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Diseros vy Construcciones DY CO

POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATQOS PERSONALES

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y a su Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, DISENOS Y CONSTRUCIONES DYCO SAS.
informa la politica aplicable a la entidad para el tratamiento proteccién de datos
personales. Se describen los mecanismos por medio de los cuales la ENTIDAD
garantiza un manejo adecuado de los datos personales respecto de la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion, supresion y de todas aquellas actividades que
constituyan tratamiento de datos personales.

1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE Y/O ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Disefios y Construcciones DYCO S.A.S. como persona juridica es que decide sobre
el tratamiento de la informacion contenida en sus bases de datos.

- Razén social: Disefios y Construcciones DYCO S.A.S.

- Oficina: Cra 14 Calle 69 Local 301 CC Plazas del Bosque Barrio Ambala.
Ibagué-Colombia

- PBX: (57-8) 2755793 - 2755380

- Email: contacto@dyco.co

2, MARCO LEGAL

a) Constitucion Politica de Colombia, articulo 15.

b) Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

c) Decretos Reglamentarios 1727 de 2009, 2952 de 2010 y 1377 de 2013.

3. DEFINICIONES

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales.

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

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

Dato Privado: Es el dato relevante Gnicamente para el Titular, por ser intimo y
reservado.
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Datos Sensibles: Aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede ser utilizado a causar discriminacion por revelar su origen racial, o étnico,
orientacion politica, convicciones religiosas o filosoficas, pertenecia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de
cualquier partido politico o que garantice los derechos de partidos politicos de
oposicién, asi como los datos relativos a la salud, vida sexual o datos biométricos.

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.

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.

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

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o
supresion.

4. PRINCIPIOS

De acuerdo a la ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccién de datos personales y las normas que la complementan, modifican o
adicionan, DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S aplicara de manera
arménica e integral los siguientes principios rectores:

e Principio de legalidad: El tratamiento de los datos estd sujeto a las leyes
colombianas vigentes y aplicables a la materia, especialmente las
enumeradas en el capitulo de Marco Legal.

e Principio de finalidad: El Tratamiento de los datos personales esta sujeto a
una finalidad legitima y legal, la cual debe ser informada a su Titular.

e Principio de libertad: El Tratamiento de datos personales por parte de
DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S solamente puede hacerse
con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular.

e Principio de veracidad o calidad: La informacion personal que maneja
DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S debe ser veraz, completa,
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exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Esta prohibido el
Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a
error.

e  Principio de transparencia: DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S
garantiza al Titular, el derecho a obtener informacién de datos que le
conciernan, en cualquier momento y sin restricciones.

e Principio de acceso y circulacion  restringida: DISENOS Y
CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S se obliga a que el Tratamiento de datos
personales solamente podra hacerse por las personas autorizadas por su
Titular. Los datos personales no podran estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los
Titulares o terceros autorizados.

o Principio de seguridad: DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S se
obliga a manejar los datos personales con las medidas técnicas, humanas y
administrativas de que disponga y que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

o Principio de confidencialidad: DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO
S.A.S garantiza que todas las personas a su cargo, que administran,
actualizan o tienen acceso a datos personales conocen el presente Manual
y estan informados de los principios legales que gobiernan el Tratamiento de
datos personales, en especial el de Confidencialidad, y se 7 obliga a informar
el deber que les asiste de no revelar a terceros y mantener en reserva la
informacion.

5. FINALIDAD

Los datos personales que DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S recolecte
y trate, se utilizaran para:

 Informar sobre el estado de los tramites que cursan a través o con el concurso
de DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A'S

e Informar sobre cambios en los productos y/o servicios ofrecidos por la
Empresa y que tengan relacién con la relacién existente con el usuario y/o
titular de la informacion.
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Informacién comercial, publicitaria 0 promocional sobre los productos y/o
servicios, eventos y/o promociones de tipo comercial o no de estas, con el fin
de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar y de manera general, llevar a
cabo campafas, promociones o concursos de caracter comercial o
publicitario.

Compartir incluyendo la transferencia, y/o transmision de sus datos
personales a terceros paises o empresas aliadas comerciales para los fines
relacionados con nuestra operacion.

Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas con o por usted.

Informar sobre cambios de nuestros productos y/o servicios.

Proveer nuestros productos y/o servicios requeridos o no por Usted.

Cumplimiento de decisiones judiciales y disposiciones administrativas y
legales.

Cumplimiento de obligaciones contractuales, por lo cual la informacién podra
ser transferida a terceros, tales como entidades financieras, notarias, y
abogados, etc.

Transmision de informacion y datos personales en procesos de auditorias.

Para realizar los procesos en que se encuentran vinculados los proveedores.

Para fines pertinentes a la relacion laboral (EPS, ARL, fondos de pensiones
y cesantias, cajas de compensacion familiar, etc).

En el caso de requerimientos judiciales y legales.
Reclutar y seleccionar personal que ocuparan las vacantes.

Procesar, confirmar y cumplir con las obligaciones laborales legales y
extralegales derivadas del contrato laboral.

Capacitaciéon y formacion.

