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Para la proteccion de datos personales y el tratamiento de éstos como objetivo general de BUILDING
TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. esta el asegurar la confidencialidad, integridad, veracidad,
transparencia y disponibilidad de la informacién y bases de datos de sus empleados, ex empleados,
proveedores, contratistas, y clientes, garantizando disponibilidad de la infraestructura tecnolégica
para el tratamiento de los datos personales recolectados para fines contractuales y comerciales.

Para tal efecto, BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. se compromete a cumplir con la
normatividad vigente, buscando siempre mecanismos efectivos para la proteccion de los derechos
de los titulares de los datos personales a los cuales les dé Tratamiento y, gestionara y desarrollara
medidas que contengan condiciones de seguridad adecuadas para evitar la adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso fraudulento sobre la informacion.

De acuerdo con la legislacién vigente contenida en la Ley 1581 de 2012 en su articulo 3, en el
Decreto 1377 de 2013, y demas normas complementarias, se establecen las siguientes definiciones
que permiten una correcta y apropiada interpretacion del presente manual, y contribuyen a garantizar
una aplicacion sistematica e integral en los principios que rigen los derechos fundamentales que
rodean el derecho de proteccion de datos personales, asi:

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

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

Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.

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

Es un dato personal que por su naturaleza intima o reservada solo interesa
a su titular y para su tratamiento requiere de su autorizacion expresa.

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

Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento y divulgacién 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 y crediticio.

Se entiende por datos sensibles 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
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.

Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, realiza el Tratamiento de datos personales por cuenta del responsable
del Tratamiento.

El Registro Nacional de Bases de Datos — RNBD -
es el directorio publico de las bases de datos sujetas a tratamiento que operan en el pais, el
cual sera administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio, y sera de libre
consulta para los ciudadanos.

Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros decide sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos.

Persona natural cuyos datos personales son objeto de
Tratamiento.

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.

Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacion de un tratamiento por parte del Encargado por cuenta del Responsable.

Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.
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Para el Tratamiento de los Datos Personales en, BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS
S.A.S., se aplicaran, de manera armonica e integral, los siguientes principios:

El Tratamiento a que se refiere la
presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demas
disposiciones que la desarrollen.

El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular.

El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso
e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener
del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y sin
restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

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
Constitucion. 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 informacién publica, no podran estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacion o comunicacidon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la
presente ley.

La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del Tratamiento
o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera manejar con las medidas
técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacioén, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende
el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicaciéon de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente Ley, y en los términos de la
misma.
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Capitulo Ill
CATEGORIAS ESPECIALES DE DATOS

3.1 DATOS SENSIBLES

Son datos sensibles, aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar
discriminacion, por ejemplo: la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la visién
sobre los derechos humanos, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.

3.2 TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Se prohibe el tratamiento de datos sensibles, pero se podra hacer uso y tratamiento de los datos
sensibles, cuando:

a) El titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por Ley
no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

b) El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste se encuentre fisica
o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan otorgar su
autorizacion.

c) El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias
por parte de una fundacion, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya
finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus
miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del titular.

d) El tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa
de un derecho en un proceso judicial.

e) El tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este evento deberan
adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.

3.3 DERECHO DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

En el Tratamiento de Datos personales se asegurara el respeto a los derechos fundamentales de los
menores.

Queda prohibido el Tratamiento de Datos Personales de menores, salvo aquellos datos que sean
de naturaleza publica.

Avenida 19 No. 114-65 oficina 404 / Telefax: (57) 1 4577752 / Bogota, Colombia
Calle 3 Sur #43A-52 oficina 1401/ teléfono (57)4 2667265/Medellin, Colombia

www.btconsultores.com.co



y

y

yi

Consultores

innovacion con conciencia

Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informacién y capacitar a los
representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifios, nifias
y adolescentes respecto del tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de
conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes de sus
datos personales, su derecho a la privacidad y proteccién de su informacion personal y la de los
demas.

