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SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A S.
POLITICA BASES DE DATOS

PRESENTACION

La emision del presente documento corresponde a los requerimientos
establecidos por la ley 1581 de 2012, la cual establece todas las
disposiciones necesarias en materia de tratamiento de bases de datos
constituidas por cualquier ente privado o publico dentro del territorio
nacional.

Tal como lo exige la norma citada con anterioridad en conjunto con el
articulo 13 del decreto 1377 de 2013 y el decreto 886 de 2014, el presente
documento comprende las politicas, obligaciones y procedimientos
exigibles a los responsables de la informacién con respecto a la regulacion
en la atencidén de consultas y reclamos del tratamiento de datos que se
recolecten en el desarrollo de la operacidon de la compania.

SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S., bajo la prestacion de sus
servicios tiene manejo de informacion y datos tanto de personas naturales
como juridicas. Por tal razdn y respetando las cldusulas y politicas de
seguridad de la informacion, la empresa se compromete a hacer uso de las
bases de datos dentro de los principios de privacidad manifestando la
responsabilidad en la recoleccion, aimacenamiento de datos y en el
desarrollo de cualquier tarea en la que se cite informacidén que involucre los
agentes infegrantes de la base de datos.

Toda la normatividad relacionada en este predmbulo adicionando
cualqguier normatividad complementaria con el manejo de las bases datos
permiten amparar el derecho del habeas data, desarrollando garantias e
insfrumentos para la vigencia de la accion jurisdiccional. Como derecho
fundamental el habeas data respalda a los titulares de la informacién en el
poder de decision y el control que poseen frente a la informacidén que les
involucre, sea en el uso o destino de la misma, es decir el derecho a la
proteccidon de datos le atribuye al fitular una serie de facultades para
mantener el control sobre su informacién personal. En condicion de
responsables del tratamiento de datos se crean las politicas o el vehiculo
que permita la vigencia del derecho.



NORMATIVIDAD

Documento elaborado cuyo soporte juridico estd respaldado por los
arficulos 15y 20 de la Constitucion Politica de Colombia, laley 1377 de 2013,
donde se reglamenta parcialmente la ley 1582 de 2012, adicionalmente la
ley 1582 de 2012 donde se dictan todas las disposiciones generales en
materia de proteccion de datos personales; y el decreto 886 de 2014
reglamentando el articulo 25 del ley 1582 de 2012 que comprende toda la
temdtica referente al Registro Nacional de base de datos, a su vezla Circular
Externa No. 2 del 3 de noviembre de 2015 emitida por la superintendencia
de industria y comercio donde se imparten instrucciones a los responsables
del tratamiento de datos personales fras la inscripcidon en el Registro
Nacional de las bases de datos.

APLICACION
Documento aplicable al fratamiento de datos que recolecte y maneje SIETE

GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S., sociedad con los siguientes
datos de contacto:

Direccion: Carrera 35 No. 19 620 AP 2710, Medellin, Colombia.
Correo electronico: sebastian@sietegho.com
Teléfonos: 3013856433

BASES DE DATOS

Las politicas y procedimientos establecidos en este documento son
aplicables a las bases de datos que maneje SIETE GESTION HUMANA Y
ORGANIZACIONAL S.AS., las cuales serdn registradas en la plataforma de
RNBD. De la misma manera dichas directrices aplicaran a los encargados
del tfratamiento de los datos personales que obren en nombre de la
compania, respetando las limitaciones y restricciones que impongan la
normatividad relacionada en la vigencia.

OBJETO

En el desarrollo de este documento se cumple con el literal k del articulo 17
delaley 1581 de 2012y el articulo 13 del decreto 1377 de 2013, donde citan
como obligaciéon de los responsables y encargados en el tratamiento de las
bases de datos de emitir y cumplir en segunda instancia con un grupo de
politicas y directrices que garanticen el cumplimiento de las leyes bajo esta
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temdtica, en especial para la atencidn de consultas y reclamos por parte
de los titulares de la informacion.

