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1. PRESENTACION DEL MANUAL DEL MANEJO DE DATOS PERSONALES.

El manejo de la informacion de los clientes, empleados, contratistas y proveedores de AWA
INGENIERIA Ltda., es de alta importancia por tal razén se ha disefiado el presente manual y una
politica para la proteccion, integridad, confidencialidad y conservacién de la informacién
suministrada por cada uno de ellos, mediante los diferentes canales de informacién manejados
por AWA.

Este manual es para uso exclusivo de AWA INGENIERIA Ltda., No debe ser retirado del sitio
asignado para su uso Yy su contenido no debe ser copiado por ningin empleado sin el permiso
escrito dado por el gerente general.

1.1. PRESENTACION DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA COMPANIA: AWA Ingenieria Ltda.
LOCALIZACION: Carrera 42 No. 20C-38

CIUDAD: Bogota D.C.

TELEFONO/FAX: 3690009 - 3691924

E-MAIL: contacto@awaingenierialtda.com
WEB: www.awaingenierialtda.com

1.2. PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DISENO, FABRICACION, COMERCIALIZACION, MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
TRANSFORMADORES DE POTENCIA, DISTRIBUCION Y CAJAS DE MANIOBRA.

2. ALCANCE

El Manual del manejo de la informaciéon ha sido definido para establecer las politicas y los
procedimientos con el fin de garantizar la adecuada proteccion y el cumplimiento de la Ley 1581
de 2012 y demas normativa que la modifique o la complemente para el manejo de la informacion
de los clientes, empleados, contratistas, proveedores, prestadores de servicio y candidatos a
vacantes de la empresa AWA INGENIERIA Ltda.

3. OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en la ley 1581 de 2012 para la recoleccién, manejo y almacenamiento
de los datos personales.

AWA INGENIERIA LTDA
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5.

RESPONSABLES

e El Representante de la Direccion del Sistema de Gestion de Calidad es el responsable
de controlar y distribuir los cambios efectuados al presente manual.

o La Directora Comercial es la responsable de velar por la veracidad, manejo, consulta,
finalidad y confidencialidad de la informacién de los clientes.

e La Coordinadora de Talento Humano es la responsable de velar por la veracidad,
manejo, consulta, finalidad y confidencialidad de la informacién de los empleados,
prestadores de servicio y candidatos a vacantes en la organizacion.

o El Asistente de Compras es el responsable de velar por la veracidad, manejo, consulta,
finalidad y confidencialidad de la informacion de los proveedores y contratistas de la
organizacion.

e La Contadora velara por la proteccion y confidencialidad de la informacion financiera de
los clientes, proveedores, empleados y prestadores de servicio.

DEFINICIONES

Para la interpretacion y entendimiento del presente manual se tomaran textualmente las
definiciones escritas en la ley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de 2013:

Autorizaciéon: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales;

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 informacién que le seran aplicables, la forma
de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento;

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

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
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boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas
areserva.

e Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular
0 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.

e Encargado del Tratamiento: Persona nhatural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable
del Tratamiento;

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

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

e Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

e Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién 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

e Transferencia: La transferencia de datos 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.

6. PRINCIPIOS

AWA INGENIERIA Ltda., se compromete aplicar de manera armonica e integral los siguientes
principios para el tratamiento de datos personales:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: Se dara cumplimiento a lo
establecido en la ley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de 2013 y de mas normatividad legal
gue la modifique o la complemente para el manejo de la informacion.

b) Principio de finalidad: El uso, almacenamiento y tratamiento de la informacion sera
informada al titular de la informacién en forma previa.
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¢) Principio de libertad: El tratamiento solo se podra llevar a cabo de acuerdo a con el
consentimiento previo, expreso e informado del titular. Esta prohibido divulgar u obtener
informacion de los datos personales sin previa autorizacion del titular de la informacion.

