POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

En el presente documento se establecen las politicas y procedimientos
establecidos por SME INTERVENTORIA Y CONSTRUCCION SAS (En adelante SME)
para el manejo y proteccion de los datos personales, obtenidos en las relaciones
con asociados, colaboradores, clientes, contratistas, proveedores o cualquier
tercero. Estos se someterdn a lo indicado en la presente politica, estableciendo las
medidas, finalidades, procedimiento y uso que daremos a nuestras bases de datos,
asi como el conjunto de mecanismos con lo que sus fitulares cuentan a fin de
conocer, actualizar, modificar, ratificar, suprimir o en general disponer de los datos
suministrados y/o revocar la autorizacion dada a SME, sucursales o sus filiales.

Para efectos de la presente politica, se entenderd que la informacion objeto de
tratamiento por parte de SME y para este documento los “datos personales” serdn
el conjunto de datos que suministran los tfitulares cuando acceden a los bienes,
servicios o en general ingresan a las plataformas comerciales de la compania, vy
qgue en general pueden resumirse como nombres, apellidos, numeros de
identificacion, edad, sexo, direccidon, pais ciudad de residencia, correo
electrénico, gustos preferencias y en general el conjunto de datos requeridos en el
proceso de registro los cuales en todo caso no serdn de cardcter sensible conforme
a las definiciones legales del término.
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PRINCIPIOS RECTORES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:

¢ Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos:
El fratamiento de datos personales es una actividad reglada que debe sujetarse a
los establecido en la Ley y en las demds disposiciones que la desarrollen.

¢ Principio de finalidad:
El tratamiento de datos personales debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular.

¢ Principio de Libertad:
El tfratamiento de datos personales solo puede ejercerse con el consentimiento
previo expreso e informado del Titular. Los datos personales no podrdn ser obtenidos
o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que
revele el consentimiento.

e Principio de veracidad o calidad:
La informacion personal sujeta debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible, en este sentido, se prohibe el tratamiento de datos
parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

¢ Principio de transparencia:
En el tratamiento de datos personales debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener del responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento en
cualguier momento vy sin restricciones, informacién acerca de la existencia de
datos que le conciernan.

e Principio de acceso y circulacion restringida:

El tratamiento de datos personales esta sujeto a los limites que se derivan de la
naturaleza de los mismos de las disposiciones de Ley y la Constitucidn. En este
sentido, su tfratamiento solo podrd hacerse por personas autorizadas por el Titular
y/0 por personas previstas en Ley. En este sentido, los datos personales salvo la
informacién publica no podrdn estar disponibles en internet u otros medios de
divulgaciéon o comunicacidn masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros
autorizados conforme a la Ley.

e Principio de seguridad:
La informacidn personal sujeta a tratamiento por el responsable del tfratamiento o
el encargado del tratamiento a que se refiere la Ley se deberd manejar con las
medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracién, perdida, consulta, uso o acceso
no autorizado o fraudulento.
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¢ Principio de confidencialidad:
Todas las personas que intervengan en el tfratamiento de los datos personales que
no tengan la naturaleza de publicos estdn obligadas a garantizar la reserva de la
informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores
gue comprende el fratamiento, pudiendo solo realizar el suministro o comunicacién
de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas enla Ley y en los términos de la misma.

TRATAMIENTO Y FINALIDAD DE LA INFORACION

Al momento de obtener la informacion se le informara al cliente, colaborador,
contratista, proveedor o cualquier tercero del que se recaude la informacion
personal para un tratamiento asociado con la relacion contractual y/o comercial,
las finalidades de manera clara y suficiente, obteniendo su respectiva autorizacion,
Como son:

e Cumplir con las reglamentaciones de Ley en cuanto al sistema de
autocontrol del riesgo de lavado de activos y financiacion del terrorismo —
SARLAFT.

e Labase de datos de empleados busca tener centralizada la informacion de
los colaboradores. Sus datos de contacto pueden ser compartidos con las
entidades vinculadas a SME con el fin de que los empleados puedan tener
accesos a los beneficios que se reportan al adquirir productos o servicios
provenientes de empresas de SME.

e La base de datos de exempleados busca tener a disposicion de las
autoridades, o del mismo ftitular, su informacién durante el termino
establecido en la Ley laboral.

e La base de datos de aspirantes a empleados recoge la informacién
proveniente de las Hojas de Vida, certificaciones y referencias personales de
quienes se presentan a procesos de seleccidn y busca identificar los
candidatos mdas idéneos para ser vinculados.

e La base de datos de proveedores y contratistas contiene informacion
actualizada y suficiente acerca de las personas que tienen esta calidad.

e La base de datos de clientes busca tener un contacto con los titulares para
presentarse como constructora e informarlos acerca de los productos,
servicios o framites.

Solicitar opiniones de los titulares de los datos para recibir retroalimentacion
respecto a la calidad de productos o servicios de la compania, y en general para
efecto de mejoras organizacionales y/o corporativas.