La finalidad de SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S., para
regular los procedimientos concernientes a la recoleccién, manejo vy
tratamiento de los datos, consiste en proteger el derecho fundamental del
habeas data bajo el marco legal mencionado en el inciso de normatividad
expuesto en este documento.

TERMINOLOGIA

Para efectos de la aplicacidon de las reglas contenidas en el presente
documento y de acuerdo con lo establecido en el articulo 3 de la ley 1581
de 2012, se define:

= Responsable del tratamiento de la informacion: persona natural o
juridica, publica o privada que toma decisiones sobre la base de datos o
tratamiento de la informacion.

= Encargado del tratamiento de la informacion: persona natural o juridica,
publica o privada que readliza el tfratamiento de la informacion bajo la
supervision y nombre del responsable.

» Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de
tratamiento.

» Auvutorizacion: consentimiento previo, expreso e informado del titular para
llevar a cabo el tratamiento de sus datos personales.

» Tratamiento: cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion
o supresion.

» Transferencia: evento que se genera 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.

= Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la
comunicacion de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica
de Colombia cuando tenga por objeto la realizacién de un Tratamiento
por el Encargado por cuenta del Responsable.

= Base de Datos: conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de tratamiento.

*» Dato personal: cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse
a una o varias personas naturales determinadas o determinables.



O)slete

Dato pUblico: es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos puUblicos, 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 puUblico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar
contenidos, entre ofros, en registros publicos, documentos publicos,
gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Datos sensibles: datos que afectan la intimidad del fitular o cuyo uso
indebido puede desatar discriminacion, tales como datos que revelen el
grupo racial, orientacion politica, religiosa, filosdfica pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, estado de salud, la vida sexual o
datos biométricos.

Aviso de privacidad: comunicaciéon 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 serdn aplicables, la forma de acceder
a las mismas vy las finalidades del Tratamiento.

PRINCIPIOS

Los principios establecidos a continuacion se pondrdn en prdctica de
manera armoénica e integral pues bajo estos pardmetros estdn cubiertas
todas las bases de datos manejadas por la empresa SIETE GESTION HUMANA Y
ORGANIZACIONAL S.AS.:

Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: el fratamiento
constituye una actividad regulada que responde a las disposiciones
impuestas en la normatividad de la temdtica base de este documento.
Principio de finalidad: el fin de cada tfratamiento de datos debe estar
apoyado por la constitucion y la norma relacionada, dicha finalidad
debe ser publicada fielmente al titular de los datos.

Principio de libertad: el tratamiento de los datos es susceptible de
ejercerse, dado que ello depende del consentimiento previo, expreso del
titular de los datos. Los datos personales no podrdn difundirse sin
autorizacién anticipada o en ausencia de normatividad que obligue a la
revelacion.

Principio de veracidad o calidad: la informacion sujeta a tratarse por la
compania SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S. debe cumplir
con las caracteristicas de veracidad, integridad, exactitud
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comprobabilidad, comprensibilidad y actualizacién. Se prohibe el
tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o con sesgos.

* Principio de fransparencia: el fratamiento de la informacion deberd
garantizar el derecho al titular de consultar acerca de la existencia de
datos que le involucren, se facultard al responsable y al encargado de la
informacion para que proporcione sin restricciones y oportunamente la
informacion solicitado por el titular.

= Principio de acceso y circulaciéon restringida: el tratamiento de la
informacion solo podrd ejecutarse por autorizacion expresa del titular. Los
datos personales, excepto la informacidon publica no podrd estar
disponibles en internet u ofros medios de divulgaciéon masiva, salvo que
el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento
estricto solo a los tfitulares o a terceros amparados por la ley.

» Principio de seguridad: para la informaciéon sujeta a tratamiento por el
responsable o el encargado del tratamiento referida en la ley, deberdn
crearse o articularse medidas técnicas, humanas y administrativas que
sean necesarias para otforgar seguridad a los registros evitando
adulteracion, perdida o consulta no autorizada.

