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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE
CONSTRUCTORA SUMAS & RESTAS S.A.S.
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad dar cumplimiento a lo dispuesto en el literal
k) del articulo 17 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 reglamentada por el Decreto 1377
de 2013, en la cual se regula los deberes en cabeza de los responsables del tratamiento
de datos personales de personas naturales, entre los que se encuentra el de la adopcion
de un manual interno de politicas y procedimientos mediante el cual se garantice el
correcto cumplimiento de esta Ley y en particular, para la atencién de las consultas y
reclamos realizadas por los titulares de la informacion.

Constructora Sumas & Restas S.A.S., dentro del desarrollo de su objeto social cumple
con lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 para ser considerado como
Responsable de Tratamiento, condicion que es aplicable a toda persona natural o
juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros, decida sobre las
bases de datos y/o el Tratamiento de los datos.

A través del presente manual, se instrumentalizan los procedimientos para la
recoleccion y tratamiento de los datos personales en los términos establecidos en la
Ley. Se integra al presente manual los anexos y modelos a través de los cuales se
obtiene la autorizacion por parte del Titular de la informacion, la cual adecua a las
necesidades propias de Constructora Sumas & Restas S.A.S.

Todo lo establecido en el presente manual esta alienado a los principios de seguridad,
y transparencia de la organizacién junto con la mision, vision y con los ejes estratégicos
establecidos para el desarrollo de las actividades de Constructora Sumas & Restas
S.A.S.

OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto el cumplimiento de las disposiciones legales,
constitucionales y jurisprudenciales concernientes al desarrollo del derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos relativos
al articulo 15 de la Constitucion Politica, asi como el derecho a la informacién
consagrado en el articulo 20 de la misma.

En resumen, el presente manual establece las politicas y los procedimientos a través
de los cuales el titular de los datos personales puede hacer efectivos sus derechos
relacionados con el tratamiento de sus datos, asi como los mecanismos para instar el
cumplimiento de los deberes en cabeza del responsable del tratamiento. Asi mismo,
se dan algunas definiciones relativas a términos necesarios para la correcta
aplicacion de las mencionadas politicas, junto con los principios sobre los que se
fundamenta la recoleccion y tratamiento de los datos personales.
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ALCANCE

El presente manual le es aplicable a los datos personales de personas naturales
registrados en las bases de datos relativas a Empleados, potenciales Empleados,
Accionistas, Proveedores, Potenciales Proveedores y Clientes (en lo pertinente) de
Constructora Sumas & Restas S.A.S., los cuales sean susceptibles de tratamiento.
Aplicara a los datos personales que sean objeto de recoleccion y manejo por parte de
Constructora Sumas & Restas S.A.S. en territorio colombiano.

La Politica contenida en este manual hace efectivo el compromiso Constructora Sumas
& Restas S.A.S., de proteger la informacion y serd  adoptada por todas las
dependencias de la organizacion que administran, operan, y poseen dominio para el
manejo de los datos personales de terceros; tales como Cartera, facturacion,
Vendedores, Compras, Contabilidad y Nomina y también para quienes proporcionan
servicios de logistica, y transporte en contrataciones por parte de nuestra empresa
para atender la venta de nuestros servicios.

Si por razones estrictamente comerciales o laborales se divulga la informacién personal
gue conservamos acerca de las persona a otras empresas, dichas entidades primero
deben haber acordado su compromiso con esta Politica respecto del procesamiento
de la informacién personal.

1. POLITICAS GENERALES

Las Politicas que a continuacién se enuncian, constituyen los paramentos generales
mediante los cuales se dara aplicacion lo establecido en el presente manual referente
a los datos personales de las personas a las que le es aplicable el tratamiento de sus
datos en virtud de Lo establecido en el presente Manual:

a) Principio de finalidad: El Tratamiento de datos personales por parte de
Constructora Sumas & Restas S.A.S. debe obedecer a una finalidad legitima, la
cual debe ser informada al Titular.

b) Principio de libertad: El Tratamiento de datos personales sélo podra ejercerse
mediando con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular de la
informacion. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento.

c) 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.
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d) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho
del Titular a obtener de Constructora Sumas & Restas S.A.S., en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le
conciernan.

e) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por
Constructora Sumas & Restas S.A.S. se debera manejar con 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.

f) 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.

