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1. OBJETIVO

Garantizar la proteccién de los datos personales o de cualquier tipo de informacion que
sea utilizada o se encuentre en las bases de datos y archivos, teniendo como referencia
y garantizando el derecho constitucional que tienen las personas de conocer, actualizar
y rectificar la informacion que en su momento haya sido suministrada en las bases de
datos y/o archivos. Todo esto definido en el articulo 15 de la constitucion politica de
Colombia, la Ley 1581 de 2012 y demas decretos reglamentarios.

El presente documento busca establecer los criterios fundamentales para la obtencion,
recoleccion, uso, tratamiento, procesamiento, intercambio, transferencia y trasmision de
datos personales, y fijar las responsabilidades de SER AMBIENTAL S.A E.S.P y de sus
empleados en el manejo de y tratamiento de los datos personales que se encuentran en
las bases de datos y/o archivos.

2. ALCANCE

Los criterios definidos en la politica de privacidad y manejo de datos personales
aplicaran a todas las bases de datos y/o archivos que contengas datos personales que
sean objeto de tratamiento por parte de SER AMBIENTAL S.A E.S.P

3. RESPONSABLES:

4. DEFINICIONES

e AUTORIZACION: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para
llevar a cabo el Tratamiento de Datos Personales.

e AVISO DE PRIVACIDAD: Comunicacion 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 informaciéon que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

e BASE DE DATOS: Conjunto organizado de Datos Personales que sea objeto de
Tratamiento.

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

e DATO PUBLICO: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, 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
publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre
otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales
y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

e DATO SENSIBLE: Es el dato personal que afecta la intimidad del titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
afiliaciones sindicales, el origen racial o étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas, morales o filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
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organizaciones sociales, de derechos humanos o que promuevan intereses de
cualquier partido politico o 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.

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. En los eventos en que
el Responsable no ejerza como Encargado de la Base de Datos, se identificara
expresamente quién sera el Encargado.

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.

TERMINOS Y CONDICIONES: marco general en el cual se establecen las
condiciones para los participantes de actividades promocionales o afines.
TITULAR: Persona natural cuyos Datos Personales sean objeto de
Tratamiento.

TRATAMIENTO: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones sobre Datos
Personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidon o
supresion.

TRANSFERENCIA: La transferencia de datos tiene lugar 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 realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta
del Responsable.

SER AMBIENTAL S.A. E.S.P. obtiene datos generales de sus clientes, proveedores, y
empleados en el ejercicio de su objeto social, de forma no exclusiva tales como:

a. Nombre.

b. Lugar y fecha de nacimiento y nacionalidad.

c. Numero de Identificacion Personal (Cédula, NIT. Pasaporte.)
d. Género.

e. Direccion, teléfono, correo electrénico.

f. Escolaridad.

Asi mismo, se recopila informacién a través de la transmisién voluntaria de sus clientes,
proveedores y empleados en los diferentes procesos administrativos de la organizacion.
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DATOS SENSIBLES:

SER AMBIENTAL S.A. E.S.P. prohibe a sus colaboradores directos o indirectos divulgar
datos considerados como sensibles en la presente ley, tales como origen racial o étnico,
preferencia politica, afiliacion sindical, afiliacion a organizaciones sociales
gubernamentales o no, convicciones religiosas, orientacion sexual, datos biométricos o
de salud, entre otros, los cuales estan sometidos a reserva y confidencialidad, en
especial cuando se trata de nifios menores de edad y adolescentes. La excepcién de
casos se realizara explicitamente segun lo sefialado en el articulo 6 de la Ley 1581 de
2012.

5. TRATAMIENTO

SER AMBIENTAL S.A E.S.P actuando en calidad de responsable de tratamiento de
datos personales de acuerdo a la actividad econdmica, recolecta, almacena, usa,
circula, y suprime datos personales correspondientes a personas naturales y con
quienes ha tenido relacién, tales como trabajadores, familiares de estos, accionistas,
clientes, proveedores, acreedores y deudores sin que la enumeracién signifique
limitacién alguna.

