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1. INTRODUCCION

De conformidad con la normatividad colombiana de proteccion de datos personales y como
es de publico conocimiento, la privacidad de la informacion de cada individuo es
fundamental para preservar los derechos fundamentales contenidos en la Carta Magna, asi
lo previé el legislador que en la exposicion de motivos de la Ley 1581 de 2012 sefial6 lo
siguiente:

“La presente ley tiene por objeto desarrollar el 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, y los deméas derechos, libertades y garantias
constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la constitucién politica, los principios y
disposiciones contenidas en la presente ley serdn aplicables a los datos personales
registrados en cualquier soporte que los haga susceptibles de tratamiento por entidades de
naturaleza publica o privada la presente ley aplicara al tratamiento de datos personales
efectuado en territorio colombiano o cuando al responsable del tratamiento o encargado del
tratamiento no establecido en territorio nacional le sea aplicable la legislaciéon colombiana
en virtud de normas y tratados internacionales.”

Esta preocupacion es entendida por la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE
RECICLADORES EMRS-ESP, como una obligacién y un compromiso con todas aquellas
personas cuyos datos personales maneja, de alli nacié la importancia de crear esta politica,
la cual ponemos a su disposicién y esperamos que sea un elemento de consulta para
garantizar sus derechos, pero también para comprender hasta donde llegan los mismos,
cuando se trata de solicitudes para acceder a la informacion de otras personas vinculadas
directa o indirectamente con esta empresa.

2. OBJETIVO

Definir los lineamientos generales y dar cumplimiento a lo previsto en la Ley 1581 de 2012
y demas normas que la modifiquen, aclaren, reglamenten o adicionen, a las politicas
internas de la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-
ESP, empresa prestadora del servicio publico de aseo en la actividad de aprovechamiento,
ademas de regular los procedimientos y mecanismos de control que se deben seguir para
el correcto manejo, tratamiento y proteccion de la informacion, se pretende crear un sistema
organizacional para el manejo de todo tipo de informacion recogida en bases de datos de
las personas que tienen algun tipo de relacion comercial con la empresa, tales como
suscriptores, usuarios, asociados, contratistas, proveedores, etc.
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3. ALCANCE

El presente Manual es aplicable a los procesos de la ASOCIACION ENTIDAD
MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP, empresa prestadora del servicio
publico de aseo en la actividad de aprovechamiento en calidad de responsable y de
Encargado.

Las disposiciones establecidas en este documento y las deméas que dicte la normatividad
colombiana en materia de Proteccion de datos personales, son de obligatorio cumplimiento,
brindando la garantia y seguridad sobre cualquier clase de dato recopilado por EMRS ESP,
cumpliendo con las directrices legales y logrando de esta manera que todas las personas
se sientan confiadas en la administracion que la empresa le est4 dando a sus datos.

4. FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia, articulo 15. “Todas las personas tienen derecho
a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos
y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas”.

e Ley 1266 de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones generales del Habeas
Data”.

o Ley 1273 de 2009 “Se crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado 'de la
proteccién de la informacion y de los datos'- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre
otras disposiciones”

e Sentencia C-748 de 2011. Proyecto de ley estatutaria de habeas data y proteccion
de datos personales

e Ley estatutaria 1581 de 2012 “Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”.

e Decreto 1074 de 2015 que incorpora en su capitulo 25, el Decreto 1377 de 2013
“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012”

5. DEFINICIONES

e Autorizacién: Consentimiento previo (0 concurrente), expreso e informado del
Titular para autorizar y permitir el Tratamiento de sus datos personales?.

e Aviso de privacidad: Comunicacién 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

1 Ley 1581 de 2012, articulo 3, literal a.
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le serdn 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®.