2. AUTORIZACION

La compilacion, almacenamiento, consulta, uso, intercambio, transmision, transferencia
y tratamiento de datos personales requiere el consentimiento libre, expreso e informado
del Titular de la informacion. Basado en lo anterior y a través de este manual, se
implementa los mecanismos que permitan la consulta posterior por parte del titular de la
informacion.

Mecanismos para otorgar Autorizacion

La autorizacion por parte del titular podré constar en un documento fisico, electrénico o
cualquier otro formato que permita concluir de forma razonable que el Titular otorgé la
autorizacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, Constructora Sumas & Restas S.A.S. deja de
presente que la autorizacidon en todo caso serd mediante documento fisico, el cual
debera contar con la firma del Titular de la informacién, lo cual no obsta que mas
adelante se establezcan mecanismos diferentes para otorgar la autorizacion.

Prueba de la Autorizacion

Constructora Sumas & Restas S.A.S. en su calidad de Responsable y de Encargado
del Tratamiento dispondra de los medios necesarios para mantener los registro técnicos
y tecnolégicos de cuando y como se obtuvo la autorizacion por parte del Titular de la
informacion para el tratamiento de los mismos.
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3. AVISO DE PRIVACIDAD

El aviso de privacidad es un documento fisico, electronico o cualquier otro formato,
mediante el cual se informa al titular de la informacién sobre la existencia de politicas
que le seran aplicables, asi como la forma en la que pueden acceder alas mismas y
las caracteristicas del tratamiento que se le dara a los datos personales.

Contenido del aviso de privacidad

a) La identidad, domicilio y datos de contacto del Responsable o del Encargado
del Tratamiento.

b) El Tratamiento al cual serdn sometidos los datos y la finalidad del mismo.

c) Los mecanismos dispuestos por Constructora Sumas & Restas S.A.S. para que
el Titular conozca la politica de tratamiento de la informacion y los cambios
sustanciales que se produzcan en ella o en el aviso de privacidad
correspondiente. En todos los casos, debe informar al Titular como acceder o
consultar la politica de tratamiento de informacion.

4. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION

De conformidad con el articulo 8 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el Titular de los
datos personales tiene los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales Grupo CorpBanca
Colombia en su calidad de Responsable y Encargado del tratamiento.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Grupo CorpBanca Colombia.

c) Ser informado por el Grupo CorpBanca Colombia respecto del uso que le
ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, habiéndose agotado el
tramite de consulta o reclamo segun lo indicado en la mencionada Ley.

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.

f)  Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.
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Se deja de presente que los datos personales objeto del tratamiento son de
propiedad de las personas a las que se refieren y ellas son las facultadas para disponer
los mismos. Basado en lo anterior, solo hara uso de los datos personales conforme a
las finalidades establecidas en la Ley y respetando lo establecido en la Ley Estatutaria
1581 de 2012.

De conformidad con el articulo 17 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, se comprometen
a cumplir los siguientes deberes:

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

b) Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacion otorgada por el
Titular.

c) Realizar en los términos previstos en los articulos 14 y 15 de la Ley Estatutaria 1581
de 2012, la actualizacion, rectificacién o supresion de los datos.

d) Tramitar las consultas y reclamos formulados por los titulares en los términos
sefalados en el articulo 14 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

e) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

f) Insertar en las bases de datos la leyenda “informacion en discusion judicial” una vez
notificada por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad o detalles del dato personal.

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

h) Tramitar las consultas y reclamos formulados por los titulares de la informacion.

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

j) Aplicar las normas que reglamenten la Ley Estatutaria 1581 de 2012.
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6. PROCEDIMIENTOS PARA ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION.

Acceso

Teniendo en cuenta que la facultad de disponer o de decidir sobre los datos
personales esta en cabeza del Titular de la informacion, esta facultad implica
necesariamente el derecho del titular a acceder y conocer la informacién personal que
esta siendo objeto de tratamiento, incluyendo en este aspecto el alcance, condiciones y
generalidades del tratamiento.

