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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS TITULARES

Dando cumplimiento a la Ley 1581 de 2012, y a su Decreto reglamentario 1377 de
2013, Servision de Colombia & CIA LTDA, ha adoptado la presente politica para el
tratamiento de datos personales como directriz de la administracion de los mismos,
la cual sera informada a todos los titulares de los datos que sean recolectados por
algun medio, en el desarrollo del objeto social de la empresa y a todos los
colaboradores involucrados en la administracion o acceso a la informacion para su
estricto cumplimiento.

Servision de Colombia & CIA LTDA, garantiza los derechos de la privacidad,
intimidad y buen nombre en concordancia con los derechos otorgados de la
reglamentacion expuesta anteriormente, esta politica es de aplicabilidad para todas
las personas que en el desarrollo del objeto social de Servision de Colombia & CIA
LTDA hayan suministrado cualquier tipo de informacion. i

La alta direccion de Servision De Colombia & CIA. LTDA dando cumplimento a la
presente politica y ley 1581 del 2002, ha establecido desde cada una de sus
dependencias dar tratamiento a todo documento que contenga informacion
sensible, evitando su reutilizacion y asegurando su destruccion.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Servision de Colombia & CIA LTDA Y Cia Ltda, ubicada sede principal en la ciudad
de Bogota en la carrera 31 No. 252 — 79, teléfono (031) 5140275, correo electronico
servicliente @servisiondecolombia.com.

TRATAMIENTO Y FINALIDAD DE LA INFORMACION

FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE CLIENTES O
CLIENTES POTENCIALES:

1. Investigacion en seguridad para viabilidad de iniciar o continuar vinculos
comerciales, tales como verificacion de antecedentes de representantes
legales, contador, revisor fiscal y socios, capacidad de solvencia, actividades
ilicitas y otros que puedan llevar consigo un riesgo legal o reputacion a
Servision de Colombia & CIA LTDA y Cia Ltda.

2. Mantener contacto verificando la conformidad de la prestacion de los
servicios.

3. Proveer, procesar, completar y darles seguimiento a los servicios requeridos
como clientes o clientes potenciales.
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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS TITULARES

Ofrecer servicios comerciales segun objeto social de Servision de Colombia
& CIA LTDAy Cia Ltda.

Registro ante entidades de control del vinculo comercial vigente, asi como el
discriminado de las operaciones realizadas cuando estos organismos asi los
requieran.

Uso de nombre de la persona juridica como referencia comercial.

Efectuar registros contables que sean requeridos

FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES COMO
PROVEEDOR

1.

W

Investigacion en seguridad para viabilidad de iniciar o continuar vinculos
comerciales, tales como verificacion de antecedentes de representantes
legales, contador, revisor fiscal y socios, capacidad de solvencia, actividades
ilicitas y otros que puedan llevar consigo un riesgo legal o reputacion a
Servision de Colombia & CIA LTDA y Cia Ltda.

Mantener contacto verificando capacidad instalada para el cumplimiento del
suministro de bienes o servicios, asi como lo requerido por sistemas de
gestion de Servision de Colombia & CIA LTDA Y Cia Ltda.

Uso de nombre de la persona juridica como referencia comercial.

Registro ante entidades de control del vinculo comercial vigente, asi como el
discriminado de las operaciones realizadas cuando estos organismos asi los
requieran.

Mantener contacto para solicitud de bienes o servicios, asi como
actualizacion anual de precios y fichas técnicas del producto.

Efectuar registros contables que sean requeridos

Hacer seguimiento a los bienes o servicios suministrados por medio de
garantias, reposiciones o devoluciones.

Realizar actividades de transferencias bancarias para el cumplimiento en
pagos.

Usar datos biométricos para control y seguridad de nuestras instalaciones.

FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES COMO USUARIOS
O VISITANTES

1.

Generar control de los ingresos de personal a las instalaciones de Servision
de Colombia & CIA LTDA Y Cia Ltda.
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8.

Solicitar autorizacion del area encargada para ingresos y gestion del
requerimiento segun motivo de la visita

Contar con informacion confiable y completa en caso de emergencia y
evacuacion de instalaciones.

Efectuar registros contables que sean requeridos

Registro ante entidades de control del vinculo comercial vigente, asi como el
discriminado de las operaciones realizadas cuando estos organismos asi los
requieran.

Tomar contacto para capacitaciones pertinentes en pro del mejoramiento
continuo

Realizar actividades de transferencias bancarias para el cumplimiento en
pagos.

Usar datos biométricos para control y seguridad de nuestras instalaciones.

FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES COMO
COLABORADORES /CANDIDATOS Y SUS FAMILIARES

1.

Estudio de seguridad del personal en proceso de seleccion o activo con la
companiia, para medir la confiabilidad que requiere el perfil en la prestacion
del servicio.

Tomar contacto en caso de emergencia o alguna eventualidad con el
colaborador o sus familiares.