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

e Dato publico: Dato calificado como tal segin los mandatos de la ley o la
Constitucion. Entre otros, son los datos relativos al estado civil de las personas, su
oficio o profesién, su calidad de comerciante o servidor 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.

o Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad
del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos
qgue revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones
religiosas o filosdéficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva 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.

e Derecho de Habeas Data: 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, y los demas derechos, libertades y garantias
constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica de
Colombia, asi como el derecho a la informacion consagrado en el articulo 20 de la
misma®.

o 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®. Vale la pena aclarar que para efectos de la
normativa sobre proteccion de datos personales, el encargado del tratamiento es un
tercero, ajeno a la empresa. Por lo que no debe confundirse con el empleado que al
interior de la organizaciéon es quien administra la base de datos, este ultimo no es
un encargado del tratamiento en los términos de la ley. Se aclara que no
necesariamente se debe tener un encargado del tratamiento.

e Informacion publica: Es la agrupacion ordenada de datos publicos, que permite
otorgarle a los datos una utilidad y uso en determinado contexto, y que se genera a
partir del desarrollo de actividades para el funcionamiento del Estado, es decir de

2 Decreto 1074 de 2015, articulo 2.2.2.25.1.3, numeral 1
% Ley 1581 de 2012, articulo 3, literal b

4 Ley 1581 de 2012, articulo 3, literal b

5 Ley 1581 de 2012, articulo 1.

6 Ley 1581 de 2012, articulo 3, literal d.
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los registros periodicos de las actividades misionales de las entidades, o como
consecuencia del ejercicio de funciones de rutina en el Estado’.

¢ 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®.

e Tratamiento de Datos: El tratamiento de los datos es cualquier operacion o
conjunto de operaciones sobre los datos personales, como la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion, entre otros.

e Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento®.

e Tratamiento: Cualquier operacibn o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion,

o Transferencia: Actuacién que tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los
datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se
encuentra dentro o fuera del pais®®.

e Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de
estos 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’?,

6. CONTENIDO

6.1. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

El presente Manual de Politicas de Tratamiento de datos personales se rige por los
siguientes principios rectores definidos en la Ley 1581 de 2012:

e Principio de Legalidad: El Tratamiento de datos personales debe estar sujeto a lo
establecido en la normatividad vigente®:.

e Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constituciéon y la Ley, la cual debe ser informada al Titular*®.

e Principio de libertad: El Tratamiento s6lo puede hacerse con el consentimiento
previo, expreso e informado del Titular de los datos?®.

e Principio de veracidad o calidad: La informacién a tratar debe ser veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible?®.

" Guia para la apertura de datos en Colombia. MINTIC, Gobierno en Linea
8 Ley 1581 de 2012, articulo 3, literal e

° Ley 1581 de 2012, articulo 3, literal f.

10 ey 1581 de 2012, articulo 3, literal g

11 Decreto 1074 de 2015, articulo 2.2.2.25.1.3, numeral 4.

12 Decreto 1074 de 2015, articulo 2.2.2.25.1.3, numeral 5.

13 ey 1581 de 2012, articulo 4, literal a.
14 ey 1581 de 2012, articulo 4, literal b.
15 ey 1581 de 2012, articulo 4, literal c.
16 | ey 1581 de 2012, articulo 4, literal d.
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e Principio de transparencia: Garantizar al Titular de los datos el derecho a obtener
del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, la informacion
acerca de la existencia de datos que le conciernan®’.

e Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento sé6lo podra hacerse

por personas autorizadas por el Titular o por personas previstas en la normatividad
vigente.
Los datos personales (datos semiprivados, datos privados, datos sensibles, datos
de los nifios, niflas y adolescentes), salvo los datos publicos, no podran estar
disponibles en Internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo
gue el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento
restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la normatividad
vigente,

e Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento, se debe manejar con
las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para
garantizar la seguridad evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento?®.

e Principio de confidencialidad: Todas las personas que participen 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 relacién con alguna de las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo
realizar suministro o0 comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al
desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley 1581 de 2012 y en los términos
de esta®.

6.2. POLITICA DE TRATAMIENTO DE INFORMACION

De acuerdo con la normatividad vigente y la Superintendencia de Industria y Comercio
SIC, los responsables y los encargados del tratamiento de datos personales, tienen la
obligacion de contar con las Politicas de Tratamiento de la Informacion, cuyo contenido
basico es el seguimiento:

e Nombre o razon social, domicilio, direccion, correo electronico y teléfono del
responsable del tratamiento de los datos.

e Tratamiento al cual serdn sometidos los datos y finalidad del mismo cuando no
se haya informado mediante aviso de privacidad.

e Derechos que tiene el titular de lainformacion.

e Persona o area responsable de la atencion de peticiones, consultas y reclamos
ante la cual el titular de la informacion puede ejercer sus derechos a conocer,
actualizar, rectificar y suprimir el dato y/o revocar laautorizacion.

e Procedimiento para que los titulares de lainformacién puedan ejercer los derechos
a conocer, actualizar, rectificar y suprimir informacion y revocar laautorizacion.

