte que suministran las personas para
efectos de formalizar la vinculacion laboral.
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5.2.1.3. Grabaciones. )

Es de conocimiento de aquellas personas naturales con las que la ORGANIZACION ha
celebrado contratos laborales que su imagen esta contenida en imagenes y/o videos,
que son parte de las bases de datos de la ORGANIZACION, bien sea porque han sido
obtenidos en sistemas cerrados de television, porque personalmente las ha entregado
a LA ORGANIZACION, o son tomados durante el desarrollo de su contrato de trabajo.

5.2.2. BASE DE DATOS DE HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES Y DATOS
DE SALUD

5.2.2.1. Descripcion

Son bases de datos que contienen las Historias Clinicas Ocupacionales de los
trabajadores de la Organizacion y reportes diarios de estado de salud (Datos sensibles)
de acuerdo con las resoluciones que emitan las autoridades de salud para controles
epidemioldgicos; datos y documentos a los que se les da el tratamiento senalado en la
resolucion 2346 de 2006 Y la Resolucion N O 1918 de 2009.

5.2.2.2. Contenido:

El gerente ingresa en esta base los siguientes datos de los trabajadores: nombre,
identificacion, cargo, fecha de inicio y terminacion del contrato de trabajo, fecha de
nacimiento; diagndsticos de salud, origen de las enfermedades (comdn o laboral),
ausentismos, incapacidades, porcentajes de pérdida de capacidad laboral,
recomendaciones médico laborales, resultados de examenes ocupacionales y los
antecedentes laborales y de exposicion a factores de riesgo que ha presentado la
persona en su vida laboral, asi como resultados de mediciones ambientales y eventos
de origen laboral; correo electrénico, hora de reporte, temperatura, enfermedades que
padece el colaborador y las personas con quien convive, resaltando que aun cuando se
solicita ésta informacion de los familiares sus nombres no son solicitados.

5.2.2.3. Forma en la que se recopilan los datos:

Los datos provienen de la informaciéon que entrega el trabajador, la que remite las
Instituciones Prestadoras de Salud con las que se contrata la practica de examenes
médico-ocupacionales; la Entidad Promotora de Salud y la Aseguradora de Riesgos
Laborales.

5.2.2.4. Finalidad:

Cumplir con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, registrando las
condiciones de salud de los trabajadores y facilitando el cumplimiento de
Recomendaciones Médico Laborales, sus procesos de rehabilitacidn, calificacién de
origen y pérdida de capacidad laboral, para el cumplimiento de las prestaciones
asistenciales y econdmicas que tiene implementado el Sistema Integral de Seguridad
Social. Informacion que podra ser compartida con terceros tales como EPS y ARL con la
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finalidad que las mismas realicen la calificacion de las enfermedades laborales y en
general para el cumplimiento de protocolos de bioseguridad establecidos por las
autoridades de salud.

5.2.2.5. Vigencia:

Esta informacidon es mantenida en la base de datos durante la vigencia de la relacion
laboral y por el tiempo que, de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley
100 de 1993 y la reglamentacion del Archivo General de la Nacion, se requiera o hasta
por 30 anos contados a partir de la terminacion del contrato laboral.

5.3 BASE DE DATOS PROVEEDORES Y CONTRATISTAS:

5.3.1. Descripcion:

Son Bases que contienen informacidon que se recauda de las personas naturales que
ofrecen, prestan servicios o venden productos a la ORGANIZACION.

5.3.2. Contenido:

Los datos que se recopilan en esta base de datos son incluyendo, pero son limitarse a:
nombre, identificacion, régimen tributario, valor de compras, forma de pago, direccion,
teléfono, email, cuenta bancaria, establecimientos de comercio de propiedad del
proveedor y/o contratista, estado de pedidos.

5.3.3 Forma en la que se recopilan los datos:

Esta base de datos se alimenta de los reportes, documentos y soportes enviados por los
oferentes seleccionados para la compra de bienes o servicios y los documentos
contabilizados.

5.3.4 Grabaciones:

Se debera informar a todos los proveedores que podran ser grabados o monitoreados
durante su permanencia en las instalaciones de cualquiera de las sociedades de la
Organizacion.

5.3.5. Finalidad:

Los datos anteriormente mencionados, Unicamente se recopilan con el fin de llevar un
control de los proveedores, contabilizacion de facturas, llevar control de pagos, niveles
de compras, enviar reportes a DIAN, secretaria de Hacienda Distrital y en general
entidades gubernamentales, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad
colombiana.

5.3.6. Vigencia:

Esta Base de Datos estara vigente durante la relacion comercial con el proveedor, y por
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10 afios adicionales contados a partir de la fecha de ultima factura o liquidacion del
contrato respectivo.