Las operaciones que constituyen tratamiento de datos personales por parte de BUILDING
TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., en calidad de responsable o encargado de los mismos, se
regiran por el siguiente tratamiento:

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. informara de manera anticipada, a las personas
interesadas en participar en un proceso de seleccion, las reglas aplicables al tratamiento de los datos
personales que suministre el interesado, asi como respecto de aquellos que se obtengan durante el
proceso de seleccion; y obtendra la autorizacion necesaria en caso de entregar dicha informacién a
terceros, y para cualquiera otra finalidad distinta a la de participar en este proceso.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. una vez agote el proceso de seleccion, informara
el resultado bien sea positivo o negativo, y devolvera a las personas no seleccionadas los
documentos que contengan datos personales suministrados; cuando ello no fuere posible, se
procedera a su destruccién y/o archivo, segun sea el caso.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S cuando contrate procesos de selecciéon de
personal con terceros, estos deberan dar a los datos personales el debido tratamiento. Los datos
personales e informacion obtenida del proceso de seleccion respecto del personal seleccionado para
laborar en BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S, seran almacenados en archivos
determinados para el efecto, aplicando a esta informacién niveles y medidas de seguridad altas.

La entrega de los datos suministrados por los interesados en las vacantes de BUILDING
TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.Sy la informacion personal obtenida del proceso de seleccion,
se limita a la participacién en el mismo; por tanto, su uso para fines diferentes esta prohibido.
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BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. almacenara los datos personales e informacion
personal obtenida del proceso de seleccion de los empleados en una carpeta identificada con el
nombre de cada uno de estos. El tratamiento y acceso a esta informacion, en formato fisico o digital,
sera procedente acorde con los procedimientos establecidos por la empresa.

El uso de la informaciéon de los empleados para fines diferentes a la administraciéon de la relacion
contractual, esta prohibido en BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. El uso diferente
de los datos e informacion personal de los empleados solo procedera por orden de autoridad
competente, siempre que en ella radique tal facultad. Correspondera a BUILDING TECHNOLOGY
CONSULTANTS S.A.S. evaluar la competencia y eficacia de la orden de la autoridad competente,
con el fin de prevenir una cesion no autorizada de datos personales.

Terminada la relacién laboral, cualquiera que fuere la causa, BUILDING TECHNOLOGY
CONSULTANTS S.A.S procedera a almacenar los datos personales obtenidos del proceso de
seleccién y documentacién generada en el desarrollo de la relacion laboral en un archivo central,
sometiendo tal informacién a medidas y niveles de seguridad altas, en virtud de la potencialidad de
la informacién laboral pueda contener datos sensibles.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S tiene prohibido ceder tal informacion a terceras
partes, pues tal hecho puede configurar una desviacion en la finalidad para la cual fueron entregados
los datos personales por sus titulares.

Lo anterior, salvo autorizacion previa y escrita que documente el consentimiento por parte del titular
del dato personal.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S solo tendra de sus proveedores y/o clientes los
datos que sean necesarios, pertinentes y no excesivos para la finalidad de seleccion, evaluacion y
ejecuciéon del contrato a que haya lugar. Cuando se le exija a BUILDING TECHNOLOGY
CONSULTANTS S.A.S, por su naturaleza juridica, la divulgacion de datos del proveedor y/o cliente
que contenga datos personales de persona natural, consecuencia de un proceso de seleccion, ésta
se efectuara con las previsiones que den cumplimiento a lo dispuesto en esta norma y que prevengan
a terceros sobre la finalidad de la informacion que se divulga.

Los terceros que en procesos de contratacién, alianzas y acuerdos de cooperacion con BUILDING
TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S accedan, usen, traten y/o almacenen datos personales de
empleados de BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S y/o de terceros relacionados con
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dichos procesos contractuales, adoptaran las medidas de seguridad exigidas por Ley, y demas
normas de proteccién de datos personales.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S verificara y controlara que los datos solicitados
sean necesarios, pertinentes y no excesivos respecto de la finalidad del tratamiento.

