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ASTIVIK S.A, Sociedad comercial identificada con el NIT 890.401.608-8 con
domicilio principal en la direccién Brr Albornoz km 3 via mamonal, en adelante
denominada como LA COMPANIA, reconoce la importancia de la seguridad,
privacidad y confidencialidad de los datos personales de sus usuarios, clientes,
trabajadores, proveedores y en general de todos sus agentes de interés respecto
de los cuales ejerce tratamiento de informacion personal, por lo que en cumplimiento
a los mandatos constitucionales y legales, presenta el siguiente documento que
contiene sus politicas para el tratamiento de datos personales.

TITULO |
DEFINICIONES

Los conceptos que a continuacion se presentan, son resultado de lo expuesto por
la Ley 1581 de 2012. Por lo anterior, los mismos han de ser interpretados de manera
integral y en asonancia con el derecho fundamental que desarrollan.

e Datos Personales: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse
a una o varias personas naturales determinadas o determinables.

e Datos Personales Privados: Aquellos cuyo conocimiento es restringido al
publico.

e Datos Sensibles: Son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacidén politica, las convicciones
religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales,
de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico
0 que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion
asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos, entre otros, la captura de imagen fija o0 en movimiento, huellas
digitales, fotografias, iris, reconocimiento de voz, facial o de palma de mano,
etc.

e Datos Publicos: Dato que no sea semiprivado, privado o sensible, que
puede ser tratado por cualquier persona, sin necesidad de autorizacion para
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ello. Son publicos, entre otros, los datos contenidos en el registro civil de las
personas (p.ej. si se es soltero o casado, hombre o mujer) y aquellos
contenidos en documentos publicos (p.ej. contenidos en Escrituras Publicas),
en registros publicos (p.ej. el registro de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria), en gacetas y boletines oficiales y en sentencias judiciales
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

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

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento (e]. Base de Datos de clientes, entre otras).

Tratamiento de Datos: Cualquier operacion o conjunto de operaciones
sobre datos personales, tales como la recoleccidén, almacenamiento, uso,
circulacion o supresion.

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

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.

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para
llevar a cabo el Tratamiento de datos personales. El consentimiento puede
otorgarse por escrito, de forma oral o mediante conductas inequivocas del
Titular que permitan concluir que otorgd la autorizacion.

Aviso de Privacidad: Comunicacién verbal o escrita cuyo fin es informar al
titular de los datos sobre la existencia de un manual de politicas de
tratamiento que le sera aplicable al procesamiento de su informacién.
Transferencia: Envio de datos, dentro o fuera del territorio nacional, cuyo
remitente y, a su vez, destinatario, es un Responsable del Tratamiento de
Datos.

Transmision: Comunicacion de Datos, dentro o fuera del territorio
colombiano, cuyo remitente es el Responsable y su receptor es el Encargado
del Tratamiento de Datos.

Oficial de Proteccién de Datos: Institucion encargada de vigilar, controlar y
promover la aplicacion de la Politica de Proteccion de Datos Personales al
interior de la Compaiiia.
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MARCO LEGAL APLICABLE AL TRATAMIENTO

En virtud de la presente politica se aplicaran los siguientes referentes normativos y
los procedimientos/lineamientos expedidos por ASTIVIK S.A, para el tratamiento de
los datos personales:

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 1581 de 2012.

Decreto Unico 1074 de 2015.

Decretos Reglamentarios.

Jurisprudencia aplicable.

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales.

Manual de procedimientos para el tratamiento de datos personales.
Lineamientos para la supervision del tratamiento de datos personales.
Lineamientos para el relacionamiento con terceros.

TITULO 1l

PRINCIPIOS A LOS QUE ESTA SUJETO EL TRATAMIENTO

En todo caso, el procesamiento de datos personales que se efectie con ocasién de
la presente Politica de Tratamiento, debera regirse estrictamente bajo los siguientes
principios:

Legalidad: El Tratamiento debe sujetarse a lo establecido en la Ley.
Finalidad: La finalidad del Tratamiento debe ser legitima, temporal e
informada al titular.

Limite razonable: Se limitara el almacenamiento y procesamiento de datos
personales a lo que es esencialmente necesario para cumplir los propositos
previamente especificados de la relacion de negocios, asi como el
cumplimiento de los fines autorizados por el Titular.