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion recolectada sera de acuerdo a la
necesidad y finalidad de AWA INGENIERIA sin afectar la intimidad o que pueda generar
discriminacién al titular. La informacién debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error. El Titular podra solicitar en cualquier momento la
correccion, actualizacion o supresion de la informacion.

e) Principio de transparencia: En todo momento AWA INGENIERIA Ltda., pondra a
disposicién de los titulares todos los mecanismos idéneos con el fin de garantizar la
informacién acerca de los datos personales que se encuentran consignados en las Bases
de Datos, en cualquier momento y sin restricciones.

f) Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que
se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente ley
y la Constitucién. En este sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse por personas
autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley. Los datos
personales, salvo la informaciéon publica, no estaran disponibles en Internet o en
comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido s6lo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la presente

ley.

g) Principio de seguridad: AWA INGENIERIA cuenta con contratos firmado por todos los
empleados para la confidencialidad y manejo de la informacion tanto de los procesos
productivos como informaciéon almacenada en la empresa, para las personas diferentes a
los empleados que ingresen o deban tener manejo de informacion de caracter comercial o
productivo se cuenta con un documento el cual deberan firmar previamente antes del
acceso a dicha informacion. Se tiene prohibido la divulgacion de la informacién a personas
ajenas al titular sin previa autorizacion.

Se tienen contrasefias de seguridad en los equipos de coOmputo donde se maneja la
informacion de los datos personales y para la informacién en medio fisica se almacenan en
archivadores con llave.

Se realizan copias de seguridad para evitar la pérdida de la informacion.

h) Principio de confidencialidad: AWA INGENIERIA Ltda., garantizard que todas las
personas intervinientes en el tratamiento de la informacion contaran con contratos de
confidencialidad y del manejo de la informacion durante su instancia en AWA y luego de
finalizada su relacién con las labores que comprenden dicho tratamiento.
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7.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO.

AWA INGENIERIA Ltda., como Responsable del tratamiento y encargado del tratamiento debera
cumplir lo previsto en los articulos 17 y 18 en la Ley 1581 de 2012, sin perjuicio de las demas
disposiciones previstas en la ley 1581 de 2012.

7.1.

f)

9)

h)

DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data;

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el Titular;

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacion otorgada;

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

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 este se mantenga
actualizada;

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
Tratamiento;

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la presente ley;

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacién del Titular;

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente ley;

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencion de consultas y reclamos;

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en
discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacion y no haya
finalizado el tramite respectivo;

AWA INGENIERIA LTDA




cODIGO
5 MANUAL DE PARA EL MANEJO DE LOS DATOS M-03
AWA PERSONALES
FECHA EMISION No. REVISION FECHA REVISION | CLAUSULA
* 2/05/2017 0 0 LEY 1266/2008
LEY 1581/1022
AWA INGENIERIA LTDA

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

n)

7.2.

f)

9)

h)

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los
cbdigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los
Titulares.

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

DEBERES DEL ENCARGADO DEL TRATAMIENTO

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data;

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento;

Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos en los
términos de la presente ley;

Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento dentro de los
cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo;

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefialados en la presente ley;

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y, en especial, para la atencidon de consultas y reclamos
por parte de los Titulares;

Registrar en la base de datos las leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula
en la presente ley;

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,

Abstenerse de circular informaciéon que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio;

Permitir el acceso a la informaciéon Unicamente a las personas que pueden tener acceso a
ella;
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K)

7.3.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a
los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los
Titulares;

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

DERECHOS DE LOS TITULARES.

El Titular de los datos personales tendra los siguientes derechos segun la ley 1581 de 2012:

a)

b)

f)

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, 0
aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado;

Solicitar prueba de la autorizacion 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 presente ley;

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;

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

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 esta ley y a la Constitucion;

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

POLITICA PARA EL MANEJO DE LA PROTECCION DE DATOS
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Es politica de AWA INGENIERIA Ltda., velar, recoger, utilizar actualizar la informacion personal
de nuestro empleados, clientes, contratista, proveedores y prestadores de servicios en
cumplimiento de las disposiciones legales que rigen el tratamiento de datos personales en la Ley
1581 de 2012 y el decreto 1377 de 2013, con el fin de permitir al titular de la informacion el derecho
de habeas data y proteccién de los datos cuyo tratamiento es responsabilidad de AWA quien
adopta la presente politica para el tratamiento y proteccion de datos personales, que se regira por
los siguientes lineamientos:

8.1. FINALIDAD DE LA INFORMACION

Mediante el manual y la politica del manejo de la proteccibn de datos personales AWA

INGENIERIA formaliza el tratamiento de datos de las personas que estén involucradas en la razon

social de la empresa como los son sus clientes, empleados, prestadores de servicio, proveedores,

candidatos a vacantes en la organizacion y en general, toda persona natural Titular de los datos
personales que aparecen registrados en las bases de datos.