* Principio de confidencialidad: todas las personas involucradas en el
tratamiento de datos personales que no sean de cardcter publico, estdn
obligados a garantizar lareserva de la informacion. Solo estan facultadas
para emitir o suministrar datos personales cuando sean autorizadas
expresamente por la ley o en términos de la misma.

AUTORIZACION

La recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y supresion de datos
personales por parte de SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL
S.A.S.requiere del consentimiento libre, expreso y anticipado de los fitulares
de la informacidén. SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S., como
responsables en el fratamiento de datos, efectuard en la etapa de
recoleccion la solicitud de autorizacion en el tfratamiento de datos
garantizando en el primer contacto el poder verificar el otorgamiento de
dicha potestad.

FORMA Y MECANISMO PARA OTORGAR LA AUTORIZACION
La autorizacidn puede disponerse en forma electronica, o fisica o en

cualquier ofro formato que facilite la consulta posterior y sirva de mecanismo
probatorio. El formato para la autorizacion del tfratamiento de datos serd
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elaborado por SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.AS., vy serd
puesto a disposicion del titular, previo al fratamiento de sus datos personales
de acuerdo con lo establecido porlaley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de
2013.

Con el procedimiento de autorizacidon aceptado se garantiza que el fitular
estd bajo el consentimiento y el conocimiento de que su informacion serd
recogida y usada para fines aceptados por si mismo y a su vez
expresamente por ley es publico el derecho que ha adquirido a acceder a
la actualizacion, rectificacion y eliminacion de datos personales en
cualquier momento y a fravés de cualquier medio que SIETE GESTION
HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S. haya dispuesto para este proceso.

El documento de autorizacidon de tratamiento de datos personales debe

contener:

» Sujeto que recopila la informacion.

= Datos que recolecta.

» Finalidades del tratamiento.

* Manera y modo de ejercer derechos de acceso, correccion,
actualizacién o supresion de datos personales suministrados.

» Informarle al fitular que ante el tratamiento de datos sensibles no se
encuentra en la obligacién de autorizar su tratamiento.

AVISO DE PRIVACIDAD

Documento fisico, electronico o en cualquier otro formato, que es puesto a
disposicion del fitular para el tfratamiento de sus datos personales en el
momento de la recoleccion. Por medio de este documento se le informa la
existencia de politicas en el fratamiento de la informacion que exige la ley,
los mecanismos para acceder a los datos y las caracteristicas del
tratamiento.

CONTENIDO MINIMO DE AVISO DE PRIVACIDAD

Como requisitos minimos el aviso de privacidad debe contener:

* Nombre o razéon social y datos del contacto del responsable del
tratamiento de la informacion.

» Tratamiento al cual serdn sometidos los datos y la finalidad del mismo.

» Los derechos que le asisten al titular.



» Los mecanismos dispuestos por el responsable bajo los cuales el fitular
podrd acceder a la consulta de politicas de tratamiento de la
informacion.

» Cuando se recolecten datos sensibles, el aviso de privacidad deberd
citar la norma que rige el tfratamiento que se da a este tipo de datos.

El comunicado o la divulgacion del aviso de privacidad no eximen al
responsable en el trdmite de la informacidon de dar a conocer las politicas a
los titulares.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION

El Titular de los datos personales tendrd los siguientes derechos:

= Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
responsables o encargados de su fratamiento.

= Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del
tratamiento.

» Serinformado por el responsable o encargado del tratamiento, respecto
del uso que se le dan a sus datos personales.

» Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones ante lo dispuesto en la ley y demds normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

= Revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresion del dato cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

» Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto
de tratamiento, feniendo en cuenta las restricciones que la legislacion
colombiana tenga frente a bases de datos de manejo especifico.

La compania habilitard medios de contacto para que los titulares de datos

puedan ejercer sus derechos.