17 Ley 1581 de 2012, articulo 4, literal e
18 ey 1581 de 2012, articulo 4, literal f.
19 Ley 1581 de 2012, articulo 4, literal g.
20 | ey 1581 de 2012, articulo 4, literal h.
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e Fecha de entrada en vigencia de la politica de tratamiento de la informacion y
periodo de vigencia de la base de datos.

Cualquier cambio sustancial en las politicas de tratamiento de datos personales debe ser
comunicado oportunamente a los titulares de una manera eficiente, antes de implementar
las nuevas politicas. Esta notificacion debe realizarse por un medio idéneo, como por
ejemplo el envio del aviso a las direcciones fisicas o electrénicas de los titulares cuyo uso
debe estar autorizado previamente por los mismos y puede ser apoyado por
publicaciones en medios masivos como la pagina Web.

La politica de tratamiento de informacién personal debe ser puesta en conocimiento de
los titulares. Para ello la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE
RECICLADORES EMRS-ESP, podra utilizar documentos, formatos electrénicos, medios
verbales o cualquier otra tecnologia, siempre y cuando garantice y cumpla con el deber
de informar al titular.

6.3. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

La Ley 1581 de 2012, por medio de la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales en Colombia y el decreto 1377 de 2013, tienen aplicacion
a los datos personales que se encuentren registrados o depositados en cualquier base de
datos que los haga susceptible de tratamiento.

Como responsable y/o encargado del tratamiento de datos personales, ASOCIACION
ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP, empresa prestadora del
servicio publico de aseo en la actividad de aprovechamiento, por medio de este manual de
politicas y procedimientos para la proteccion y el tratamiento de datos personales,
determina los principios y las bases fundamentales sobre las cuales se llevara a cabo dicho
tratamiento, en el desarrollo de su objeto social.

Razon Social: ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-
ESP

Domicilio: Diagonal 38 sur #81G-67 Bod 5 y 6, Bogota D.C.
Numero de Identificacion Tributaria (NIT): 900653576-7

Email: atencionalusuario@emrsesp.com

Teléfonos: 3017595025-7452730
6.4. TRATAMIENTO Y FINALIDADES

A. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES
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Los datos personales que la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE
RECICLADORES EMRS-ESP trate, en calidad de responsable, seran recolectados,
almacenados, organizados, usados, circulados, transmitidos, transferidos, actualizados,
rectificados, suprimidos, eliminados y en general gestionados de acuerdo y en proporcion
a las finalidades que tenga cada Tratamiento.

B. FINALIDADES GENERALES

e Cumplir con lo estipulado en la Ley 1581 de 2012.

e Controlar el acceso al ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE
RECICLADORES EMRS-ESP, asi como establecer medidas de seguridad,
incluyendo el establecimiento de zonas de videovigilancia.

e Permitir el acceso a la informacion y datos personales a terceros contratados por la
empresa para llevar a cabo procesos de auditoria interna o externa propios de la
actividad que desarrolla la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE
RECICLADORES EMRS-ESP.

e Realizar el control y seguimiento a una correcta prestacion del servicio publico de
aseo de la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES
EMRS-ESP.

e Atender, dar respuesta y llevar el control de las consultas, PQRS que se presenten
ante la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-
ESP; dar traslado a los encargados de solucionarlas en caso de ser requerido;
colaborar con las autoridades, aseguradoras y demas entidades pertinentes, cuando
sea necesario ante un requerimiento o PQRS.

¢ El manejo interno y/o cumplimiento de obligaciones derivadas de las actividades de
vigilancia, control y seguridad.

e Transmitir los Datos Personales a terceros Encargados del tratamiento, para la
ejecucion o cumplimiento de las finalidades descritas en esta Politica, en especial,
atencion de PQRS, el almacenamiento, analisis estadistico, envio de contenidos
personalizados o dirigidos, procesamiento de la informacién y datos personales,
realizacién de encuestas y sondeos generales, entre otros, o cuando ello sea
necesario para el cumplimiento de las obligaciones legales, contractuales y el
desarrollo de las operaciones de la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL
DE RECICLADORES EMRS-ESP.

e Cualquier otra actividad de naturaleza similar y/o complementaria a las
anteriormente descritas que sean necesarias para desarrollar el objeto social de la
ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP.