Compartir los datos personales con entidades bancarias, empresas que
ofrezcan beneficios a nuestros trabajadores activos, entre otros.
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Registrar toda la informaciébn necesaria de los accionistas y posibles
inversionistas de la Compaiiia, con el fin de garantizarles sus derechos como
accionistas y mantener informados a quienes lo deseen acerca de los
eventos que puedan interesarles.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

De conformidad con lo previsto en el articulo 8 de la ley 1581 de 2012, los titulares
podran:

Derecho de acceso: En virtud del cual podra acceder a los datos personales
que estén bajo el control de DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S.,
para efectos de consultarlos de manera gratuita al menos una vez cada mes
calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las
Politicas de Tratamiento de la informacién que motiven nuevas consultas.

Derecho de actualizacion, rectificacion y supresion: En virtud del cual
podra solicitar la actualizacién, rectificacién y/o supresién de los datos
personales objeto de tratamiento, de tal manera que se satisfagan los
propoésitos del tratamiento.

Derecho a solicitar prueba de la autorizacion: salvo en los eventos en los
cuales, segun las normas legales vigentes, no se requiere de la autorizacién
para realizar el tratamiento.

Derecho a ser informado respecto del uso del dato personal.
Derecho a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y
Comercio: por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente sobre

tratamiento de datos personales.

Derecho a requerir el cumplimiento de las ordenes emitidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos del ejercicio de los derechos antes
descritos, tanto el titular como la persona que lo represente debera demostrar su
identidad y, de ser el caso, la calidad en virtud de la cual representa al titular.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los derechos de los menores de edad seran ejercidos
por medio de las personas que estén facultadas para representarlos
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DEBERES DE DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S.

En virtud de la presente politica de tratamiento y proteccién de datos personales
son deberes de DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. los siguientes, sin
perjuicio de las disposiciones previstas en la ley:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)
k)

Solicitar y conservar, 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 en virtud de la autorizacion otorgada.

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

Garantizar que la informacion sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

Actualizar la informacion, atendiendo de esta forma todas las novedades
respecto de los datos del titular. Adicionaimente, se deberan implementar
todas las medidas necesarias para que la informacion se mantenga
actualizada.

Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del
titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefnalados por
la ley.

Identificar cuando determinada informaciéon se encuentra en discusion por
parte del titular.

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 los requerimientos e instrucciones que imparta la Superintendencia
de Industria y Comercio sobre el tema en particular.
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m) Usar Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de
conformidad con lo previsto en la ley 1581 de 2012.

n) DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. hara uso de los datos
personales del titular solo para aquellas finalidades para las que se encuentre
facultada debidamente y respetando en todo caso la normatividad vigente
sobre proteccion de datos personales.

8. SOLICITUD DE AUTORIZACION AL TITULAR DEL DATO PERSONAL

Con antelaciéon y/o al momento de efectuar la recoleccién del dato personal,
DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. solicitara al titular del dato su
autorizacion para efectuar su recoleccién y tratamiento, indicando la finalidad para
la cual se solicita el dato, utiizando para esos efectos medios técnicos
automatizados, escritos u orales, que permitan conservar prueba de la autorizacion
y/o de la conducta inequivoca descrita en el articulo 7 del Decreto 1377 de 2013.
Dicha autorizacion se solicitara por el tiempo que sea razonable y necesario para
satisfacer las necesidades que dieron origen a la solicitud del dato y, en todo caso,
con observancia de las disposiciones legales que rigen sobre la materia.

Sin embargo, tratandose de datos personales que se encuentren en fuentes de
acceso publico, con independencia del medio por el cual se tenga acceso,
entendiéndose por tales aquellos datos o bases de datos que se encuentren a
disposicion del publico, se tiene que éstos pueden ser tratados por DISENOS Y
CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S., siempre y cuando, por su naturaleza, sean
datos publicos.

Finalmente, tenga en cuenta que como Titular de sus datos usted puede en todo
momento solicitar a DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. como
Responsable del Tratamiento, la supresion de sus datos personales y/o revocar la
autorizacién que nos ha otorgado para el Tratamiento de los mismos.

9. MEDIO Y MANIFESTACION PARA OTORGAR LA AUTORIZACION DEL
TITULAR

DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. solicitara del Titular de los datos
personales, su autorizacion previa expresa e informada, para poder proceder con el
Tratamiento de los mismos.

La autorizacién debera ser manifestada por escrito, en medio fisico o magnético
(correo electronico siempre y cuando pueda ser objeto de consulta posterior a través
del diligenciamiento de un formato de consentimiento), el cual debera contener, por
lo menos, lo siguiente:
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Cerfloto No COTZASH

Nombre e identificacion del Titular.

El tratamiento que se le dara a los datos.

La finalidad del Tratamiento.

La advertencia de la naturaleza facultativa de entregar la informacion.

Los derechos que le asisten como Titular de la informacion o los medios con
que cuenta para ejercer esos derechos.

Se entendera que el Titular ha dado su autorizacion a DISENOS Y
CONSTRUCCIONES DYCO S.AS. para el Tratamiento de la informacion
personal, cuando de manera voluntaria la entregue a la CONSTRUCTORA por
cualquier medio, sin perjuicio del deber de informar el uso que se dara a la
misma.