AWA INGENIERIA utilizara la informacion personal obtenida, de manera directa o indirecta, de

dichas personas, en general para el cumplimiento y desarrollo de su razén social especificamente

para:

e Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas en virtud de los contratos y relaciones
comerciales con los clientes.

e Dar cumplimiento a los deberes legales que le corresponden, entre ellos, para el proceso de
facturacion y cobro por servicios prestados.

e Paraincluirlos en los sistemas de gestion de la empresa

e Para realizar la vinculacién, analisis financiero previo a la iniciacién de una relacién comercial
o contractual.

e Para realizar las gestiones de pago a proveedores.

e Pararealizar el estudio juridico y de crédito previo a la vinculacién como cliente o proveedor lo
gue incluye actividades de trazabilidad financiera, andlisis de la capacidad de pago y
asignacion de cupo de crédito de conformidad con las normas legales

e Para adelantar el proceso de seleccion para la contratacion interna, asi mismo, estos datos
podran ser utilizados por AWA INGENIERIA durante la relacion laboral o de prestaciéon de
servicios o vinculacion estratégica mediante contratos y/o convenios con la finalidad de
potenciar las habilidades de los empleados por medio de capacitaciones, talleres, programas
de vigilancia epidemioldgica, etc., y para incorporarlos a los diferentes procesos de bienestar
y planes de beneficios; para suministrar informacién del empleado a las entidades de seguridad
social; para fines de comunicacioén interna y publicidad de informacioén de interés y para la
gestion de riesgos; para el almacenamiento de videos que constituyan evidencias futuras; para
el desarrollo y ejecucion de programas de promocion y prevencion de enfermedades en la
salud de los trabajadores; para el desarrollo de procesos de contratacion y subcontratacion de
proveedores de bienes y servicios; para suministrar u obtener referencias comerciales y/o
financieras; para adoptar medidas tendientes a la prevencion de actividades ilicitas.

e Para proveer informacion sobre nuestros productos y servicios.
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9.

Para efectuar eventos o promociones de tipo comercial, social e informativo.

Para llevar a cabo campafias, estudios de caracter comercial, social, de mercadeo, publicitarios
0 en ejecucién de nuestro objeto social.

Para actualizaciéon de datos de los empleados, clientes, proveedores, prestadores de servicio
y otros terceros.

Para informar sobre cambios de nuestros productos, precios o servicios.

Para realizar eventuales evaluaciones que nos informen sobre la calidad y satisfaccion de
nuestros productos y/o servicios mediante encuestas de satisfaccion.

Para ser usados por los auditores para llevar a cabo procesos de auditoria interna o externa
propios de la actividad comercial que desarrolla AWA INGENIERPIA.

AWA INGENIERIA Ltda., tomara y administrara la huella digital y fotografia de sus empleados
para el control interno, se prohibe la entrega de esta informacién a terceros sin previa
autorizacion del titular de la informacion.

AWA INGENIERIA Ltda., podra entregar los datos personales de sus empleados que tenga
como finalidad la estructuracion de los sistemas de gestion integral, de salud y planes de
bienestar.

AWA INGENIERIA podra corroborar la informacion como las referencias personales de los
candidatos a entrevistas.

AWA podra entregar informacién de los empleados de caracter publico como lo son las tarjetas
profesionales, la formacién educativa y habilidades registradas en las hojas de vida a los
clientes con el fin de validar la formacién para actividades contractuales.

De igual forma, los datos personales de los empleados, clientes, proveedores, prestadores de
servicios y otros terceros, especialistas o vinculados en general, seran usados por AWA
INGENIERIA Ltda., con el fin de adelantar adecuadamente todos sus procesos de anélisis de
riesgo de crédito y dar cumplimiento a la normatividad relacionada con Habeas Data
Financiero. Las anteriores actividades podran ser realizadas a través de correo fisico, correo
electrénico, teléfono fijo, sitio web, teléfono celular o dispositivo movil, via mensaje de texto,
fax, redes sociales, encuestas o0 a través de cualquier otro medio de comunicacién
ampliamente conocido, dando cumplimiento a lo previsto en la normatividad vigente.

AUTORIZACIONES

El uso, la recoleccién y el almacenamiento de la informacion deberan contar con autorizacién
escrita por medio del F-38 Autorizacion para el tratamiento de la informacion personal donde se
manifieste el consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
tratamiento de sus datos personales.