5.4 BASES DE DATOS DE CLIENTES
5.4.1. Descripcion
Son Bases de Datos donde se registra la informacion de los clientes de la Organizacion

5.4.2. Contenido: )

Los datos que se recopilan por la ORGANIZACION de los clientes, que son personas
naturales, son los siguientes: nombre, identificacion, régimen tributario, valor de
compras, formas de pago, direccion, teléfono, email, cuenta bancaria.

5.4.3 Forma en la que se recopilan los datos:

Los datos de los clientes, que son personas naturales, para esta base de datos son
tomados por la ORGANIZACION al momento de facturar las ventas de bienes y/o
servicios que ofrece la Organizacion.

5.2.6.4. Finalidad:

Los datos anteriormente mencionados, se recopilan con el fin de hacerle seguimiento a
la relacion comercial entre el cliente y las empresas de la ORGANIZACION y atender
eficientemente los clientes a nivel nacional.

5.2.6.5. Vigencia:

Esta informacidn es mantenida en las bases de datos durante la vigencia de la relacion
comercial con los clientes y por 10 afos mas, contados a partir de la expedicion de la
ultima factura de venta.

5.5 BASES DE DATOS DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

5.5.1. Descripcion:

Son Bases de datos que contienen informacidn sobre la gestidn de las peticiones, quejas
y reclamos de consumidores, clientes, colaboradores, aspirantes a trabajadores o
proveedores, que recibe DINAMICA CORPORATIVA.

5.5.2. Contenido:

En esta base de datos se registran los nombres de las personas naturales que presentan
peticiones, quejas y reclamos, al igual que sus documentos de identificacion, direccion,
mail, nimeros de teléfono de contacto.

5.5.3. Finalidad:
Atender todas las peticiones de los clientes, en los términos definidos en su
procedimiento de quejas y reclamos.
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PARTE Il: DERECHOS Y DEBERES

1. DERECHOS DE LOS TITULARES:

De conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012, los derechos que poseen
los Titulares de los Datos personales son:

a. Acceder, 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 autorizacion 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 Ley 1581 de 2012.

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

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, y las demas 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 procedera 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 la
Constitucion Politica de Colombia;

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

2. DEBERES DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION:

De conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 Art. 17 y 18, los deberes que
poseen los responsables de los Datos personales son:

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

b. Conservar copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular bajo las
condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracién, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
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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 informacidén que se suministre al Encargado del Tratamiento
sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
f. 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.

. Tramitar las consultas y reclamos formulados por los titulares de la informacion
en los términos senalados por los articulos 14 y 15 de la ley 1581 de 2012.

. Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

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

. Exigir al encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del Titular.

Insertar en la base de datos la leyenda 'l informacién en discusién judicial» una
vez notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad o detalles del dato personal. Insertar en la base de
datos la leyenda «reclamo en tramite» y el motivo de este, en un término no
mayor a dos (2) dias habiles de recibido el reclamo completo.

Abstenerse de circular informacion 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 informacidn Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella. 0. Designar a un area que asuma la funcién de proteccion de datos
personales, que dara tramite a las solicitudes de los Titulares, para el ejercicio
de los derechos a que se refiere la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.
Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.
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PARTE Ill. AUTORIZACION Y FINALIDAD

1. AUTORIZACION

La ORGANIZACION en su condicién de responsable de tratamiento de datos personales
ha dispuesto los procesos y procedimientos necesarios para obtener la autorizacion de
los Titulares, en relacidn con la recoleccidn, uso, administracion, modificacion, supresion
o tratamiento de los datos personales.

2. OBTENCION Y OTORGAMIENTO DE LA AUTORIZACION

La autorizacion del Titular puede ser recibida mediante medio fisico, digital, electrdnico,
telefonico y/o cualquier otro canal tecnoldgico existente o futuro que permita garantizar
posteriores consultas o su verificacion. La autorizacion sera emitida por la
ORGANIZACION vy puesta a disposicion del titular segun su solicitud. La autorizacion
informara al titular de los datos personales los siguientes aspectos:

- Quién recopila su informacién personal (responsable o encargado).
Qué recopila (datos que se recaban).
Para qué recoge los datos (las finalidades del tratamiento).
Como ejercer derechos de acceso, correccion, actualizacion o supresion de los
datos personales suministrados.
Informar al Titular que por tratarse de datos sensibles (si aplica) no esta
obligado a autorizar su tratamiento.

3. PRUEBA DE LA AUTORIZACION

La ORGANIZACION contara con los procedimientos y procesos necesarios, con el fin de
determinar e identificar cuando y como obtuvo la autorizacidn por parte de los titulares.