Libertad: El dato puede ser tratado soOlo con el consentimiento previo,
expreso, informado y auto determinado por el titular o por mandato legal o
judicial.
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e Veracidad o calidad: La informacion debe ser veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible.

e Transparencia: Debe garantizarse el derecho del titular a obtener
informacion sobre sus datos en cualquier momento y sin restricciones.

e Acceso y circulacién restringida: El Tratamiento sélo podra hacerse por
personas autorizadas por el Titular o por las personas previstas en la Ley.

e Seguridad: Lainformacion debe manejarse con las medidas necesarias para
otorgar seguridad a los registros y evitar su adulteracion, pérdida, consulta,
uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

e Confidencialidad: Los datos personales que no tengan la naturaleza de
publicos son reservados y sélo se pueden suministrar en los términos de la
Ley Toda persona que intervenga en el procesamiento de la informacion
debera garantizar su caracter reservado.

e Incorporacion sistematica: Los principios de Proteccion de Datos Personal
se implementaran en todos los procesos y procedimientos del negocio.

TITULO IV
DATOS SUJETOS A TRATAMIENTO

ASTIVIK S.A ser& responsable del tratamiento de los siguientes tipos de datos
recolectados:

e Datos de identificacion

v' Generales: de las personas, familiares, beneficiarios o terceros, estos
pueden ser por ejemplo: nombre, apellido, tipo de identificaciébn, nUmero
de identificacion, fecha y lugar de expedicion, sexo y otros.

v’ Especificos: firma, nacionalidad, datos de familia, firma electronica, otros
documentos de identificacion, lugar de nacimiento, edad y otros.

v' Biométricos: huella, geometria facial o corporal, fotografias, videos, voz y
otros.

e Datos de ubicacion
v' Relacionados con la actividad comercial/privada o profesional de las
personas: direccion, teléfono, correo electronico y otros.
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e Datos socioecondmicos

v

ANERN

Datos financieros, crediticios y/o derechos de caracter econémico de las
personas.

Estrato, propiedad de la vivienda y otros.

Informacién tributaria de la persona

Patrimoniales de la persona, bienes muebles e inmuebles, ingresos,
egresos, inversiones y otros.

Datos relacionados con la actividad econémica de la persona

Historia laboral de la persona, experiencia laboral, cargo, fechas de
ingreso y egreso, anotaciones, llamados de atencion y otros.

Datos relacionados con su nivel de estudio, capacitacion, historial
académico y otros.

Fechas y datos generales de afiliacion y aportes al sistema integral de
seguridad social, como pueden ser los relacionados con EPS, IPS, ARL y
otros.

e Datos sensibles

v

Datos biométricos como son imégenes fijas y en movimiento, y huellas
digitales.

e Otros datos

v

v

Personales de acceso a la informacién: usuarios, claves, IP, perfiles y
otros.
Antecedentes judiciales y/o disciplinarios.

TITULO V

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

En su calidad de responsable del tratamiento de los datos recolectados, ASTIVIK
S.A declara que los mismos seran procesados con ocasion de una(s) de la(s)
siguiente(s) finalidad(es):

1. Registro de Proveedores: proceso necesario para suplir las necesidades
de la compaiiia, llevar un registro para futuras adquisidores de bienes o
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servicios para garantizar el desarrollo de su objeto misional, asi como
adelantar su gestion, financiera y contable.

. Contratacion de Empleados y recursos humanos:

e Seleccién del personal requerido por la Compafiia, tramitar su vinculacion
y demas datos requeridos para controlar la ejecucion de las relaciones
laborales suscritas por la misma.

e Realizar seguimiento a la historia laboral de los empleados y todas las
novedades o actividades que alimenten la misma durante el tiempo de
duracion del contrato.

e Llevar a cabo transacciones y acciones pertinentes con fines
administrativos internos tales como: administracion de beneficios
colectivos, pago de ndmina, reconocimiento de obligaciones legales, pago
de beneficios extralegales, auditorias, reportes contables, analisis
estadisticos, facturacion, pago de aportes legales al sistema general de
seguridad social, capacitacion y formacion, reconocimiento de
prestaciones sociales a cargo del Sistema General de Seguridad social
(incapacidades, licencias y demas) entre otros procesos propios de la
administracion de personal.

. Servicio al Cliente: Atender las quejas, solicitudes, reclamos o consultas
que se generen por parte de los Usuarios de ASTIVIK S.A o el publico en
general.

. Gestion de clientes: Mantener una relacion comercial con los clientes con
el fin de fidelizarlos y llevar una gestién contable, fiscal y administrativa.