10. CONSULTA, REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION Y/O SUPRESION

E] Titular de la informacidn, en cualquier momento y sin restricciones, podra solicitar
a DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S,, a través de documento escrito
o por el medio habilitado por el responsable del Tratamiento o Encargado del
Tratamiento siempre y cuando se pueda mantener prueba de esta, la informacion
sobre los datos personales que maneje en sus bases de datos, donde debera indicar
clara y expresamente cual es la informacion personal objeto de supresion.

La comunicacion la debera dirigir el Titular a la persona que DISENOS Y
CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. ha designado para tal fin, cuya informacién se
hara conocer al Titular cuando se solicite su autorizacion para el Tratamiento de los
datos: DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. cuenta con un término de
diez (10) dias habiles para resolver la consulta a través del correo electrénico
suministrado por el Titular y en ausencia de éste a su direccion fisica. Cuando por
cualquier motivo a DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.AS. no le fuere
posible atender la solicitud dentro de los diez (10) dias habiles, se informara al
Titular, expresando las razones de la demora. En todo caso, la respuesta no podra
tardar mas de cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.
Cuando la solicitud sea presentada por persona diferente del Titular, el solicitante
debera acreditar su calidad. Las personas diferentes del Titular, que estan
autorizadas por Ley para hacer solicitudes son: o Causahabientes o Representantes
debidamente reconocidos.

En cuanto a la supresion de los datos personales, DISENOS Y
CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. advierte que la misma se hara de conformidad
con las indicaciones del Titular, que podra consistir en la eliminacion total o parcial
de la informacion, sin embargo, se advierte que la supresion no es un derecho
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absoluto y que por lo tanto DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. puede
negarla en los siguientes casos:

a. Que el Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base
de datos.

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

c. La actualizacién de sanciones administrativas.

d. Que los datos personales que tenga DISENOS Y CONSTRUCCIONES
DYCO S.A.S. del Titular sean necesarios para proteger los intereses
juridicamente protegidos del Titular; para realizar una accion en funcion del
interés publico.

e. Para cumplir con una obligacién legalmente adquirida por el Titular.

f. Que la eliminacion de los datos implique para DISENOS Y
CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S.. la obligacion de terminar la prestacion
de un servicio que se encuentre en tramite, situaciéon esta que devenga en
un incumplimiento del contrato con DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO
S.A.S. por parte del Titular y, por lo tanto, detrimento econdmico.

11. RECLAMOS

Los Titulares o los causahabientes que consideren que la informacion que se
encuentra contenida en las bases de datos de DISENOS Y CONSTRUCCIONES
DYCO S.A.S. debe ser objeto de correccidn, actualizacion o supresion, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
ley, podran presentar un reclamo ante DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO
S.A.S. como Responsable del Tratamiento, el cual sera tramitado bajo las siguientes
reglas:

« El reclamo se formulara mediante solicitud escrita dirigida a DISENOS Y
CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S., 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.

« Al reclamo debera adjuntarse fotocopia del documento de identificacion del
Titular de los datos.
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« El reclamo se formulara a traveés de los canales que para dicho efecto han
sido habilitados por DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S., los
cuales se describen anteriormente.

. Si el reclamo resulta incompleto, DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO
S.A.S. 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 realizado por
DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.AS., sin que el solicitante
presente la informacion requerida, la Compaifiia entendera que se ha
desistido del reclamo.

« En caso 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.

« E! término maximo para atender el reclamo por parte de DISENOS Y
CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. sera de diez (10) dias habiles contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo.

« Cuando no fuere posible para DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO
S.A.S. atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado
los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual
en ningln caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

12. CANALES HABILITADOS

Los derechos de los titulares podran ser ejercidos por las personas antes sefaladas
a través de los canales que han sido habilitados por DISENOS Y
CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S. para dicho efecto, los cuales se encuentran a
su disposicién de forma gratuita, asi:

. A través de la direccion de correo electronico: contacto@dyco.co
. A través de las Lineas de Atencion: Ibagué (8) 2755380 - 2755793
« A través de la oficina principal cuyos datos son:
Ciudad: Ibagué
Direccion: Carrera 14 Calle 69 Local 301 CC Plazas del Bosque
Personal Encargado: Diego Andres Dugue Medina
Cargo: Gerente General
Horario de Atencién: Lunes a Viernes de 7:30 am a 12 pm y de 2pm a 6:30 pm.
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13. MEDIDAS DE SEGURIDAD

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012,
DISENOS Y CONSTRUCCIONES DYCO S.A.S 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.

El personal que realice el tratamiento de los datos personales ejecutara los
protocolos establecidos con el fin de garantizar la seguridad de la informacion.

14. VIGENCIA

El presente Manual rige a partir del 9 de noviembre de 2016 y deja sin efectos los
reglamentos o manuales especiales que se hubiesen podido adoptar previamente,
y estara vigente hasta el momento en que expresamente se revoque o se modifique.
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