Los datos personales recolectados por BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. seran
utilizados para el desarrollo de sus actividades comerciales, asi como para el fortalecimiento de sus
relaciones con terceros; por lo tanto: recolectara, almacenara, usara, circulara y suprimira si es
necesario Datos Personales correspondientes a personas naturales con quienes tiene o ha tenido
relacion.

Sus datos personales seran incluidos en una base de datos y seran utilizados de manera directa o a
través de terceros designados, entre otras, y de manera enunciativa para las siguientes finalidades
directas e indirectas relacionadas con el objeto y propédsitos de BUILDING TECHNOLOGY
CONSULTANTS S.AS.:

1. Para lograr una efectiva comunicacidon relacionada con nuestros clientes, y demas
actividades relacionadas con la prestacion del servicio para reportar a autoridades de control
y vigilancia, para los registros contables que sean requeridos, ademas de los usos
administrativos, comerciales, de fidelizacion, promocién, localizacién y contacto frente a los
Titulares de los mismos.

2. Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros clientes, contratistas, contratantes,
proveedores, empleados y candidatos a empleados.

3. Evaluar la calidad del servicio de BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S.

Los titulares de los datos de caracter personal contenidos en Bases de Datos que reposen en los
sistemas de informacion de BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S, tienen los derechos
descritos en este acapite, en cumplimiento de las garantias fundamentales consagradas en la
Constitucion Politica, la Ley, Decretos reglamentarios y la Jurisprudencia.
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El ejercicio de estos derechos podran ser ejercidos por parte del Titular del Dato Personal, de
acuerdo con las disposiciones legales que regulen el ejercicio de los mismos. Para el ejercicio de
estos derechos el Titular de la Informaciéon podra contactarse con la entidad a través de
comunicacioén escrita, dirigida a la siguiente direcciéon de correo electronico: datospersonales@bt-
consultores.com; o documento escrito dirigido a la siguiente direccidon: Avenida Carrera 19 No.114-
65 Oficina 404 de la ciudad de Bogota.

Los siguientes derechos constituyen una potestad personalisima y sera ejercido por el titular del dato
de manera exclusiva, salvo las excepciones de ley, tales como:

Derecho fundamental de toda persona para conocer, actualizar, rectificar y/o cancelar la
informacion y datos personales que de ella se hayan recolectado y/o se traten en bases de datos
publicas o privadas, conforme lo dispuesto en la ley y demas normatividad aplicable.

Este derecho comprende la facultad del Titular del dato de obtener toda la informacion respecto de
sus propios datos personales, sean parciales o completos, del tratamiento aplicado a los mismos, de
la finalidad del tratamiento, la ubicacion de las bases de datos que contienen sus datos personales,
y sobre las comunicaciones y/o cesiones realizadas respecto de ellos, sean éstas autorizadas o no.

El acceso a los datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento se garantiza de forma gratuita
una vez al mes o cada vez que existan modificaciones sustanciales a estas politicas de tratamiento
de la informacion que motiven nuevas consultas. Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una
por cada mes calendario, la entidad podra cobrar al titular los gastos de envio, reproduccion y, en su
caso, certificacion de documentos.

Este derecho comprende la facultad del Titular del dato de actualizar sus datos personales cuando
éstos hayan tenido alguna variacion.

Este derecho comprende la facultad del titular del dato de solicitar la modificacion de los datos que
resulten ser inexactos, incompletos o inexistentes.

Este derecho comprende la facultad del Titular del dato de cancelar sus datos personales o
suprimirlos cuando sean excesivos, no pertinentes, o el tratamiento sea contrario a las normas, salvo
en aquellos casos contemplados como excepciones por la ley, o cuando se mantengan en razén de
la existencia de una relacion contractual o comercial.
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El Titular de los datos personales tiene el derecho de revocar el consentimiento o la Autorizacién que
habilitaba a BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., para un Tratamiento con
determinada finalidad, salvo en aquellos casos contemplados como excepciones por la ley y/o que
sea necesario en un marco contractual especifico.