6. FINALIDAD

La finalidad del tratamiento de datos por parte de SER AMBIENTAL S.A E.S.P tiene
como objeto lo siguiente:

CLIENTES Y USUARIOS

e Venta y prestacion de servicio

e Gestion comercial y operativa

e Gestion de cobro

e Gestion administrativa y contractual

e Envid de comunicaciones en forma fisica o por cualquier de los medios
electronicos tales como: correo electrénico, pagina web, FAX o cualquier otro
medio que la organizacién implemente. Dichas comunicaciones relacionan
temas de los servicios ofrecidos por SER AMBIENTAL S.A. E.S.P.

e Tramitar solicitudes o cualquier tipo de peticion que sea interpuesta por el
usuario a través de cualquier de las formas de contacto que se ponen a
disposicién del mismo para este fin.

e Elaborar encuestas de satisfaccion de usuarios.

PROVEEDEORES DE BIENES Y SERVICIOS

e Evaluar, seleccionar, registrar y contratar.

e Realizar seguimiento y control al cumplimiento de los requisitos especificados.

e Gestionar pagos.

e Gestionar accesos fisicos en relacion al cumplimiento de las politicas internas
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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EMPLEADOS

Seleccion y contratacion de personal.

La formacion y la promocién de los empleados.

Garantizar la seguridad laboral.

Ejecucion de evaluaciones de desempefio.

Actividades de bienestar y envio de comunicaciones a los empleados y sus
familias.

Examenes ocupacionales

jornadas de vacunacion

Gestiones para afiliacion a seguridad social.

Para los empleados sobre los que se maneja datos sensibles se encuentran definidos
los siguientes:

Datos biométricos (huella dactilar).

Aspectos generales de salud, asociados al Sistema de Gestién de seguridad y
salud en el trabajo, tales como examenes de ingreso, periodicos y egreso.
Informacion de los beneficiarios de los trabajadores, para actividades de
bienestar y actividades de la Caja de Compensacion.

SER AMBIENTAL S.A. E.S.P. no comparte esta informacién con ninguna persona ajena
0 no autorizada de acuerdo con lo establecido en la presente politica; sin embargo,
podra compartirse o suministrarse informacion con las autoridades de vigilancia y control
cuando asi lo requieran.

7. DERECHO DE LOS TITULARES DE LOS DATOS

Se informa al Titular del dato, los derechos que las leyes sobre proteccion de datos
personales le ofrecen, que a continuacién se enlistan y que SER AMBIENTAL S.A
E.S.P, los garantiza a través del cumplimiento de los procedimientos definidos:

a)

b)

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables
del tratamiento o encargados del tratamiento. Este derecho se podra ejercer,
entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a SER AMBIENTAL S.A. E.S.P. para
el tratamiento de sus datos personales.

Ser informado por SER AMBIENTAL S.A. E.S.P. del tratamiento o el encargado
del tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos
personales.
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d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la presente Ley.

e) Solicitar a SER AMBIENTAL S.A. E.S.P. la supresion de sus datos personales
y/o revocar la autorizacién otorgada para el tratamiento de los mismos, mediante
la presentacién de un reclamo, de acuerdo con los procedimientos establecidos
en el numeral 9 de esta politica. No obstante, la solicitud de supresién de la
informacion y la revocatoria de la autorizacion no procederan cuando el titular de
la informacidén tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de
datos y/o archivos, ni mientras se encuentre vigente la relacioén entre el titular y
la organizacion, en virtud de la cual fueron recolectados sus datos.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento, al menos una vez cada mes calendario, y cada vez que existan
modificaciones sustanciales de las Politicas establecidas que motiven nuevas
consultas.

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento se requiere la
autorizacién previa e informada del titular, la cual debera ser obtenida por cualquier
medio que pueda ser objeto de consulta posterior. Sin embargo la autorizacion del titular
no sera necesaria cuando se trate de:

a) Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de
sus funciones legales o por orden judicial.

b) Datos de naturaleza publica.