Ingreso de Visitantes: Registrar el ingreso de visitantes, contratistas o
cualquier persona diferente a empleados de ASTIVIK S.A, en cumplimiento
de sus procedimientos internos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Monitoreo mediante circuito cerrado de Television: Seguridad y vigilancia
de las instalaciones de ASTIVIK S.A.
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TITULO VI

DERECHOS QUE LE ASISTEN AL TITULAR DE LA INFORMACION

e Conocer integramente y de forma gratuita sus datos personales que estan
siendo objeto del tratamiento, asi como a actualizarlos, complementarlos y
rectificarlos frente a ASTIVIK S.A o los encargados del tratamiento.

e Conocer el uso que se le ha dado a sus datos personales, previa solicitud.

e Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a ASTIVIK S.A, salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento, de conformidad
con la ley.

e Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del dato cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

e Presentar ante la superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012.

e Serinformado acerca de la no obligatoriedad de las respuestas a las preguntas
que le sean hechas, cuando éstas versen sobre datos sensibles.

e Conocer nuestra politica de tratamiento, y los cambios sustanciales que se
lleguen a producir en las politicas de tratamiento.

TITULO VI

TRANSMISION Y TRANSFERENCIA DE DATOS

Transferencia de Datos:

Con ocasion de las actividades desarrolladas por la Compaiiia y de acuerdo con las
disposiciones legales, ASTIVIK S.A podra servirse de transferir informacion para
gue ésta sea tratada por terceros responsables dentro y fuera del territorio nacional.
Esta transferencia de datos personales debera llevarse a cabo con estricta sujecion
a lo dispuesto por la presente politica de tratamiento y a los estandares de seguridad
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implementados por la Compaifia. Para la transferencia ASTIVIK S.A solicitara
autorizacion del Titular de la informacion. En virtud de la transferencia realizada, de
acuerdo con la Ley, ASTIVIK S.A, dejara de ostentar la calidad de responsable del
tratamiento.

Transmision de Datos:

Con ocasion de las actividades desarrolladas por la Compafiia y su estructura
organizacional, ASTIVIK S.A podra servirse de transmitir informacion para que ésta
sea tratada por terceros encargados dentro y fuera del territorio nacional. El
tratamiento de datos deberd llevarse a cabo con estricta sujecion a lo dispuesto por
la presente politica y a los estandares de seguridad implementados por la Empresa.
Asi mismo, deberd incluirse en la autorizacion otorgada por el Titular de la
informacion, la debida habilitacion para llevar acabo la transmision en cuestion.

TITULO VI
AUTORIZACION DEL TRATAMIENTO

ASTIVIK S.A solicitara a los titulares de la informacidén autorizacién previa e
informada para su tratamiento. Esta podra ser escrita, verbal o mediante conductas
inequivocas. ASTIVIK S.A conservara prueba de las autorizaciones obtenidas para
el tratamiento de los datos. Para el caso, en donde el titular de la informacion solicite
suprimir su informacion, la autorizacion obtenida sera preservada por el tiempo que
la Compainiia lo requiera.

TITULO IX
ADMINISTRACION BASES DE DATOS

ASTIVIK S.A hace un manejo de sus bases de datos con informacién personal,
atendiendo a las finalidades antes sefialadas y sus vigencias estan estrictamente
ligadas al cumplimiento de dichas finalidades.
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TITULO X

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE RECLAMACIONES,
CONSULTAS Y RECLAMOS

ASTIVIK S.A dispondra para las consultas y reclamos los canales y procesos
establecidos en el manual de procedimientos para el tratamiento de datos
personales que forma parte de esta politica, y ejecutara para su atencion y tramite
las actividades establecidas en su procedimiento de atencion de consultas y
reclamos.

e Consultas
El titular de la informacidn, sus causahabientes o cualquiera otra persona con
interés legitimo, realizara las consultas a través de comunicacion escrita o
por medio de correo electronico, en el que:

1. determine su identidad, incluyendo su nombre y numero de
identificacion.

2. se especifique de manera clara y expresa el motivo de la consulta.

3. se acredite el interés legitimo con el que actua, adjuntando en todo caso
los debidos soportes.

4. se indique la direccion fisica o electronica de correspondencia a la que
se pueda remitir la respuesta de la solicitud.