DEBERES DE SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S. EN RELACION
CON EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S. mantendrd presente, en
todo momento, que los datos personales son propiedad de las personas a
las que se refieren y que solo ellas pueden decidir sobre los mismos. De tal
manera solo hard uso de ellos para aquellas finalidades para las que se
encuentra facultado debidamente y respetando en todo caso lo
establecido en laley 1581 de 2012, el decreto 1377 de 2013 y el decreto 886
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de 2014 y las demds normas aplicables sobre proteccion de datos
personales.

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

Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacion otorgada por el
Titular. Esta podrd ser digitalizada para su almacenamiento.

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccidon vy los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.
Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del
Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable vy
comprensible.

Actuadlizar la informacién, comunicando de forma oportuna al
Encargado del Tratamiento todas las novedades respecto de los datos
qgue previamente le haya suministrado y adoptar las demds medidas
necesarias para que la informacion que se le suministre se mantenga
actualizada.

Rectificar la informacidn cuando sea incorrecta y comunicar lo
pertinente al Encargado del Tratamiento.

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente
datos cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad
con lo previsto en la normatividad referida.

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.
Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos senalados en
la presente ley.

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar
el adecuado cumplimiento de la normatividad aplicable y, en especial,
para la atencidon de consultas y reclamos.

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion
se encuentra en discusion por parte del Titular, una vez se haya
presentado la reclamacion y no haya finalizado el frémite respectivo.
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
administracion de la informacién de los Titulares.

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



DERECHOS DE ACCESO

Como bien lo exige la norma el titular de los datos adquiere potestad de
conocer el proceder de sus datos personales, los responsables y encargados
de la informacidén dispondrdn de mecanismos sencillos y prdcticos para que
el titular tenga acceso sobre sus datos y pueda ejercer sus derechos sobre
ellos. Si el titular accede a sus datos personales eso implica que puede
consultar acerca de la existencia efectiva del tratamiento al que son
sometidos sus datos personales, conocer los datos objeto de tfratamiento por
parte de la compania, identificar las politicas de tratamiento de informacidén
y cada una de las finalidades que les procedan a sus datos.

SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S. garantizard el acceso a los
titulares de los datos siempre y cuando haya una previa identificacion con
la finalidad JUltima de cumplir con los principios de seguridad,
confidencialidad y acceso restringido de datos.

CONSULTAS

El articulo 14 de laley 1581 de 2012 y el articulo 21 del decreto 1377 de 2013,
estipula que los titulares o los causahabientes podrdn consultar informaciéon
de fipo personal que resida en cualquier base de datos. Para atender las
solicitudes de consulta SIETE GESTION HUMANA Y ORGANIZACIONAL
S.AS.usard mecanismos electronicos pertinentes, asi mismo creard
formularios o través de métodos simplificados comunicard su aviso de
privacidad, dispondrd de recursos como linea de atencion al titular o correos
electrénicos a fin de resolver inquietudes o intervenir en reclamaciones.

Independientemente del mecanismo a través del cual se perciban las
consultas, la compania cuenta con un término mdximo de 10 dias hdbiles
para atender a los requerimientos, cuando por razones estrictas de la
compania no se pueda responder al fitular dentro de ese limite, la compania
expresard al solicitante con anterioridad a la fecha limite establecida la
situacion imprevista y serd posible atender al requerimiento hasta 5 dias
hdbiles después del primer limite de vencimiento.



RECLAMOS

El titular que considere que la informacidén contenida en las bases de datos
sea objeto de correccion, actualizacion o supresion, o cuando determine la
existencia de un incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos
en estas politicas tendrdn el derecho de presentar un reclamo ante el
responsable del fratamiento de la informacion siguiendo los siguientes
pardmetros:

» El reclamo deberd formularse al responsable o encargado del
tratamiento de los datos con la identificacion del titular, la descripcion
de la situacién que da lugar al reclamo, la direccion y los documentos
que requiera respaldar. Si el requerimiento se encuentra incompleto el
solicitante contara con 5 dias siguientes a la recepcion del reclamo para
completar la solicitud.