e Implementar las medidas de seguridad y salud en el trabajo necesarias para el
ingreso a las instalaciones de la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE
RECICLADORES EMRS-ESP

e Consulta de informacion en entidades gubernamentales (Procuraduria, Contraloria,
Fiscalia y Policia Nacional), para fines de contratacion laboral y estado de
ciudadania.

e Gestionar la prestacion médica de emergencias, de ser requerido, para lo cual se
podra recaudar informacion atinente a la salud de la persona atendida.
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C. FINALIDADES SUSCRIPTORES Y USUARIOS

o Elaborar y enviar reportes a entidades y autoridades involucradas en la prestacion
del servicio de recoleccién de residuos y la gestion integral de aseo urbano.

e El proceso de archivo, de actualizacion de sistemas, de proteccién y de custodia de
informacién y Bases de Datos.

e Realizar eventos, capacitaciones, seminarios y talleres en temas relacionados con
productos y servicios que ofrece la empresa.

e Procesos al interior de la empresa, con fines de desarrollo operativo y/o de
administracion de suscriptores y/o usuarios.

e Realizar los tramites y procedimientos correspondientes relativos a la idoneidad del
servicio prestado.

e Realizar el reporte de informacion al Sistema Unico de Informacion -SUI- de las
toneladas aprovechables aforadas, y realizar su respectiva verificacion de estados
en la factura de aseo.

D. FINALIDADES ASOCIADOS Y EMPLEADOS

Ademas de las finalidades generales enunciadas, los Datos Personales de los
asociados y empleados de la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE
RECICLADORES EMRS-ESP seran recopilados, usados, almacenados, actualizados,
transmitidos y/o transferidos con las siguientes finalidades, segun aplique:

e Cumplir con las disposiciones contenidas en el Cédigo Laboral con sus normas
afines y el Reglamento Interno de Trabajo.

e La celebracion, ejecucion y terminacion del contrato de trabajo.

e Entregar referencias laborales.

e Administrar y operar, directamente o por conducto de terceros, los procesos de
seleccién y vinculacién de personal, incluyendo la evaluacion y calificacion de
los participantes, la verificacion de referencias laborales y personales y la
realizacion de estudios de seguridad.

¢ Desarrollar las actividades conformados por la prestacion del servicio publico de
aseo, con herramientas digitales con el fin de un manejo y una trazabilidad del
servicio, tales como recoleccién, transporte, ingreso y facturacién del material
recaudado.

e Desarrollar las actividades propias de la gestion de recursos humanos, tales
como noémina, afiliaciones a entidades del sistema general de seguridad social,
actividades de bienestar, salud ocupacional y ejercicio de la potestad
sancionatoria del empleador.

e Recolectar la historia clinica para casos de reconocimiento y pagos de
incapacidades cuando a ello haya lugar.

e Realizar los pagos necesarios derivados de la ejecucion del contrato de trabajo
y/o su terminacion y de las demas prestaciones sociales a que haya lugar de
conformidad con la ley aplicable.
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¢ Contratar beneficios laborales con terceros tales como seguros de vida, gastos
médicos, entre otros.

¢ Notificar a contactos autorizados en caso de emergencias durante el horario de
trabajo 0 con ocasion del desarrollo del mismo.

e Capturar fotografias y videos para medios impresos como carnets o campafas
publicitarias.

e Coordinar el desarrollo profesional de los empleados y el acceso de los mismos
a los recursos informaticos de la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL
DE RECICLADORES EMRS-ESP, asistiéndoles en su uso.

¢ Planificar actividades empresariales.

e Abordar asuntos de competencia del comité de convivencia laboral.

¢ Realizar capacitaciones.

e Transferir y/o Transmitir la informacion recolectada cuando ello sea necesario,
para el desarrollo de las operaciones, gestion de némina y/o cumplimiento de
alguna  obligacion  contractual de la  ASOCIACION ENTIDAD
MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP.

o Realizar las afiliaciones de su nucleo familiar al sistema de seguridad social y
caja de compensacion, lo que puede incluir la recoleccion de datos de menores
de edad que, aunque son sensibles, deben tratarse para el cumplimiento de un
fin mayor como el acceso a la salud y la recreacion.

e Realizar control de los horarios de ingreso y salida de los empleados para
realizar control de gestién de los empleados y la realizacién de los pagos de
némina.