Teniendo en cuenta lo anterior, se garantiza este derecho en cabeza del Titular, el cual
incluye.

a) El conocimiento de la existencia del tratamiento de sus datos personales.
b) El acceso a sus datos personales.
c) Las circunstancias del tratamiento de los datos personales.

Consulta

De conformidad con el articulo 14 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, los Titulares o
sus causahabientes podran consultar la informacion personal del Titular que repose en
cualquier base de datos. Basado en esto, se garantiza este derecho suministrando a
estos toda la informacién contenida en el registro individual o que esté vinculada con la
identificacion del Titular.

Segun la naturaleza de la base de datos personales, la consulta sera gestionada por el
area responsable de la atencion a la misma al interior de Constructora Sumas &
Restas S.A.S.

Las consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles contados
a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado dentro del primer término conferido,
en donde se expresara los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se
atendera su consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

Reclamo
De conformidad con el articulo 15 de la Ley Estatutaria 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
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el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley
Estatutaria 1581 de 2012, podran presentar un reclamo el cual sera tramitado bajo las
siguientes reglas:

1. El reclamo se formulard mediante comunicacion realizada por el titular o sus
causahabientes dirigida a la sociedad Constructora Sumas & Restas S.A.S.
responsable o el encargado del Tratamiento, la cual debe incluir la informacion
sefalada en el articulo 15 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012. Si el reclamo resulta
incompleto, se requerir4 al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la recepcién del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses
desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion
requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

En cualquier tiempo y gratuitamente, la persona natural Titular de los datos personales
0 su representante podra solicitar la rectificacion, actualizacion o supresion de sus datos
personales previa acreditacion de su identidad.

La solicitud de rectificacion, actualizacion o supresion de sus datos personales debe ser
presentada a través de los medios proporcionados sefialados en el aviso de privacidad
y debera contener como minimo la siguiente informacion:

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

2. Los documentos que acrediten la identidad o la representacion del Titular de
los datos personales.

3. La descripcion clara y precisa de los datos personales y de los hechos que dan
lugar al reclamo.

4. Los documentos que se desean hacer valer en la reclamacion.

La supresion implica la eliminacion total o parcial de la informacion personal de acuerdo
por lo solicitado por el Titular, de los registros, archivos y bases de datos o tratamientos
realizados por Constructora Sumas & Restas S.A.S.
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7. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley Estatutaria 1581 de
2012, Constructora Sumas & Restas S.A.S., implementara las medidas técnicas,
humanas y administrativas adicionales en caso de requerirse, que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros, mediante los cuales se evitara su adulteracion,
perdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

8. INFORMACION REQUERIDA POR CONSTRUCTORA SUMAS & RESTAS S.A.S.

El término “informacion personal” en esta Politica se refiere a la informaciéon que lo
identifica o puede identificarlo como individuo. Los tipos de informacion personal que
procesamos incluyen:

Clientes, Proveedores, Contratistas y Prestadores de Servicios

Nombre o Razon Social

Numero de Identificacion

Direccion y Teléfonos

Representante Legal

Contactos

Informacién Financiera como Activos, Pasivos, Patrimonio, Ingresos, costos y
Gastos

No. De empleados

e Responsabilidades Tributarias

e Aportes a la Seguridad Social

Empleados

e Nombre, sexo, domicilio, fecha de nacimiento, estado civil, nacionalidad,
escolaridad

Direccion de residencia, numero de teléfono y contactos de emergencia
Situacion militar

numero de ldentificacion,

namero de cuenta bancaria;
pagos realizados por enfermedad, pensiones, informacion del seguro y otros
beneficios
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e Informacion del conyuge o compafiera permanente, hijos menores, u otros
dependientes y beneficiarios elegibles;

e fecha de contratacion, fecha(s) de ascenso(s), trayectoria laboral,
habilidades técnicas, nivel de estudios, certificaciones y matriculas profesionales,
dominio de idiomas, cursos de capacitacidon a los que asistio;

e altura, peso y talla de la ropa, fotografia, limitaciones fisicas y necesidades
especiales;

e registros de ausencias al trabajo, asignacion y solicitudes de vacaciones,
antecedentes y expectativas salariales, evaluaciones de desempefio, cartas de
reconocimiento y recomendacion, y procedimientos disciplinarios y de reclamos.