En el evento en que la finalidad cambie o modifique de tal manera que el fitular
de manera razonable no lo espere, se le informara a este de manera previa, con el
fin de obtener de nuevo su consentimiento.
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DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORACION

En concordancia con los términos del articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, son
derechos de los titulares, los siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a SME, Este
derecho se podrd ejercer, entre ofros frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error o aquellos cuyo
fratamiento este expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacién otorgado salvo cuando expresamente se
exceptiue como requisito para el fratamiento.

Ser informado previa solicitud al responsable o el encargado, del
fratamiento que se les ha dado a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley y las demds normas que se modifiquen,
adicionen o complementen.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del uso de los datos cuando
en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion procederd cuando
la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el
tfratamiento el responsable o encargado hayan incurrido en conductas
contrarias a esta Ley o a la constitucion.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto del
fratamiento.

ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS RELACIONADOS CON DATOS

PERSONALES

El responsable interno del fratamiento de datos personales serd la Direccion
Administrativa y Financiera, a la que podrd contactar en el correo electronico
sme.admon@gmail.com, o acercarse y/o enviar su solicitud a la Carrera 28 A No.
49 A 91 AP 301 de la ciudad de Bogotd o comunicarse a los nUmeros 6018115059 —
3124508896 — 3052078915.

PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA
INFORACION

Quien siendo fitular de los derechos referidos en el numeral anterior requiera
presentar una consulta, reclamo o decidiere revocar, modificar, o en general
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Disponer de ellos bajo cualquier modalidad de las previomente indicadas o en
concordancia con la Ley, deberd observar los siguientes procedimientos generales
de solicitud frente a SME para que proceda a lo siguiente:

Area de contacto para la atencién de peticiones, consultas o reclamos. El drea
encargada de la atencidon es la direccion Administrativa y Financiera con quien
deberdn contactarse para la atencién de peticiones. Consultas y reclamos de los
titulares al interior de SME, a fin de actualizar, modificar, rectificar, suprimir o revocar
cualquiera de sus datos.

Procedimiento para consultas sobre datos personales. Cuando el titular de los
derechos o sus causahabientes requieran consultar informacion personal del titular
que repose en cualquier Base de datos de SME, deberdn solicitar a la compania
por medio escrito (correo fisico o electronico) tal informacion, y la consulta serd
atendida en un plazo mdximo de diez (10) dias hdbiles para dar respuesta a los
requerimientos. Cuando por cualquier motivo no fuero posible atender la consulta
dentro de dicho termino, se informard al interesado explicando los motivos y se
indicard una nueva fecha para la atencién de la consulta, la cual en todo caso
deberad ser resuelta dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.

Procedimiento para reclamo sobre datos personales. El titular o sus causahabientes
gue consideren que la informacion contenida en una base de datos debe ser
objeto de correccion, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley 1581 de 2012
podrdn presentar un reclamo ante el responsable o el encargado den tratamiento,
el cual serd tframitado con el siguiente procedimiento:

e El reclamo deberd formularse mediante solicitud escrita dirigida a SME
identificando al titular, la descripcidn de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccion y adjuntando los documentos que se quieran utilizar
como soporte del mismo. En caso de que el reclamo fuere incompleto, se
requerird al interesado denfro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion
del reclamo para que subsane aquello a lo que hubiere lugar

e Si no hubiere respuesta con la complementacion por parte del interesado
en un término de dos (2) meses, se entenderd que ha desistido del reclamo.

e En caso de que SME no fuere competente para resolverlo, dard tfraslado a
quien corresponda en un término mdaximo de dos (2) dias hdbiles. Esta
leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

e Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos la
leyenda que diga “reclamo en trdmite” y el motivo del mismo, en un termino
no mayor a dos (2) dias hdbiles, esta leyenda deberd mantenerse hasta que
el reclamo sea decidido.

INTERVENTORIA Y
CONSTRUCCION SAS




e El término mdximo para la atencion del reclamo serd de quince (15) dias
hdbiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando
por cualquier motivo no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho
término, se informard al usuario explicando los motivos y se indicard una
nueva fecha para la atenciéon del reclamo, la cual deberd ser resuelta
dentro de los ocho (8) dias hdbiles siguientes al vencimiento del primer
término.

QUEJAS ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO.
El titular, causahabiente o apoderado deberd agotar en primer lugar este framite
de consulta o reclamo, antes de dirigirse a la SIC a formular su queja.

MEDIDAS DE SEGURIDAD.

SME se compromete a utilizar y dar tratamiento adecuado a los datos personales
recopilados, evitando de la mejor forma disponible a su alcance que terceros NO
accedan sin autorizacién al conjunto de datos recaudados.

ENTRADA EN VIGOR Y TIEMPO DURANTE EL CUAL SE TRATARAN LOS DATOS
PERSONALES.

Los datos personales de los fitulares se mantendrdn en las bases de datos de la
compania hasta cumplir con las finalidades estipuladas en el presente documento.
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