Con la mencionada autorizacion, el Titular de la informacién acepta las politicas y condiciones que
se establecen en el presente documento.

Con el procedimiento de autorizacién consentida se garantiza que se ha puesto en conocimiento
del titular de los datos personales, tanto el hecho que su informacion personal sera recogida y
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utilizada para fines determinados y conocidos, como que tiene la opcion de conocer cualquier
alternacion a los mismos y el uso especifico que de ellos se ha dado. Lo anterior con el fin de que
el titular tome decisiones informadas con relacion a sus datos personales y controle el uso de su
informacion personal.

9.1. MANEJO DE LA INFORMACION DE DATOS PERSONALES DE LOS NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

El Tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes estéa prohibido, excepto cuando
se trate de datos 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:

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

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal del nifio, nifia o adolescente otorgara la
autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinién que seréa valorada
teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto.

Los datos de los nifios y adolescentes son la informacion de los hijos de los empleados, los cuales
son los encargados de entregar la informaciébn como representantes legales, la informacion
obtenida de ellos serd netamente para la vinculacién a la seguridad social y actividades de
bienestar de la familia.

9.2. CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION

Segun la Ley 1581 de 2012 articulo 9. La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate
de:

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

b) Datos de naturaleza publica;
c) Casos de urgencia medica o sanitaria;

d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos;

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

AWA INGENIERIA LTDA
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f) Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacion previa debera en todo
caso cumplir con las disposiciones contenidas en la presente ley.

10. PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION

El titular de la informacion tiene derecho a solicitar la rectificacion de los datos personales en caso
de ser inexactos o incompletos y a cancelarlos cuando no estén siendo utilizados conforme a
finalidades y términos legales o contractuales o segun las finalidades y términos contemplados en
este manual o en la politica del manejo de la informacion.

Los clientes y usuarios pueden ejercer sus derechos de conocer, actualizar, rectificar y suprimir
sus datos personales enviando su solicitud al correo electrénico: contacto@awaingenierialtda.com
y a través del teléfono 36900009.

Debe incluir en la solicitud los siguientes datos:

Nombres y apellidos.
Tipo de documento
Numero de documento.
Teléfono.

Correo electroénico.
Asunto.

10.1. CONSULTAS.
Se tomara el procedimiento establecido en la Ley 1581 de 2012.

Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del Titular que repose
en cualquier base de datos, sea esta del sector publico o privado. AWA INGENIERIA entregara
dicha informacion solicitada por medio del canal mencionado anterior mente.

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 atender la consulta dentro de dicho término,
se informara al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se
atendera su consulta, la cual en ningan caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

10.2. RECLAMOS.

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de datos
debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto
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incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podran presentar un reclamo
ante AWA INGENIERIA el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

11.

1. Elreclamo se formulara mediante solicitud dirigida AWA INGENIERIA Ltda., con el nombre

completo o razén social de la empresa, tipo de documento, nimero de documento, teléfono,
direccion, el asunto y la descripcidn de los hechos que dan lugar al reclamo y acompafiando
de los documentos que se quiera hacer valer.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcion del reclamo 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 quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, daré traslado
a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la
situacion al interesado.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos de AWA INGENIERIA
Ltda., una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo del mismo, en un término no
mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea
resuelto.

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 atender el reclamo
dentro de dicho término, se informard al interesado los motivos de la demora y la fecha en
gue se atendera su reclamo, la cual en ninguin caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

MODIFICACION Y/O ACTUAJ_IZACION DE LA POLITICA DE PROTECCION DE DATOS
Y MANEJO DE INFORMACION

Cualquier cambio en la politica de tratamiento de la informacién, se comunicara de forma oportuna
a los interesados a traves de los medios habituales de contacto o a traves de la pagina de internet
AWA INGENIERIA Ltda., www.awaingenierialtda.com.

12.

VIGENCIA DE LAS POLITICAS DE TRATAMIENTO DE INFORMACION PERSONAL

El presente manual y politica rige a partir de su publicacién 2 de mayo de 2017

13.

LISTA DE REGISTROS ASOCIADOS

F-38 Autorizacion para el tratamiento de la informacion personal.
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Compromiso de Confidencialidad Empleados
Compromiso de Confidencialidad Externo

LISTA DE DISTRIBUCION

COPIA N. CARGO FIRMA
1 Control de Documentos
2 Copia en la Red
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