e Cuando la ley lo permita y en forma proporcional a la funcién que
desempenia el empleado o eventual empleado, resultados de verificaciones de
crédito y antecedentes penales, resultados de pruebas de alcoholismo y
drogadiccion, examenes diagnosticos, certificaciones de salud, namero de
licencia de conducir, matricula del vehiculo y antecedentes en la
conduccion;

¢ informacién requerida para cumplir con las leyes, los requisitos y directivas de
las autoridades del orden publico u 6rdenes judiciales (por ejemplo, informacion
del pago de deudas y manutencion de menores);

e aceptaciones de las politicas Internas, lo cual incluye politicas de ética y
conflictos de interés, y politicas informaticas y otras relacionadas con el uso de
los recursos corporativos;

e informacion capturada en sistemas de seguridad, como circuito cerrado de
television (CCTV) y sistemas de entrada mediante codigos de barras;

e buzones de voz, correos electrénicos, correspondencia y otros productos del
trabajo y comunicaciones creados, guardados o transmitidos por un empleado
utilizando computadoras o equipos de comunicacion de XXXX;

e fecha de renuncia o cese laboral, motivo de la renuncia o el cese laboral,
informacion relacionada con la gestion del cese laboral (por ejemplo,
referencias).

9. USO DE LA INFORMACION POR PARTE DE CONSTRUCTORA SUMAS & RESTAS
S.AS.

Clientes, Proveedores, Contratistas y Prestadores de Servicios

La informacion personal de Clientes, Proveedores, contratistas y Prestadores de
Servicios se utilizara para:

e Fines estrictamente Comerciales
e Fines Tributarios y contables
e Fines de conocimiento del cliente
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e Fines publicitarios
e Fines estadisticos
e Estudios de cupos de créditos

Empleados
Se Utilizara la informacién personal de los empleados para:

e Evaluar solicitudes de empleo;

e administrar todos los aspectos de la relacion laboral con el empleado, lo cual
incluye, entre otros, némina, beneficios, viajes corporativos y otros gastos
reembolsables, capacitacion y desarrollo, control de asistencia, evaluacién de
desempeiio, procesos disciplinarios y de reclamos, y otros procesos
administrativos generales y relacionados con recursos humanos;

e mantener registros de enfermedades y programas de salud laboral;

e proteger la seguridad de los clientes, el personal y de Constructora Sumas &
Restas S.A.S. lo cual incluye el control y la simplificacion del acceso, y el
monitoreo de la actividad en instalaciones protegidas y la actividad en el uso de
computadoras, comunicaciones y otros recursos de Constructora Sumas &
Restas S.A.S.

e investigar y responder reclamos contra Constructora Sumas & Restas S.A.S.y
sus clientes;

e conducir encuestas de opinidon de los empleados y administrar programas de
reconocimiento de los empleados;

e administrar el cese de la relacion laboral, y proporcionar y mantener
referencias;

e mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios y

e cumplir con las leyes vigentes (por ejemplo, salud y seguridad), lo cual
incluye 6rdenes judiciales o administrativas respecto de empleados individuales
(por ejemplo, retencién juridica de fondos, pagos por manutencion de menores).

A fin de poner en practica los propdsitos descritos anteriormente, la informaciéon se
divulgara con los fines dispuestos anteriormente al personal de Facturacion y

Cartera, Vendedores, contabilidad y recursos humanos, encargados, consultores,
asesores y a otras personas que corresponda en nuestra organizacion.

Requisitos legales

Nos reservamos el derecho de divulgar cualquier informacion personal que tengamos

sobre la persona si un tribunal nos obliga a hacerlo o ante la solicitud de una entidad

gubernamental, o si consideramos que es necesario 0 conveniente para cumplir con la
L}
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ley, o para proteger o defender nuestros derechos o nuestra propiedad. Asi mismo, nos
reservamos el derecho de conservar la informacion recabada y procesar dicha
informacion para cumplir con normativas contables y fiscales.

