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POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE HOLISTICA
ORGANIZACIONAL

1. Alcance

Esta politica de proteccion de datos personales se aplicara a todas las bases de datos y/o
archivos que contengan datos personales que sean objeto de tratamiento por parte de
Holistica Organizacional.

2. Consideraciones Generales

El Articulo 15 de la Constitucion de la Republica de Colombia consagra el derecho de
cualquier persona de conocer, actualizar y rectificar los datos personales que existan
sobre ella en bancos de datos o archivos de entidades publicas o privadas. Igualmente,
ordena a quienes tienen datos personales de terceros a respetar los derechos y garantias
previstos en la Constitucion cuando se recolecta, trata y circula esta clase de informacion.

Asi mismo, el articulo 20 de la Constituciéon consagra el derecho a cualquier persona de
recibir informacion veraz e imparcial.

Holistica Organizacional SAS., esta comprometida con el cumplimiento de la Normatividad
de proteccién de datos personales y el de los derechos de los titulares de la informacion.
Por eso, acoge la siguiente Politica de Tratamiento de Datos personales de obligatoria
aplicacion en todas las areas de la organizacion y actividades que involucren el
tratamiento de datos personales.

La organizacion, dentro del desarrollo de su objeto social, recibe, transmite y trata datos
personales interna y externamente para el desarrollo de sus actividades.

3. Objetivo de la Politica:

Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales.

4. Identificacion del Responsable del tratamiento de datos personales.

Holistica Organizacional SAS., ubicada en Bogota en la Calle 31 No 13 A -51 Oficina
229 en el Edificio Panorama, teléfonos (1) 9272745, 9272749.

correos electrénicos calidad@holisticaorganizacional.com y
salvarez@holisticaorganizacional.com.
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5. Definiciones.

e Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del titular del dato para
llevar a cabo el tratamiento. Esta autorizacion puede ser escrita 6 verbal.

e Aviso de privacidad: Comunicacidon verbal o escrita generada por Holistica
Organizacional, dirigida al Titular de los datos personales para su tratamiento. En este
aviso se le informa acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de
informaciéon que le seran aplicables, la forma de acceder a las politicas y sus
finalidades.

e Base de Datos: Es el conjunto organizado de datos personales que sean objeto de
tratamiento electrénico o no, cualquiera que fuere la modalidad de su formacion,
almacenamiento, organizacion y acceso.

e Consulta: Solicitud del titular del dato o de las personas autorizadas por éste o por la
Ley para conocer la informacién que reposa sobre él en bases de datos o archivos.

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

Estos datos se clasifican en sensibles, publicos, privados y semiprivados.

e Dato personal sensible: Informacion que afecta la intimidad de la persona o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion

e Dato personal publico: Calificado como tal en la Ley, dato que no es semiprivado,
privado 6 sensible. (Ejemplo datos relativos al estado civil de las personas, su profesion
u oficio, su calidad de comerciante o servidor publico y aquellos que pueden obtenerse
sin reserva alguna).

Estos datos pueden ser obtenidos y ofrecidos sin reserva alguna y sin importar si hacen
alusién a informacién general, privada o personal.

o Dato personal privado. Es el dato que s6lo es relevante para su titular. Ejemplos:
fotografias, videos, datos relacionados con su estilo de vida.

o Dato personal semiprivado. dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica
y cuyo conocimiento interesa al titular y a cierto sector o grupo de personas o0 a la
sociedad en general (Ejemplo datos financieros y crediticios).

e Encargado del tratamiento: Persona que realiza el tratamiento de datos por cuenta de
Holistica Organizacional SAS.
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e Reclamo: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o por la Ley
para corregir, actualizar o suprimir sus datos personales o cuando adviertan que existe
un presunto incumplimiento del régimen de proteccion de datos, segun el articulo Art.
15 de la Ley 1581 de 2012.

o Titular del dato: Es la persona natural a que se refiere la informacion.

e Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales
como, entre otros, la recoleccion, el almacenamiento, el uso, la circulacién o supresién
de esta clase de informacion.

e 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.