Realizar actividades de transferencias bancarias para el cumplimiento en
pagos, asi como el registro y pago de provisiones y prestaciones sociales.
Hacer andlisis estadisticos para inclusién en programas de responsabilidad
social y bienestar

Inclusién de beneficiarios a caja de compensacion y entidades prestadoras
de salud.

Dejar registro como cumplimiento de las obligaciones contenidas en el
Caodigo Sustantivo de Trabajo.

Utilizacién de la hoja de vida como perfil para la aplicacibn de procesos
comerciales de Servision de Colombia & CIA LTDA.

Registro en programaciones para control de turno.

Registro en minutas, libros y otros informes como soporte de la actividad
prestada.

10.Registro de asistencia a capacitaciones y formacion virtual.
11.Manejo de datos para tener acceso a las plataformas de comunicacién y

formacion que maneja la empresa

12.Generar certificaciones laborales
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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS TITULARES

13.Usar datos biométricos para control y seguridad de nuestras instalaciones.

14. Registro ante entidades de control del vinculo comercial vigente, asi como
el discriminado de las operaciones realizadas cuando estos organismos asi
los requieran.

FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES CON MENORES DE
EDAD

1. Inclusion como beneficiarios a caja de compensacion y entidades
prestadoras de salud.

2. Hacer analisis estadisticos para inclusion en programas de responsabilidad
social y bienestar

3. Registro en verificacion del estudio de seguridad de vinculos con el candidato
0 colaborador.

USO DE INFORMACION RECOPILADA DE LOS CCTV

Servision de Colombia recolecta, almacena y gestiona las imagenes recolectadas
de los CCTV en las ubicaciones en donde tiene presencia con fines completamente
encaminados al desarrollo del objeto social de la empresa, apoyandose en este
como herramienta de mitigacion de riesgos y por tanto su uso se limita a:

1. Realizar verificacién de actividades sospechosas.
2. Investigar posibles actos ilicitos que se hayan cometido.

Los videos recolectados uUnicamente serdn entregados al contratante y a las
autoridades competentes como medio evidenciario segun su solicitud.

DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION

Con relacién aplicable en materia de proteccion de datos, se reconocen los
siguientes derechos de los titulares de los datos:

a. Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales que
reposan en las bases de datos de Servision de Colombia & CIA LTDA.
Este derecho se podra ejercer frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error o aquellos cuyo
tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacidén otorgada a Servision de Colombia &
CIA LTDA, del tratamiento, salvo cuando expresamente se exceptue
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como requisito para el tratamiento de conformidad del Articulo 10, titulo
4, de la Ley 1581 de 2012.

c. Ser informado por Servision de Colombia & CIA LTDA, 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
gue la modifiquen, adiciones o complementen.

e. 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 o supresion procedera cuando
la Superintendencia de Industria Y Comercio haya determinado que, en
el tratamiento, Servision de Colombia & CIA LTDA ha incurrido en
conductas contrarias a la Ley y la Constitucion.

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

DERECHOS DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES

e En el tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los
nifios y adolescentes

e Queda prohibido el tratamiento de datos personales de menores, salvo
aguellos que sean de naturaleza publica, cumpliendo con los parametros de:
a. Responder y respetar el interés superior de los menores
b. Asegurar el respeto de los derechos fundamentales de los menores

RESPONSABLE DE ATENCION DE PETICIONES, CONSULTA'Y RECLAMOS

El titular de los datos puede ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y
suprimir los datos y revocar la autorizacion, tomando contacto via telefénica a
nuestro PBX en la ciudad de Bogota (601) 5140275, o al correo eléctrico
servicliente @servisiondecolombia.com.

ACCESO A LA INFORMACION DE MINUTAS, LIBROS DE CONTROL Y
REGISTRO

La informacion contenida en las minutas, libros de registro y control, sea esta fisica
o virtual estd amparada por la presente politica.
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La organizacion define que los datos consignados, tienen caracter de evidencia y
que, por tanto, es alli donde se consigna el registro de la debida diligencia en el
oficio de la seguridad.

Su acceso a la informacion es limitado al cliente en el uso de su derecho como parte
de la administracion de la informacion durante la ejecuciéon del contrato, Servision
de Colombia como administrador de la informacion y entes judiciales, en caso de
ser requerida como medio probatorio.

Ninguna persona debe extraer los datos personales publicos o privados
consignados en las minutas o libros de control y registro sin autorizacion directa del
area administrativa de Servisién de Colombia, so pena de sanciones disciplinarias
y legales.

El acceso a la informacion digital es Unicamente designado a los administradores
de Servision de Colombia y quienes estén a cargo del contrato bajo solicitud de
verificacion de procedimientos “due diligence”, sin entregar informacion a terceros
gue no se encuentren autorizados por el representante del cliente o por nuestra
razén social. Por tanto, el requerimiento de informacion siempre debera ser dirigido
a servicliente@servisiondecolombia.com.