E. FINALIDADES PARA PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y ASESORES

e La ejecucién de la relacion comercial o contractual que sostenga de la
ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP
con sus proveedores, contratistas y asesores, derivada de la prestacion de
servicios 0 suministro de bienes, ya sea a través de contratos u 6rdenes de
compra y exigir el cumplimiento de esta.

e Registrarlo como proveedor o contratista en las bases de datos y los sistemas
de informacion de la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE
RECICLADORES EMRS-ESP

e Contactarlo para efectos del cumplimiento o ejecucién de la Relacién
Contractual.

e Procesar pagos; expedir o solicitar facturas e informacion relacionada con estas.

e Tratar los datos de los empleados y contratistas que utilice para la ejecucion de
la Relacion Contractual, cuando sea necesario para la ejecucion de la misma.

e Realizar andlisis estadisticos y reportes de mercadeo.

o Reportar los datos personales a las autoridades competentes (especialmente
tributarias) que asi lo requieran.

6.5. DERECHOS DE LOS TITULARES Y DEBER DE INFORMACION
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El articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 establece que los Titulares de los datos personales
tendran los siguientes derechos:

v' Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podré ejercer ante la
empresa, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados,
que induzcan a error, 0 aguellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o
no haya sido autorizado.

v/ Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la citada Ley.

v' Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

v Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones
a lo dispuesto en la citada ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

v" 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. La
revocatoria y/o supresion procederd cuando la Superintendencia de Industria y
Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado
han incurrido en conductas contrarias a la ley y a la Constitucion.

v' Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

Asi mismo, el articulo 6 de la Ley 1266 de 2008, establece que los titulares de la Informacién
tendran los siguientes derechos:

“Articulo 6°. Derechos de los titulares de la informacion. Los titulares tendran los siguientes
derechos:

1. Frente a los operadores de los bancos de datos:

1.1.  Ejercer el derecho fundamental al habeas data en los términos de la Ley
1266 de 2008, mediante la utilizaciéon de los procedimientos de consultas o
reclamos, sin perjuicio de los demas mecanismos constitucionales y legales.

1.2.  Solicitar el respeto y la protecciéon de los demas derechos constitucionales o
legales, asi como de las demas disposiciones de la Ley 1266 de 2008,
mediante la utilizacion del procedimiento de reclamos y peticiones.

1.3. Solicitar prueba de la certificacion de la existencia de la autorizacion
expedida por la fuente o por el usuario.

1.4. Solicitar informacién acerca de los usuarios autorizados para obtener
informacion.

Paragrafo. La administracion de informacion publica no requiere autorizacion del titular de
los datos, pero se sujeta al cumplimiento de los principios de la administracion de datos
personales y a las demés disposiciones de la Ley 1266 de 2008.
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La administracion de datos semiprivados y privados requiere el consentimiento previo y
expreso del titular de los datos, salvo en el caso del dato financiero, crediticio, comercial,
de servicios y el proveniente de terceros paises el cual no requiere autorizacion del titular.
En todo caso, la administracién de datos semiprivados y privados se sujeta al cumplimiento
de los principios de la administracion de datos personales y a las demas disposiciones de
la Ley 1266 de 2008.

2. Frente a las fuentes de la informacion:

2.1. Ejercer los derechos fundamentales al habeas data y de peticién, cuyo
cumplimiento se podra realizar a través de los operadores, conforme lo
previsto en los procedimientos de consultas y reclamos de la Ley 1266 de
2008, sin perjuicio de los demas mecanismos constitucionales o legales.

2.2.  Solicitar informacién o pedir la actualizaciéon o rectificacion de los datos
contenidos en la base de datos, lo cual realizara el operador, con base en la
informacién aportada por la fuente, conforme se establece en el
procedimiento para consultas, reclamos y peticiones.

2.3.  Solicitar prueba de la autorizacion, cuando dicha autorizacion sea requerida
conforme lo previsto en la Ley 1266 de 2008.

3. Frente a los usuarios:

3.1.  Solicitar informacion sobre la utilizacion que el usuario le esta dando a la
informacién, cuando dicha informacion no hubiere sido suministrada por el
operador.

3.2.  Solicitar prueba de la autorizacion, cuando ella sea requerida conforme lo
previsto en la presente la Ley 1266 de 2008.