6. Principios Aplicables para el Tratamiento de Datos Personales

Holistica Organizacional SAS., aplicara los siguientes principios para el Tratamiento de los
Datos Personales, los cuales son los lineamientos a seguir en la recoleccién, manejo, uso,
tratamiento, almacenamiento e intercambio, de datos personales:

e Licitud: El Tratamiento de datos personales se realizara conforme a los requisitos
legales vigentes aplicables (Ley Estatutaria 1581 de 2012 y sus Decretos
reglamentarios).

* Informacién y Finalidad: Los datos personales recolectados seran utilizados para un
propésito especifico y explicito el cual debe ser informado al Titular o permitido por la Ley.
La informacién sera clara, suficiente y previa acerca de la finalidad de la informacion
suministrada.

* Proporcionalidad: La recoleccion de los datos personales solo podra ejercerse con la
autorizacion, previa, expresa e informada del titular.

* Informacion: La informacién sujeta al tratamiento de datos personales debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

* Calidad: En el tratamiento de datos personales se garantiza el derecho del titular a
obtener en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de
datos que le conciernan.

» Consentimiento: EIl tratamiento de datos personales solo podra realizarse por las
personas autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la Ley.

* Responsabilidad: Los datos personales sujetos a tratamiento se manejardn adoptando
todas las medidas de seguridad que sean necesarias para evitar su pérdida, adulteracion,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
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* Lealtad: Todos los empleados que trabajen en Holistica Organizacional SAS., estan
obligados a guardar reserva sobre la informacion personal a la que tengan acceso con
ocasién de su trabajo en la Organizacién.

7. Tratamiento y Finalidad

Holistica Organizacional SAS., como responsable del Tratamiento de Datos Personales,
para el desarrollo de sus actividades comerciales y el fortalecimiento de sus relaciones
con terceros, recolecta, almacena, usa, circula y suprime datos personales de personas
naturales con quienes tiene o ha tenido relacion, tales como: clientes, usuarios,
proveedores, aliados estratégicos y empleados.

Si en el término de treinta (30) dias habiles, contados a partir de esta notificacion las
personas naturales y juridicas, que aparecen registradas en las bases de datos de
Holistica Organizacional SAS, no han emitido pronunciamiento alguno respecto al
objeto de esta comunicacion, se entendera que han consentido y autorizado de manera
expresa e inequivoca que sus datos personales sean tratados conforme a lo previsto en
el presente documento, (sin perjuicio de la facultad que tiene el titular de ejercer en
cualquier momento su derecho y pedir la eliminacion del dato), de acuerdo con los
establecido en el Articulo 10 Literal 4 del Decreto 1377 de 2013, continuando Holistica
Organizacional S.A.S.

De aceptar lo anterior sin novedad alguna, sus datos personales seran incluidos,
procesados, almacenados y respaldados en las bases de nuestros sistemas de
informacién y de backups, los cuales podran ser utilizados para los siguientes fines y para
dar cumplimiento a las obligaciones contraidas con nuestros clientes, usuarios,
proveedores, aliados estratégicos y empleados, contratistas, consultores y asesores :

Nuestros clientes actuales y potenciales, usuarios, contactos vy aliados
estratégicos:

v' Facilitar la correcta prestacion de los servicios de proteccion, investigacion,
tecnologia y gestion de riesgos

v' Evaluar la calidad de nuestros productos y servicios.

v" Promover nuestros productos y servicios.

v" Informar sobre nuevos productos o servicios que estén relacionados o no con lo
contratado o adquirido por nuestros clientes.

v' Prestar asistencia de nuestros productos y servicios a través de nuestra mesa de
servicio.
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Difundir comunicados de prensa, boletines informativos y preventivos.

Realizar investigaciones empresariales concernientes para nuestras publicaciones.
Entregar informaciéon comercial, publicitaria o promocional sobre productos y/o
servicios, eventos y/o promociones de tipo comercial, con el fin de impulsar,
invitar, dirigir, ejecutar, informar y de manera general, llevar a cabo campafas,
promociones o concursos de caracter comercial o publicitario.