El Titular del Dato Personal tiene derecho a presentar ante BUILDING TECHNOLOGY
CONSULTANTS S.A.S. consultas y reclamos de conformidad con las leyes que los reglamentan y
quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio, o la entidad que fuera competente.
BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. dararespuesta a los requerimientos que realicen
las autoridades competentes en relacion con estos derechos de los titulares de los datos personales.

En desarrollo del principio del consentimiento informado, el Titular del dato tiene derecho a otorgar
su Autorizacién, por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior, para tratar sus datos
personales en BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S.

De manera excepcional, esta Autorizacion no sera requerida en los siguientes casos:

1. Cuando la informacién sea requerida o deba ser entregada a una entidad publica o
administrativa en cumplimiento de sus funciones legales, o por orden judicial.
Cuando se trate de datos de naturaleza publica.
En casos de emergencia médica o sanitaria.
Cuando sea tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

5. Cuando se trate de datos personales relacionados con el Registro Civil de las personas.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., atendiendo las disposiciones contenidas en la
Ley, manifestara claramente y cumplira si se encuentra frente a alguna de estas situaciones.

En la Autorizacién de Tratamiento de datos que en cada caso se solicite se indicara que los mismos
pueden ser transferidos a entidades que cumpliran la funcion de encargados en los términos
establecidos por la Ley 1581 de 2012, o a las vinculadas de la organizacion. Los Encargados de
administracion de Bases de Datos de BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. deberan
acogerse integramente a la presente Politica de Proteccion de Datos.
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Capitulo Vi

MEDIOS Y MANIFESTACIONES PARA OTORGAR LA AUTORIZACION

La autorizacion puede constar de medio electronico como: sitos Web, internet, mensajes de datos
en un documento fisico o en cualquier otro formato que pueda garantizar su posterior consulta, o por
medio de mecanismos tecnoldgicos idéneos donde se pueda manifestar u obtener el consentimiento
via clic o doble clic, a través del cual se pueda concluir de manera evidente, que de no haberse
efectuado una conducta del Titular, los datos nunca hubieren sido capturados y almacenados en la
base de datos. La autorizacion sera creada por BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S,,
y sera puesta a disposicion del Titular con anterioridad y de manera previa al Tratamiento de sus
datos personales.

Nota: ver anexo No. 1 y No. 2 - modelos de autorizacion para la recoleccion y tratamiento de datos
personales.

Capitulo VI

OBLIGACIONES

8.1 DEBERES EN CALIDAD DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

El responsable del Tratamiento ha sido definido por la Ley 1581 de 2012 como la 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.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., cuando actue como responsable del
Tratamiento de Datos Personales, cumplira con los siguientes deberes establecidos en el articulo 17
de la Ley 1581 de 2012:

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

b) Solicitara y conservara, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el Titular.

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

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

e) Garantizara que la informaciéon que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
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f) Actualizara la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento, todas
las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptara las demas
medidas necesarias para que la informacion suministrada a este se mantenga actualizada.

g) Rectificara la informacion cuando sea incorrecta y comunicara lo pertinente al Encargado del
Tratamiento.

h) Suministrara al Encargado del Tratamiento, segun el caso, unicamente datos cuyo Tratamiento
estén previamente autorizados de conformidad con lo previsto en la presente ley.

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

j) Tramitara las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente ley.

k) Adoptara 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.

I) Informard al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en
discusion por parte del Titular, se haya presentado la reclamacion, y no haya finalizado el tramite
respectivo.

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

n) Informara a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos de
seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los Titulares.

0) Cumplira las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio.

El encargado cuando actiue como responsable del Tratamiento de Datos Personales, cumplira con
los siguientes deberes establecidos en el articulo 18 de la Ley 1581 de 2012, sin perjuicio de las
demas disposiciones previstas en la presente ley y en otras que rijan su actividad; asi:

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

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

c¢) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresién de los datos en los términos de
la presente ley.

d) Actualizar la informacién reportada por los Responsables del Tratamiento dentro de los cinco (5)
dias habiles contados a partir de su recibo.
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e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefialados en
la presente ley.

f) 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 por parte de los Titulares.
g) Registrar en la base de datos las leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula en la
presente ley.

h) Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusion judicial" una vez notificado por
parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del dato
personal.

i) Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo haya
sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

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

k) 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 informacion de los Titulares.