Paragrafo. Los titulares de informacién financiera y crediticia tendran
adicionalmente los siguientes derechos:

Podran acudir ante la autoridad de vigilancia para presentar quejas contra las
fuentes, operadores o usuarios por violacién de las normas sobre administracién de
la informacion financiera y crediticia.

Asi mismo, pueden acudir ante la autoridad de vigilancia para pretender que se
ordene a un operador o fuente la correccién o actualizacion de sus datos personales,
cuando ello sea procedente conforme lo establecido en la Ley 1266 de 2008.”

6.6. TIPOS DE DATOS PERSONALES

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
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publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva®! .

DATO SEMIPRIVADO

Son aquellos que no tienen naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento
o divulgacion puede interesar no sélo a su Titular sino a cierto sector o grupo de
personas o a la sociedad en general, como el dato financiero o crediticio de actividad
comercial??,

DATO PRIVADO
Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para el Titular?,
DATOS SENSIBLES

El articulo 5 de la Ley 1581 de 2012 establece como categoria especial a los Datos
Sensibles, y son “aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva 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™** .

DATOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

La Ley 1581 de 2012 en su articulo 7, también establece como categoria especial, los
datos personales de los nifios, nifias y adolescentes, y prohibe su Tratamiento, excepto
aquellos de naturaleza publica, de conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la
Ley 1581 de 2012 y cuando dicho Tratamiento cumpla con los siguientes parametros y
requisitos:

a) Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
b) Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

La ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP
velara por el uso adecuado de los datos personales de los nifios, nifias y adolescentes.

6.7. AUTORIZACION DEL TITULAR

Para el Tratamiento de los datos personales, La ASOCIACION ENTIDAD
MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP, requerira la autorizacion previa e
informada del Titular, a través del Formato Autorizacion de Tratamiento de datos
personales, para lo cual establecerd mecanismos que garanticen su consulta posterior.

21 Decreto 1074 de 2015, articulo 2.2.2.25.1.3, numeral 2.
22 Adaptado de la Ley 1266 de 2008.

Z Adaptado de la Ley 1266 de 2008.

2 | ey 1581 de 2012, articulo 5.

B @ &6

ZEMRERSESP @EMRSESP_ EMRES ESP USTUS EMRES

‘ vigilado
Superservicios




= NIT: SUBGERENCIA DE DESARROLLO CODIGO: SDE-
© . 900653576-7 EMPRESARIAL MPTDP
EMRS , T
S RUPS:31293 | MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO DE FECHA: 06-2021
o INFORMACION Y DE DATOS PERSONALES

Para el Tratamiento de los datos personales sensibles, la empresa cumplira las siguientes
obligaciones:

a) Informar al Titular de forma explicita y previa, cuales de los datos que seran objeto
de Tratamiento son sensibles y la finalidad del Tratamiento, asi como obtener su
consentimiento expreso.

b) Informar al Titular que, por tratarse de datos personales sensibles, no esta
obligado a autorizar su Tratamiento.

c) El suministro de los datos personales de los nifios, niflas y adolescentes debe
realizarse con autorizacion de los padres de familia o representantes legales del
menor.

6.8. DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO

Son deberes de la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES
EMRS-ESP como responsable del Tratamiento, los establecidos en el articulo 17 de la Ley
1581 de 2012:

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

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la citada ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el Titular.

c) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

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

e) Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f) Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento,
todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar
las demas medidas necesarias para que la informacion suministrada a éste se mantenga
actualizada.

0) Rectificar la informaciéon cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado
del Tratamiento.

h) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la citada ley.

i) Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la citada ley.
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k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la citada ley y en especial, para la atencién de consultas y reclamos.

l) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en
discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya
finalizado el trdmite respectivo.

m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

n) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion de los
Titulares.

0) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria
y Comercio”

6.9. DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO

Son deberes de los Encargados del Tratamiento de los datos personales por cuenta de la
ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP, los
establecidos en el articulo 18 de la Ley 1581 de 2012, sin perjuicio de las demas
disposiciones previstas en la Ley y en otras que rijan su actividad:

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

b) Tomar las medidas para conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad
necesarias para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o
fraudulento.

c) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos en los
términos de la Ley.

d) Actualizar la informacion reportada por la empresa, dentro de los cinco (5) dias habiles
contados a partir de su recibo.