» Una vez completado el reclamo se incluird en el base de datos una
leyenda que diga “reclamo en fradmite” y el motivo del mismo, en un
término no mayor a dos dias hdbiles. Dicha leyenda delbe mantenerse
hasta que el reclamo sea solucionado.

* El férmino mdaximo para atender un reclamo serd de 15 dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la recepcion del reclamo. Cuando
esta solicitud no pueda atenderse dentro de este lapso se informard al
titular los motivos de la demora y se tendrd como Ultima fecha limite 8
dias habiles siguientes al primer vencimiento.

El derecho alreclamo podrd ser ejercido por el titular de los datos personales
previa identificacion, de igual forma el titular podrd otorgar un poder para
sU representacion e interponer los reclamos a través de su apoderado, o
cuando se ftrata temdticas que involucren derechos de los ninos o
adolescentes las personas u organizaciones facultadas por ley pueden
interponer los reclamos.

Cuando la solicitud sea ejercida por persona distinta al titular sin manifestar
su calidad de apoderado el reclamo serd considerado como no
presentado.

La solicitud de rectificacion, actualizacion o supresion de datos debe ser
presentada por los medios habilitados por la compafia SIETE GESTION
HUMANA Y ORGANIZACIONAL S.A.S.y senalados en el aviso de privacidad.
El requerimiento debe contar como minimo con:

» Elnombre y domicilio del titular.
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» Documentos que acrediten la identidad del titular.
» Descripcion de su peticion.
» Datos adicionales que faciliten su localizacion.

SUPRESION DE DATOS

El fitular tiene el derecho en cualguier momento a solicitar la supresion de
sus datos personales cuando considere que estos
- no estdn siendo tratados de acuerdo con los pardmetros establecidos
dentro de lo establecido en la normatividad.
- han dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad
comunicada.

Una solicitud de supresion de informaciéon puede tratarse de una eliminacion
total o parcial de la informacién personal, sin embargo, el derecho de
cancelacidon no es absoluto y el responsable puede abstenerse de tal
solicitud siempre y cuando:

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

* Laeliminacion de datos sea impedimento en procesos que adelanten las
autoridades judiciales o administrativas vinculadas a obligaciones
fiscales, investigacion y persecucion de delitos.

» Los datos sean importantes para proteger los intereses juridicamente
tutelados del ftitular, para efectuar una accidén en funcidén del interés
publico o para cumplir con una obligacién adquirida con el fitular.

REVOCATORIA DE ACTUALIZACION

El fitulor de los datos personales puede revocar el consentimiento al
tratamiento de sus datos en cualquier momento siempre y cuando su
disposicion no vaya en contra de disposiciones legales o contractuales que
lo impidan, dependerd de la compania el disponer los mecanismos de facil
acceso para solicitar tal revocatoria.

Se detectan dos tipos de revocatorias posibles a ejercer por el titular, la
primera puede remitirse a negarse ante el destino de sus datos dispuestos
por el responsable y encargado o en segunda instancia consiste en negarse
ante ciertos tipos de tratamiento siendo esta Ultima una revocatoria parcial
de autorizacion. Para adelantar las revocatorias el titular debe ser muy
estricto en el tipo cambio que requiere e indicar con cual tratamiento de
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datos se encuentra inconforme. Siempre que la solicitud de revocatoria no
cruce con impedimentos legales el fitular estd en todo el derecho de
solicitarla

Los procedimientos establecidos por SIETE GESTION HUMANA Y
ORGANIZACIONAL S.A.S. para asistir las solicitudes de revocatorias no
podrdn exceder los limites impuestos por las normas citadas en las presentes
politicas.

La presente politica es aprobada por los socios de la organizacion, el dia 8
de marzo de 2021, en constancia firma:

SEBASTIAN VI{LLA GONIMA
Representante Legal
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