Finalmente, las bases de datos seran resguardadas de acuerdo con las directrices
de informacién digital y fisica descritas en el presente documento. Su tiempo de
conservacion sera de un término de 5 afios (exceptuando aquellos de evidencia
LAFT) o segun los términos contractuales especificos con el cliente para su
disposicion final.

PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS TITULARES DE LA INFORMACION EJERZAN
SUS DERECHOS

Para conocer, actualizar, rectificar y suprimir informacion, de igual manera revocar
la autorizacion el titular procede:

a. Consultas

Los titulares o sus causahabientes podran consultar la informacién personal del
titular que repose en SERVISION DE COLOMBIA & CIA LTDA, quien
suministrard toda la informacion contenida en los archivos individuales o que
esté vinculada con la identificacion del titular.
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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS TITULARES

SERVISION DE COLOMBIA & CIA LTDA garantizara la atencion a las
solicitudes de consulta en un término maximo de ocho (8) dias habiles, a partir
de fecha de radicacion.

b. Reclamos

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida
en las bases de datos debe ser sujeta a correccion, actualizacion o supresion,
0 cuando adviertan un presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la ley, podran presentar un reclamo ante SERVISION DE
COLOMBIA & CIA LTDA, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

B Se formulara en el contacto dispuesto para ello en la presente politica o

mediante comunicacion escrita dirigia al departamento de Servicio al
Cliente. Si el reclamo resultare incompleto, se tomara contacto con el
titular en un maximo de 8 dias habiles y se requerira la informacién que
se requiera. En todo casi si trascurrieran 2 meses desde la fecha del
requerimiento por parte de la empresa sin que el solicitante presente la
informacion, se entendera que ha desistido del reclamo.

Se etiquetara para todos los casos, cada uno con la leyenda “reclamo en
tramite” y el motivo del mismo. La etiqueta se mantendra hasta que se
haya tomado una decision resolutoria frente al caso.

El término méaximo para atender el reclamo sera de 10 dias habiles
contados a partir de la fecha de su recibo; en caso en que no se pudiese
dar una respuesta decisoria para el caso se emitira un comunicado con
las razones que han demorado la respuesta, y la hueva fecha de atencion
de la reclamacion que en ningun caso excedera el término de 8 dias
héabiles.

PETICION DE ACTUALIZACION Y RECTIFICACION

Servision de Colombia & CIA LTDA, rectificara y actualizara a solicitud del titular o
por necesidades del desarrollo del objeto social de la organizacion, la informacion
del titular que resulte ser incompleta, inexacta o requiera actualizacion periddica,
para lo cual se tendra en cuenta lo siguiente:

B E| titular debera allegar la solicitud a correo electronico, anteriormente

estipulado o en medio fisico dirigido al departamento de servicio al cliente,
indicando la actualizacion o rectificacion a realizar, aportando la
documentacion soporte que sustente la modificacion.
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En caso de ser colaborador realizara los cambios de sus datos personales por
medio de la intranet corporativa en el modulo de servicios al personal
(intranet.servisiondecolombia.com).

PETICION DE SUPRESION DE DATOS Y/0 REVOCACION DE LA
AUTORIZACION

El titular de la base de datos tiene derecho de solicitar a Servision de Colombia &
CIA LTDA, su supresion y/o revocatoria en cualquiera de los siguientes eventos:

B Cuando el titular considere que los datos no estan siendo tratados
conforme alo establecido en la politica, a la Ley 1581 de 2012 y al Decreto
1377 de 2013.

B Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad por la cual
fueron recolectados

B Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines
con que fueron recolectados.

La supresion implica la eliminacion total o parcial de la informacién
personal, de acuerdo con lo solicitado por el titular de los registros

Sin embargo, este derecho no es absoluto y en consecuencia Servision
de Colombia & CIA LTDA, puede negar el ejercicio del mismo cuando:

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

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

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

REGISTRO NACIONAL DE BASE DE DATOS

Servision de Colombia & CIA LTDA, procedera de conformidad con la normatividad
vigente a realizar el registro de las bases de datos, ante el Registro Nacional de
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Bases Datos (RNBD), que sera administrada por la Superintendencia de Industria
Y Comercio. EI RNBD es el directorio publico de bases de datos, sujetas a
tratamiento que operan en el pais y sera de libre consulta para los ciudadanos de
acuerdo con la normatividad vigente que para tal efecto expida el gobierno nacional.

TRANSFERENCIA DE DATOS A TERCEROS PAISES

Se prohibe la transferencia de datos personales de cualquier tipo a paises que no
proporcionen niveles adecuados de seguridad. Los paises que ofrecen un nivel
adecuado de seguridad de datos son aquellos que cumplen con los estandares
adecuados y fijados por la Superintendencia de Industria y Comercio, los cuales en
ningun caso podran ser inferiores a los que la Ley Colombiana exige.

VIGENCIA

La presente version rige a partir del 04 de diciembre de 2024

\K
ARADA PRIETO
RENTE ADMINISTRATIVO
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