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefialados en la Ley.

f) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la Ley y, en especial, para la atencién de consultas y reclamos por parte
de los Titulares.

g) Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se
regula en la Ley.

h) Insertar en la base de datos la leyenda “informacién en discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con
la calidad del dato personal.
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i) Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
blogueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

j) Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que puedan tener acceso
a ella.

k) Informar a la Superintendencia de industria y Comercio cuando se presenten incidentes
de seguridad y existan riesgos en la administracion de los datos personales de los Titulares.

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

6.10. ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

La Empresa cuenta con una dependencia encargada de la recepcion y atencion de
Peticiones, Quejas y Reclamos relacionados con Datos Personales, denominada Oficina
de PQR. La dependencia cuenta con personas, quienes de manera especifica tramitaran
las consultas y reclamaciones en materia de Datos Personales de conformidad con la Ley,
el Manual y la Politica.

a. CANALES DE ATENCION

Los Titulares de los datos personales podran ejercer sus Derechos a través de los Canales
de atencion, destinados por EMRS ESP:

Virtual Correo electronico: atencionalusuario@emrsesp.com
supervisiondeservicio@emrsesp.com
Telefonica Lineas de atencion: 3017595025 - 7452730

Presencial Estacion de Clasificacion | Diagonal 38 SUR N° 81g-67 Bod 5 y 6
y Aprovechamiento ECA | Bogota D.C.

6.11. PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS
TITULARES

a. PERSONAS AUTORIZADAS

Los derechos de los Titulares establecidos en el numeral 5.4 del presente documento,
podran ejercerse por las siguientes personas:

a) El Titular, quien deber& acreditar su identidad adjuntando una copia de su documento
de identidad.

b) Los herederos o causahabientes del Titular, en caso de que éste hubiere muerto. En
tal caso el solicitante debe acreditar su calidad.

c) El representante y/o apoderado del Titular, quien deberd adjuntar el poder o
documento que lo acredita como tal.
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d) La persona que hubiere sido autorizado por el Titular, caso en el cual debe anexar el
documento mediante el cual recibié dicha autorizacion.

e) Los representantes legales de los nifios, nifias y adolescentes, caso en el cual deben
anexar el registro civil de nacimiento o el documento que los acredita como
representantes del menor.

b. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS

Su objeto es que las personas autorizadas anteriormente mencionadas, consulten ante
la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP si
sus datos personales estan siendo objeto de Tratamiento por parte de la Entidad, el tipo
de datos y la finalidad de su Tratamiento.

La consulta deberd estar acomparfiada de la siguiente informacion:

a) ldentificacion y domicilio del Titular, causahabiente o apoderado.

b) Identificacion clara de los datos sobre los que recae la solicitud.

¢) Descripcién de los hechos que dan lugar a la solicitud.

d) Direccion o correo electrénico del solicitante.

e) Documentos que se quieran hacer valer como pruebas de la solicitud.

f) La persona interesada en ejercer este derecho debera en todo caso, utilizar uno de
los canales de atencién habilitados para tal fin, que permita acreditar el envio y la
recepcién de la solicitud.

Se dara respuesta a la consulta en un término maximo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha en la cual se recibi6 la solicitud. Si no es posible resolver
la consulta en el término mencionado, la dependencia responsable en la ASOCIACION
ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP informara al
interesado antes del vencimiento de los diez (10) dias, exponiendo los motivos de la
demora e indicara la fecha en la cual se atendera la consulta, la cual no podra ser
superior a cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

c. PROCEDIMIENTO PARA RECLAMOS

Su objeto es que el Titular pueda reclamar en cualquier momento, ante la ASOCIACION
ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP como Entidad
Responsable del Tratamiento de sus datos personales; la actualizacion, rectificacion,
supresion de sus datos personales guardados en las bases de datos de la empresa; asi
como, la solicitud de revocatoria de la autorizacion para el Tratamiento de sus datos
personales, cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
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contenidos en la normatividad vigente sobre la Proteccion de datos personales, asi las
cosas:

e Podré reclamar la actualizacién, cuando considere que sus datos personales se
encuentran desactualizados en las bases de datos.

¢ Reclamar la rectificacion, cuando considere que existe un error de sus datos
personales en las bases de datos.

o Reclamar la supresion (eliminacién), cuando considere que:
a) Los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y
obligaciones previstas en la normatividad vigente.
b) Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual
fueron recolectados.
c) Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para
los que fueron recolectados.