4. 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 exista
disposicion legal, contractual o judicial que lo impida.

Siendo asi, la ORGANIZACION debera establecer mecanismos sencillos, de facil acceso
y gratuitos que permitan al Titular revocar su consentimiento, al menos por el mismo
medio por el que lo otorgd y en los términos establecidos en la ley 1581 de 2012, sus
Decretos reglamentarios y cualquier otra norma que lo modifique o complemente.

La revocatoria del consentimiento puede darse sobre la totalidad de las finalidades
consentidas, esto es, que la ORGANIZACION deba dejar de tratar por completo los datos
del Titular; o sobre tipos de tratamiento determinados, como por ejemplo para fines
publicitarios o de estudios de mercado.
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En caso de existir revocacién parcial, se mantendran a salvo los otros fines del
tratamiento que el responsable, de conformidad con la autorizaciéon otorgada, puede
llevar a cabo y con los que el Titular esta de acuerdo. Por lo anterior, serd necesario
que el Titular al momento de elevarla solicitud de revocatoria, indique en ésta si la
revocacion que pretende realizar es total o parcial.

Se debera indicar con cual tratamiento el Titular no esta conforme.

Los mecanismos o procedimientos que la ORGANIZACION establezca para atender las
solicitudes de revocatoria del consentimiento otorgado no podran exceder los plazos
previstos para atender las reclamaciones conforme se sefala en el articulo 15 de la Ley
1581 de 2012.
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PARTE IV. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS

DEL TITULAR DE LA INFORMACION

1. DERECHO DE ACCESO:

La ORGANIZACION garantizara el acceso al que tiene derecho el titular en los
siguientes aspectos:

a. Que pueda conocer la existencia del tratamiento a que son sometidos sus datos
personales.

b. Que pueda acceder a los datos personales que estan almacenados en las bases
de datos de la compaiiia.

c. Conocimiento de las circunstancias esenciales del tratamiento y la finalidad que
justifica el tratamiento.

Para garantizar el derecho de acceso es indispensable por parte del titular acreditar su
identidad o de su representante, dicho acceso debera ofrecerse sin limite de plazo.

2. CONSULTAS:

Los Titulares, sus causahabientes, sus representantes o apoderados, podran consultar
la informacidn personal que repose de ellos en las Bases de Datos aqui descritas.

La ORGANIZACION deberd suministrar a estos toda la informacion contenida en el
registro individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular.

La consulta se formulara por medio de comunicacion escrita o electrénica, dirigida a la
persona indicada en la presente politica.

Para la atencidn de solicitudes de consulta de datos personales la ORGANIZACION
garantiza:

a. Habilitar medios de comunicacién electrénica u otros que considere pertinentes.

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

c. 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, esta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de esta. Cuando no fuere posible atender
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la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos
de la demora y sefalando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ningin
caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

Se podran consultar de forma gratuita los datos personales al menos una vez cada
mes calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas
establecidas en esta politica que motiven nuevas consultas.

Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario, La
ORGANIZACION podra cobrar al Titular los gastos de envio, reproduccion y, en su caso,
certificacion de documentos.

3. RECLAMOS:

En estricta aplicacion del articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, el Titular o sus
causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de datos debe
ser objeto de correccion, actualizacién o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012, el
Decreto 1377 de 2013 u cualquier otra norma aplicable, podran presentar un reclamo
ante el Responsable del Tratamiento, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas y
procedimiento:

a. El reclamo se formulara mediante solicitud escrita o electronica dirigida a la
persona mencionada en la presente politica, con la identificacion del Titular, la
descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafando
los documentos que se quiera hacer valer.

b. Si el reclamo recibido no cuenta con informacién completa que permita darle
tramite, esto es, con la identificacion del Titular, la descripcidn de los hechos que
dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafando 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 informacién requerida,
se entendera que ha desistido del reclamo.

c. Si por alguna circunstancia se recibe un reclamo que en realidad no deberia ir
dirigido a la ORGANIZACION, ésta 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.

d. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos que
mantiene el responsable una leyenda que diga «reclamo en tramite» y el motivo
de este, en un término no mayor a dos (2) dias habiles de recibido el reclamo
completo. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

e. 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




Codigo: PO-05
A Version: 1
, POLITICA DE TRATAMIENTO DE Fecha de elaboracion:
N DATOS PERSONALES Enero de 2023
Dinédmica
Corporativa Pagina 15 de 18

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.

PARAGRAFO. REQUISITO DE PROCEDIBILIDAD. El Titular o causahabiente sdlo podra
elevar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado
el tramite de consulta o reclamo ante el responsable del Tratamiento o Encargado del
Tratamiento.