¢) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos,
estadisticos o cientificos.

e) Datos relacionados con el registro civil de las personas.

f) Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditaciéon de la
representaciéon o apoderamiento.

8. AREA O ENTE RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION Y OBSERVANCIA
DE ESTA POLITICA

La implementacién, desarrollo, capacitacion y actualizacién de observancia de esta
politica estara a cargo del comité de Gerencia.

En relacién a la atencion y tramite de peticiones, consultas y reclamos ante la cual el
titular de la informacion (Cliente, Proveedor o Empleado) puede ejercer sus derechos a
conocer, actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar la autorizacion, las areas
responsables de dar respuesta al titular seran respectivamente: Servicio al cliente,
Compras y Gestion Humana.

9. PROCEDIMIENTO PARA EJERCICIO DE DERECHOS POR PARTE DE
TITULARES
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Los titulares de los datos registrados en la base de datos de usuarios y clientes podran
en cualquier momento interponer y seguir alguno de los siguientes procedimientos en
pro de la defensa de sus derechos, incluyendo la actualizacion, cambio o modificacion
de los datos generados de conformidad con lo dispuesto en la ley 1581 de 2012.

CLIENTES Y USUARIOS:

Para ello estan dispuestos los siguientes canales de informacion que seran atendidos y
tramitadas por atencion al usuario:

o Pagina web: www.serambiental.com

e Centro de atencion al usuario: (CALLE 212 N° 02-07) Barrio San Antonio
¢ Linea de atencién al usuario PBX 8353500 y 8353501

PROVEEDORES:

Los titulares de los datos registrados en la base de datos de proveedores podran en
cualquier momento interponer y seguir alguno de los siguientes procedimientos en pro
de la defensa de sus derechos, incluyendo la actualizacién, cambio o modificacién de
los datos generados de conformidad con lo dispuesto en la ley 1581 de 2012.

Para ello estan dispuestos los siguientes canales de informacion que seran atendidos
por Direccién Administrativa, o quien haga sus veces:

o Pagina web: serambiental@serambiental.com

e Centro de atencion al usuario: (CALLE 212 N° 02-07) Barrio San Antonio
e Linea de atencién al usuario PBX 8353500 y 8353501 EXT 32

EMPLEADOS:

Los titulares de los datos registrados en la base de datos de proveedores podran en
cualquier momento interponer y seguir alguno de los siguientes procedimientos en pro
de la defensa de sus derechos, incluyendo la actualizacién, cambio o modificacién de
los datos generados de conformidad con lo dispuesto en la ley 1581 de 2012.

Para ello estan dispuestos los siguientes canales de informacion que seran atendidos y
tramitadas por Gestion Humana, o quien haga sus veces:

e Pagina web: serambiental@serambiental.com

e Centro de atencion al usuario: (CALLE 212 N° 02-07) Barrio San Antonio
e Linea de atencién al usuario PBX 8353500 y 8353501 EXT 31
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10. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES:

Razoén social: SER AMBIENTAL S.AE.S.P

NIT: 830131031-1

Direccion: Calle 212 N° 02-07

Ciudad: Girardot, Cundinamarca

Correo electronico: serambiental@serambiental.com - pgr@serambiental.com
Teléfono: 8353500

VIGENCIA DE LA POLITICA.

La presente Politica de privacidad y uso de datos personales entra en vigencia a partir
de la fecha de su publicacion.

El periodo de vigencia de las bases de datos de informacién de caracter personal sera
de acuerdo al término de duracion de SER AMBIENTAL S.A. E.S.P., establecido en sus
estatutos.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision | Fecha Elaborado/Modificado | Descripcion del cambio
No.
por
1 21/11/2016 Jhony Gonzalez | Se Actualiza las actividades y se
Estrada especifica aspectos relevantes
como la salida y los reintegros de
productos del almacén
2 30/07/2019 Yudi Paola Rodriguez | Actualizacion de correos y datos de
Ser Ambiental

Elaboré: Coordinador de calidad |Revisé: Gerencia General

Aprobé: Gerencia General
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