¢ Reclamar la revocatoria de la autorizacion, cuando considere que los datos han
sido utilizados con una finalidad diferente para la que fueron recopilados. La
solicitud de revocatoria podra ser total o parcial, en este Ultimo caso, podra
ejercerse para determinada finalidad del Tratamiento. Para lo cual, el reclamo
debera indicar de manera clara para qué finalidad desea revocar la Autorizacion,
y en este caso, la empresa podra seguir utilizando los datos para las demas
finalidades respecto de las cuales no proceda dicha revocatoria.

El reclamo de supresion de los datos personales y el reclamo de la revocatoria de
la autorizacién, no procederan cuando el Titular tenga un deber legal o contractual
de permanecer en las bases de datos de la ASOCIACION ENTIDAD
MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP.

En todo caso, todo reclamo debera estar acompafiado de la siguiente informacion:
a) ldentificacion y domicilio del Titular, causahabiente o apoderado.

b) Identificacion clara de los datos sobre los que recae el reclamo.

c) Descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo.

d) Direccién o correo electrénico del reclamante.

e) Documentos que se quieran hacer valer como pruebas de la reclamacion.

f) La persona interesada en ejercer este derecho debera en todo caso, utilizar uno
de los canales de atencion habilitados para tal fin, que permita acreditar el envio y
la recepcion del reclamo.

6.12. AVISO GENERAL

De acuerdo con lo establecido en ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, la
ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP,
entidad privada sin animo de lucro debidamente registrada de acuerdo con las
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normas vigentes en Colombia, identificada con NIT 900653576-7, domiciliado en la
Diagonal 38 SUR N° 8l1g-67 Bod 5 y 6 Bogotd D.C., email
atencionalusuario@emrsesp.com; Teléfono: 3017595025 - 7452730 ; informa que
a la fecha ha recolectado y procesado datos personales de terceros para asuntos
inherentes al ejercicio de la administracion y seguridad de la empresa. Estos datos
incluyen identificacion, contacto, correo electronico, entre otros.

Con el propdsito de continuar con el tratamiento de datos personales de
conformidad con la legislacién, la ASOCIACION ENTIDAD MEDIOAMBIENTAL DE
RECICLADORES EMRS-ESP, ha establecido una Politica de Tratamiento de Datos
Personales, en la cual los titulares podran encontrar los derechos que les asisten
y los procedimientos para ejercerlos, documentos que podra consultar
fisicamente en la oficina de administracion.

En caso de no estar de acuerdo con el tratamiento de datos personales, el titular
podra solicitar, en cualquier momento, su correccién, actualizacion o eliminacion
siguiendo el procedimiento PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS
TITULARES, el cual podrd& enviar via correo  electronico
atencionalusuario@emrsesp.com.

7. ANEXOS
Formato Autorizacion de tratamiento de datos personales

Representante Legal

Anny Paola Romero Ocampo

Asociacion Entidad Medioambiental de Recicladores
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AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

De conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes sobre proteccion de datos
personales, en especial la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, autorizo libre,
expresa e inequivocamente, a la Asociacion Entidad Medioambiental de Recicladores
EMRS ESP empresa prestadora del servicio publico de aseo en la actividad de
aprovechamiento, para que realice la recoleccion y tratamiento de mis datos personales
que suministro de manera veraz y completa, los cuales seran utilizados para los diferentes
aspectos relacionados con la gestion del talento humano de la entidad.

Asi mismo, declaro que conozco que la recoleccion y tratamiento de mis datos se realizara
de conformidad con la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Asociacién
Entidad Medioambiental de Recicladores EMRS ESP, publicada en la pagina web:
www.emrsesp.com, manifestando que he sido informado(a) de forma clara y suficiente de
los fines de su tratamiento y la posibilidad que tenia de no efectuar la autorizacién en aquella
informacién considerada sensible.

Manifiesto que, como titular de la informacion, fui informado de los derechos con que cuento
como titular de la informacién, especialmente a conocer, actualizar y rectificar mi
informacién personal, revocar la autorizacion y solicitar la supresion del dato, las cuales
podré ejercer a través de los canales correo electrénico: atencionalusuario@emrsesp.com.

Se suscribe en la ciudad de , el dia () de
de

Nombre Representante y/o Administrador:

Cédula:

Suscriptor y/o Usuario:

Nit:

Firma
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