10.DEFINICIONES

Para la aplicacion de las reglas y procedimientos establecidos en el presente manual,
y de acuerdo a lo establecido en el articulo 3 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, se
entendera por:

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

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

c) Aviso de privacidad: Documento fisico, electronico o en cualquier otro formato,
generado por el responsable del Tratamiento que se pone a disposicion del Titular
para el Tratamiento de sus datos personales. A través de este, se comunica al
Titular de la informacion la existencia de las politicas aplicables para el tratamiento
de sus datos personales, junto con la forma como acceder a las mismas y las
caracteristicas del tratamiento de los datos personales.

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

e) Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad
de Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion , tales como aquellos
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 promuevan intereses de cualquier partido politico o que garanticen
los derechos y garantias de partidos politicos de oposicién, asi como los datos
relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

f) 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.

g) Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
gue por si misma 0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el
Tratamiento de los datos.

h) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento.
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i) Tratamiento: Cualquier operacibn o0 conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

11.VIGENCIA

El presente Manual rige a partir de la fecha de su aprobacion.

Fecha de entrada en vigencia: 1° Agosto de 2013

12. ANEXOS

12.1. AVISO DE PRIVACIDAD Y AUTORIZACION EXPRESA PARA EL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

12.2. FORMATO PARA ACCESO A LA INFORMACION PERSONAL Y
ACTUALIZACION

12.3. FORMATO PARA RECLAMACIONES PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALE
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AVISO DE PRIVACIDAD Y AUTORIZACION EXPRESA PARAT=TRATAN D0.284917-1
DATOS PERSONALES

Constructora Sumas & Restas S.A.S. dentro del desarrollo de su objeto social cumple con
lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 para ser considerado como Responsable
de Tratamiento, condicién que es aplicable a toda persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con otros, decida sobre las bases de datos y/o el
Tratamiento de los datos de las personas naturales con las que opera.

En cumplimiento de la ley y de nuestro manual de politicas y procedimientos para la
proteccion de datos personales le informamos que los datos personales que usted
suministre en virtud de las operaciones que solicita o se celebran con Constructora Sumas
& Restas S.A.S. seran tratadas mediante el uso y mantenimiento de medidas de seguridad
técnicas, fisicas y administrativas, a fin de impedir que terceros no autorizados accedan a
los mismos, lo anterior de conformidad a lo definido en la ley y el desarrollo de funciones
publicas delegadas por el estado, y seran utilizados exclusivamente para fines
comerciales o laborales, tributarios, y estadisticos.

El responsable de sus datos personales designado por Constructora Sumas & Restas
S.A.S. Es la Administradora GLORIA NANCY HINCAPIE RESTREPO, ubicada en la
Carrera 38 No. 38 Sur 29 Envigado (Ant.), con email; tesoreria@csyr.com.co.

Nuestro manual de politicas y procedimientos para la proteccion de datos personales,
podra ser consultado en nuestra pagina web www.constructorasumasyrestassas.com

Leido lo anterior autorizo de manera previa, explicita e inequivoco a Constructora Sumas
& Restas S.A.S. para el tratamiento de los datos personales suministrados por mi persona
dentro de las confiabilidades legales, contractuales, comerciales, y las aqui contempladas.
Declaro que soy el titular de la Informacién reportada en este formato para autorizar el
tratamiento de mis datos personales y que los suministro de manera voluntaria y de forma
completa, confiable, veraz, exacta y veridica:

APELLIDOS Y NOMBRES:

TIPO DE IDENTIFICACION:

NUMERO DE IDENTIFICACION:
DIRECCION (POSTAL O ELECTRONICA):
TELEFONO FIJO O CELULAR:

C.C:
CIUDAD Y FECHA:

. |FIRMA i
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PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION
PERSONAL Y ACTUALIZACION

Salvo algunas excepciones limitadas, puede consultar la informacién personal que
mantenemos acerca de ustedes enviandonos una solicitud escrita por carta o correo
electronico a las direcciones indicadas a continuacion.