De conformidad con el articulo catorce (14) de la Ley 1581 de 2012: “La consulta
sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de
la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atenderla dentro de dicho

término, se informard al interesado, expresando los motivos de la demora y
sefalando la fecha en que se resolvera su consulta, la cual en ningun caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.”

e« Reclamos
El titular, sus causahabientes o cualquiera otra persona con un interés

legitimo que consideren que la informacién contenida en una base de datos
debe ser objeto de correccidn, actualizacion, supresion, o revocacion de la
autorizacion otorgada para el tratamiento, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de
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2012, podran, por medio fisico o electronico, presentar oportuna reclamacion
al area responsable. De conformidad con el articulo quince (15) de la Ley
1581 de 2012, dicha reclamacion sera procedente una vez se verifique el
cumplimiento de los requisitos que a continuacion se presentan:

1. El reclamo debera: i) incluir la identidad de quien reclama, aduciendo su

nombre y numero de identificacion; ii) especificar de manera clara y
expresa el motivo de la consulta; iii) acreditar el interés legitimo con el que
actua el reclamante, adjuntando en todo caso los debidos soportes v, iv)
indicar la direccion fisica o electrénica de correspondencia a la que deba
remitirse la respuesta de la solicitud. De encontrarse que el reclamo se
encuentra incompleto, “se requerira al interesado dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la recepcion del mismo 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 caso de que la Empresa no sea competente para resolver el reclamo,
dara traslado a quien corresponda en un término maximo de cinco (5) dias
habiles e informara de la situacion al interesado.

“Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una
leyenda que diga “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término
no mayor a cinco (5) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta
que el reclamo sea decidido.”

“El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atenderlo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la
demora y la fecha en que se resolvera su reclamo, la cual en ningun caso podra
superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.”

La solicitud de supresion de la informacién y la revocatoria de la autorizaciéon no
procederan cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en
la base de datos.
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Sivencido el término legal respectivo, el responsable y/o el encargado, segun fuera
el caso, no hubieran eliminado los datos personales, el titular tendra derecho a
solicitar a la Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la revocatoria de
la autorizacion y/o la supresion de los datos personales. Para estos efectos se
aplicaréd el procedimiento descrito en el articulo 22 de la Ley 1581 de 2012.

TITULO XI

1. AREA ENCARGADA DE LA ATENCION DE CONSULTAS Y RECLAMOS

Las dependencias responsables de recibir, atender y resolver las consultas y
reclamos de titulares de datos personales o personas legitimadas para ello, de
acuerdo al tipo de informacion y finalidad del dato personal que manejen son:

FINALIDAD AREA RESPONSABLE
Gestién contable, fiscal y
administrativa - Gestion de || COMPRAS

proveedores y contratistas

Recursos humanos - Gestion de

personal GESTION HUMANA

Informacién de Empleados

Gestién contable, fiscal y

administrativa - Gestion de clientes
COMERCIAL
Publicidad y prospeccion comercial —

Ofrecimiento productos y servicios

11



POLITICA PARA EL TRATAMIENTO Fecha de
Emisioén:

AceTiIviv a DE DATOS PERSONALES 2017-06-28
FRaF i I W AN

SHIPYARD

Pagina 12 de 12
VERSION No.1

Seguridad - Seguridad y control de

e SEGURIDAD FISICA
acceso a edificios

Los canales de atencion a los titulares que la Compafia ha puesto a disposicion
para el ejercicio de los derechos que refiere la Ley 1581 de 2012 son:

Correos electronicos: recepcion@astivik.com.co

Sitio Web: www.astivik.com.co
Teléfono PBX: 6685018 Ext 1300

Punto de Atencion Personal: Recepcion Principal Astivik.

TITULO Xl

MODIFICACIONES A LA POLITICA

ASTIVIK S.A se reserva el derecho de modificar la politica de privacidad de la
informacion de caracter personal en cualquier momento. Para el efecto realizara la
publicacién de un aviso en la pagina de internet con cinco (5) dias habiles de
antelacién a su implementacion y durante la vigencia de la politica. En caso de no
estar de acuerdo con las nuevas politicas de manejo de la informacion personal, los
titulares de la informacién o sus representantes podran solicitar a la entidad el retiro
de su informacién a través del medio indicado anteriormente. Sin embargo, no se
podra solicitar el retiro de los datos mientras se mantenga un vinculo de cualquier
orden con la entidad.

VIGENCIA

La vigencia de esta Politica de Tratamiento comenzé a regir desde el 4 de Abril de
2013.
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