4. TIEMPOS DE RESPUESTA:

Las solicitudes de consulta y reclamo seran respondidas dentro de los términos
contemplados en el Titulo V de la Ley 1581 de 2012 0 en los términos de las normas
que los aclaren, adicionen o modifiquen.

5. [,)ESIGNACI()N DE DEPENDENCIA O PERSONA ENCARGADA DEL
TRAMITE:

La dependencia encargada de tramitar las consultas, quejas, reclamos y peticiones
relacionados con el tratamiento y proteccion de los datos personales de trabajadores,
clientes, proveedores, y demas titulares de los datos personales que maneja La
ORGANIZACION en sus bases de datos, sera la Direccion Corporativa.

La persona encargada sera quien sea designada como Oficial de Cumplimiento. Sus
datos de contacto son:

Nombre: Amparo Montoya

Cargo: Gerente

Teléfono: 3003228632

Correo electrdnico: a.montoya@dinamicacorporativa.com

6. IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL
DERECHO A PRESENTAR RECLAMOS.

En cualquier momento y de manera gratuita el Titular o su representante podran solicitar
a la ORGANIZACION la rectificacidn, actualizacidon o supresidn de sus datos personales,
previa acreditacion de su identidad.

Los derechos de rectificacion, actualizacion o supresion se podran ejercer por:

a. El Titular o sus causahabientes, previa acreditacién de su identidad, o a través
de instrumentos electrénicos que le permitan identificarse.

b. Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la
representacion o apoderamiento.
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c. Por estipulacién a favor de otro o para otro.

d. Los derechos de los nifios, nifias o adolescentes se ejerceran por las personas
que estén facultadas para representarlos. 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.

La solicitud de rectificacion, actualizacion o supresion debe ser presentada a traves de
los medios habilitados por la ORGANIZACION senalados en el aviso de privacidad y
contener, como minimo, la siguiente informacion:

a. El nombre y domicilio del Titular o cualquier otro medio para recibir la
respuesta.

b. Los documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su
representante.

c. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el
Titular busca ejercer alguno de los derechos.

d. En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizacion de los
datos personales.

7. RECTIFICACION Y ACTUALIZACION DE DATOS:

La ORGANIZACION 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. En las solicitudes de rectificacion y
actualizacion de datos personales el Titular debe indicar las correcciones a realizar y
aportar la documentacion que avale su peticién.

La ORGANIZACION tiene plena libertad de habilitar mecanismos que le faciliten el
ejercicio de este derecho, siempre y cuando éstos beneficien al Titular. En consecuencia,
se podran habilitar medios electrénicos u otros que considere pertinentes.

8. ELIMINACION DE DATOS:

El Titular tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a la ORGANIZACION la
eliminacién de sus datos personales cuando:

a. Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de
2013, y las normas que los modifiquen y/o complementen.

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

c. Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los
que fueron recabados.
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Esta eliminacién implica la exclusidon total o parcial de la informacidn personal de
acuerdo con lo solicitado por el Titular en los registros, archivos, bases de datos o
tratamientos realizados por la ORGANIZACION.

Es importante tener en cuenta que el derecho de eliminacién no es absoluto y el
responsable puede negar el ejercicio de este en caso de que:

a. El Titular tenga un deber legal, judicial o contractual de permanecer en la base
de datos.

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

c. 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.

En caso de resultar procedente la eliminacion de los datos personales, la
ORGANIZACION debe realizar operativamente la supresion de tal manera que la
eliminacion no permita la recuperacion de la informacion eliminada.

Los titulares de los datos personales podran ejercer sus derechos a: conocer, rectificar,
suprimir y actualizar sus datos enviando la solicitud a:
a.montoya@dinamicacorporativa.com
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PARTE V. SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA

INFORMACION

1. MEDIDAS DE SEGURIDAD

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012 y en las
politicas de Habeas data; la ORGANIZACION 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.

2. IMPLEMENTACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD

La ORGANIZACION adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los datos personales evitando su ad,ulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. La ORGANIZACION protege
la informacion mediante mecanismos que conservan su confidencialidad, integridad y
disponibilidad y mantendra protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para
todo directivo, colaborador o cualquier personal que cuenta con acceso autorizado a los
datos de carég:ter personal y a los sistemas de informacion. No obstante, lo anterior, La
ORGANIZACION no sera responsable por ataques informaticos y en general cualquier
accion que tenga como obijetivo infringir las medidas de seguridad establecidas para la
proteccidn de los datos personales.

Modificaciones aviso de privacidad.

La presente politica rige a partir 16 de enero de 2023.

La ORGANIZACION se reserva el derecho de modificar esta politica, cualquier cambio
sera publicado a través de la pagina web.

CONTROL CAMBIOS
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