Direccion: CARRERA 38 NO. 38 SUR 29 ENVIGADO
Email: tesoreria@csyr.com.co

Para ello debera incluirse el nombre completo, Documento de ldentidad y tipo de
Tercero es decir si es Cliente, Proveedor, Contratista, prestador de servicios o
Empleado, para que podamos constatar su identidad y la informacion personal
gue mantenemos sobre usted.

A si mismo podran solicitarnos Actualizacién, correccion o que dejemos de procesar
informacion personal que conservamos sobre usted o limitar su uso.

Si considera que la informacién es incorrecta o que el procesamiento debe
interrumpirse, borraremos o corregiremos la informacion.

Utilice el Formato para Reclamaciones para el tratamiento de datos personales
gue se tiene para tal fin.

Solicitud de acceso a informacion personal/preguntas o reclamos

Si tiene preguntas acerca de esta Politica, o cualquier inquietud o reclamo
respecto de la administracién de la Politica, o si desea presentar una solicitud
para acceder a la informacion personal que conservamos sobre usted, comuniquese
con nosotros a través de cualquiera de los siguientes medios:

e Para empleados actuales, a través del encargado de recursos humanos; y
e Para Clientes, proveedores, Contratistas y Prestadores de Servicios, a
través de la Administradora GLORIA NANCY HINCAPIE RESTREPO

Ademas de los compromisos establecidos en esta Politica, Constructora Sumas &
Restas S.A.S., tambiénha garantizado el cumplimiento de algunas de sus obligaciones
con relacién a la informacién personal mediante el cumplimiento de las normas de
proteccion de datos y estandares obligatorios en nuestro pais.
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FORMATO PARA RECLAMACIONES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

FECHA DE RADICACION:

NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES DEL
SOLICITANTE:

APELLIDOS: NOMBRES:

TIPO DE IDENTIFICACION:

NUMERO DE IDENTIFICACION:

DIRECCION (POSTAL O ELECTRONICA):

TELEFONO FIJO O CELULAR:

DATOS PERSONALES SUMINISTRADOS A CONSTRUCTORA SUMAS & RESTAS
S.A.S. QUE SON MATERIA DEL RECLAMO:

DESEA ADJUNTAR ALGUN DOCUMENTO QUE DEMUESTRE LOS ANTERIORES

HECHOS: SI NO:
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TIPO DE OPERACION QUE DESEA REALIZAR CON RELACION A SUS DATOS
PERSONALES:

ACTUALIZACION: CORRECCION: SUPRESION:

FIRMA

C.C.

EL PRESENTE FORMATO PARA SU VALIDEZ Y ATENCION, DEBE SER
FIRMADO Y PRESENTADO DE FORMA ORIGINAL.

QUIEN COMO RESPONSABLE DE LOS DATOS PERSONALES DARA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE AL RECLAMO DENTRO DE LOS TERMINOS DEFINIDOS
POR LA LEY CONTADOS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE A LA FECHA DE SU
RECIBO.

* TODOS LOS CAMPOS DEBEN SER DILIGENCIADOS.

S| EL RECLAMO RESULTA INCOMPLETO, CONSTRUCTORA SUMAS & RESTAS
S.A.S. REQUERIRA AL INTERESADO DENTRO DE LOS CINCO (5) DIAS
SIGUIENTES A LA RECEPCION PARA QUE SUBSANE LAS FALLAS.
TRANSCURRIDOS DOS (2) MESES DESDE LA FECHA DEL REQUERIMIENTO SIN
QUE EL SOLICITANTE PRESENTE LA INFORMACION REQUERIDA, SE
ENTENDERA QUE HA DESISTIDO DEL RECLAMO.

SI NO COINCIDIMOS EN QUE LA INFORMACION SEA INCORRECTA, NO LA
ELIMINAREMOS, NO OBSTANTE, REGISTRAREMOS EL HECHO DE QUE USTED
CONSIDERA QUE ESA INFORMACION ES INCORRECTA EN LOS ARCHIVOS
PERTINENTES.