Compartir, incluyendo la transferencia y transmision de sus datos personales a
terceros en otros paises para los fines relacionados con la operacion.

Efectuar los registros contables que sean requeridos

Efectuar reporte a las centrales de riesgo.

Efectuar habilitacion de medios de pago.

Realizar actividades de mercadeo, facturacion, cobranza, recaudo, verificaciones
para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y de nuestro objeto social.
Realizar todas las gestiones internas necesarias ligadas con la relacion comercial
vigente, incluyendo cuestiones de créditos y pagos.

Controlar y prevenir el fraude en todas sus modalidades.

Cumplir con el deber de rendir informacion contable sobre las transacciones
econdmicas realizadas con nuestros clientes, a las diferentes entidades de orden
nacional como la DIAN, las secretarias de hacienda o tesorerias de los diferentes
municipios en materia tributaria y de orden legal a nuestro ente regulador
Superintendencia de Industria y Comercio.

ANRNEN
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Nuestros Empleados/Contratistas/Consultores/Asesores

v'Implementar comunicaciones que le permitan tener acceso a nuestros contenidos
educativos, comerciales e informativos.

v' Distribuir mensajes a sus correos personales con el objetivo de brindar
informacién a nuestros empleados, contratistas, consultores y asesores.

v' Divulgar informacion relacionada con la seguridad y salud en el trabajo, tales

como campafias de prevencion, entre otras.

Motivar la participacion en actividades de programa de responsabilidad social.

Participar en capacitaciones institucionales.

Enviar comprobantes de nomina mensual, certificado de ingresos y retenciones,

cartas laborales.

v' Los datos personales de nuestros empleados y/o contratistas se utilizara para los
siguientes fines: (1) Dar cumplimiento a las Leyes como, entre otras, de derecho
laboral, seguridad social, pensiones, riesgos profesionales, cajas de
compensacion familiar (Sistema Integral de Seguridad Social) e impuestos; (2)
Cumplir las instrucciones de las autoridades judiciales y administrativas

ISRV
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competentes; (3) Implementar las politicas y estrategias laborales vy
organizacionales.

v" Cumplir con el deber de rendir informacién contable sobre las transacciones
econdémicas realizadas con nuestros Empleados, contratistas, asesores y/o
consultores, a las diferentes entidades de orden nacional como la DIAN, en
materia tributaria, y de orden legal a nuestro ente regulador Superintendencia de
Industria y Comercio.

Nuestros proveedores

Facilitar la correcta ejecucién de las compras.

Evaluacién del cumplimiento de sus obligaciones

Registro en los sistemas de la organizacion

Procesar pagos y verificar saldos pendientes

Identificar al asociado de negocio como proveedor.

Divulgar informacion relacionada con los resultados de la evaluacion anual
Realizar transferencias bancarias para pago a proveedores.

Realizar estudios internos sobre los habitos del proveedor.

Controlar y prevenir el fraude en todas sus modalidades

Cumplir con el deber de rendir informacion contable sobre las transacciones
econOmicas realizadas con nuestros proveedores, a las diferentes entidades
de orden nacional como la DIAN, las secretarias de hacienda o tesorerias de
los diferentes municipios en materia tributaria y de orden legal a nuestro ente
regulador Superintendencia de Industria y Comercio.

SN N N N N NN

Para el desarrollo de las actividades anteriormente mencionadas utilizaremos los
diferentes canales de informacion; correo fisico, correo electronico, celular o dispositivo
moévil, a través de cualquier medio analogo y/o digital de comunicacion.

8. Derechos del Titular

De acuerdo con la Ley 1581 de 2012 los Derechos de los titulares son:

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables o
encargados del tratamiento de sus datos. 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.

e Solicitar prueba de la autorizacidon otorgada al responsable del tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la citada Ley.
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e 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.

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

e Revocar la autorizacién 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 procedera 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.

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

Adicionalmente, el Decreto reglamentario 1377 de 2013 define que los responsables
deberan conservar prueba de la autorizacion otorgada por los Titulares de datos
personales para el tratamiento de los mismos.

9. Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales para que los
titulares puedan ejercer sus derechos a conocer, reclamar (actualizar,
rectificar, suprimir) y revocar la autorizacion

Procedimiento para la realizacion de peticiones y consultas

a. Cualquier consulta o reclamo frente a derechos inherentes de los titulares sobre datos
de caracter personal se debe realizar mediante un escrito dirigido a Holistica
Organizacional SAS, Calle 31 No 13 A -51 Oficina 229 en el Edificio Panorama en Bogota,
teléfonos (1) 9272745, 9272749, y a través de los correos electronicos
calidad@holisticaorganizacional.com y salvarez@holisticaorganizacional.com :
adjuntando fotocopia del documento de identidad del Titular interesado o cualquier otro
documento equivalente que acredite su identidad.

b. Los derechos de acceso, actualizacion, rectificacion, supresion y revocacion de la
autorizacion de datos personales son de caracter personal y solo podran ser ejercidos por
el titular. No obstante, el titular podra actuar a través de representante legal o apoderado.

c. El titular podrd consultar de forma gratuita sus datos de acceso, actualizacion,
rectificacion, supresion o revocacion de la autorizacion cuando se trate de datos
personales de personas naturales, (Se tendra en cuenta lo establecido en el Articulo 21
del Decreto Reglamentario 1377 de 2013)

d. Con el fin de facilitar el ejercicio de estos derechos, Holistica Organizacional SAS., ha

puesto a disposicion de los interesados, los formatos fisicos o electrénicos adecuados
para atender las solicitudes.
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e. Si la consulta y/o peticion realizada por el titular del dato resulta incompleta, Holistica
Organizacional SAS., requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
recepcion de la consulta y/o peticién para que complete la informacion. Transcurridos (30)
treinta dias desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion
requerida, se entendera que ha desistido de su consulta.

f. Las peticiones y/o consultas serdn atendidas por Holistica Organizacional SAS., en un
término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de recibo de la
solicitud. Cuando no fuere posible atender la peticién o consulta dentro de dicho término,
este hecho se informara al solicitante, expresando los motivos de la demora y sefialando
la fecha en que se atenderé su solicitud, la cual en ningln caso podra superar los cinco
(5) dias hébiles siguientes al vencimiento del primer término.

Procedimiento para la presentacion de Quejas y Reclamos

De conformidad con lo establecido en el Articulo 14 de la Ley 1581 de 2012, cuando el
Titular o su apoderado consideren que la informacion tratada por Holistica Organizacional
SAS., deba ser objeto de correccién, actualizacion o supresion, o cuando deba ser
revocada por advertirse el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la Ley, podran presentar una solicitud ante Holistica Organizacional SAS la
cual sera tramitada bajo las siguientes reglas:

El Titular o su apoderado deberan acreditar su identidad y la de su representante. Cuando
la solicitud sea formulada por persona distinta del Titular y no se acredite que la misma
actla en representacion de aquél, se tendra por no presentada.

La solicitud de rectificacion, actualizacion, supresion o revocatoria debe ser presentada a
través de los medios habilitados por Holistica Organizacional SAS indicados en el
presente documento y contener, como minimo, la siguiente informacion:

e El nombre y direccion de domicilio del Titular o cualquier otro medio para recibir la
respuesta.
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¢ Los documentos que acrediten la identidad del solicitante y en caso dado, la de su
representante con la respectiva autorizacion.

e La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el
Titular busca ejercer alguno de los derechos y la solicitud concreta.

e Si la solicitud se presenta incompleta, Holistica Organizacional SAS., debera
requerir al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a su recepcion para
gue subsane las fallas. Transcurridos treinta (30) dias desde la fecha del
requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion requerida, se
entendera que ha desistido de su solicitud.

o El término maximo para atender esta solicitud serd de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atenderla dentro de dicho término, se informara al interesado sobre los motivos de
la demora y la fecha en que se atender& su reclamo, la cual en ningin caso podra
superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

10. Vigencia.

Esta politica de proteccién de datos esta vigente a partir de Enero de 2017,
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