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

Paragrafo. En el evento en que concurran las calidades de Responsable del Tratamiento y
Encargado del Tratamiento en la misma persona, le sera exigible el cumplimiento de los deberes
previstos para cada uno.

Los Titulares o sus causahabientes podran consultar mediante solicitud la informaciéon que de
éste repose en la bases de datos administradas por BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS
S.A.S a la direccion Avenida Carrera 19 N° 114-65 oficina 404, barrio San Patricio, o al correo
datospersonales@bt-consultores.com

Los Titulares deberan acreditar su identidad mediante comunicacion escrita acompafada de
copia de la correspondiente cédula de ciudadania del solicitante.

Los representantes y/o apoderados del titular, deberan acreditar tal calidad con la representacion
0 apoderamiento.
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Los causahabientes deberan acreditar el parentesco adjuntando la partida de defuncion y/o copia
de la escritura donde se de apertura a la sucesion, copia de su documento de identidad.

Una vez que BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., reciba la solicitud de
informacién por el canal sefialado, procedera a revisar el registro individual que corresponda al
nombre del Titular y al numero de documento de identidad aportado, si encontraré alguna
diferencia entre estos dos datos lo informara dentro de los cinco (5) dias habiles a su recibo, con
el fin de que el solicitante la aclare.

Si revisado el documento aportado y el nombre del Titular encuentra que hay conformidad en los
mismos procedera a dar respuesta en un término de diez (10) dias héabiles.

En el evento en que BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., considere que requiere
de un mayor tiempo para dar respuesta a la consulta, informara al Titular de tal situacion y dara
respuesta en un término que no excedera de cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
término.

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una base de
datos administrada por BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., amerita correccion,
actualizacion o supresion, o si advierten un incumplimiento por parte de ésta o de alguno de sus
encargados, podran presentar un reclamo ante BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS
S.A.S. a la direccién Avenida Carrera 19 N° 114-65 oficina 404, barrio San Patricio, o al correo
datospersonales@bt-consultores.com o al encargado en los siguientes términos:

1. Elreclamo se formulara por escrito ante BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S.,
o al encargado del Tratamiento, acompafiado del documento que identifique al Titular, la
descripcion clara de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién donde desea recibir
notificaciones, pudiendo ser esta fisica o electrénica y adjuntando los documentos que
pretenda hacer valer.

2. 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.

3. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente
la informacién requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

4. En el caso de que BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., o el encargado no
sea competente para resolverlo, dara traslado a quien corresponda en un término de dos (2)
dias habiles e informara de la situacion al interesado.

5. BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., utilizara comunicacion escrita o correo
electrénico unico para estos efectos de tal manera que se pueda identificar en qué momento
se da traslado, y esperara.
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6. Eltérmino maximo para responder el reclamo es de 15 dias habiles, si no es posible hacerlo
en este término, se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que éste
se atendera, la cual no podra exceder de ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer término.

9.3 QUEJAS ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

El Titular, causahabiente o apoderado debera agotar en primer lugar este tramite de consulta o
reclamo ante BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., y posteriormente podra hacerlo
ante la SIC para formular una queja.

9.4 PERSONA O DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES
CONSULTAS Y RECLAMOS

El Gerente de BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., es el funcionario responsable de
velar por el cumplimiento de estas disposiciones. Este funcionario tendra una comunicacion directa
con los responsables de la Areas correspondientes al Tratamiento de datos personales.

Capitulo X

AVISO DE PRIVACIDAD

El aviso de privacidad es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, que es puesto
a disposicion del Titular de los datos, ademas de la existencia de politicas de tratamiento de datos,
la forma de acceder a las mismas y la finalidad que se pretende dar a la informacion; el aviso de
privacidad se enviara a la direccion fisica o correo electrénico cuando se disponga de la informacion
en caso contrario , se publicara en la pagina Web de la entidad, en documento dirigido al titular de
los datos.

10.1 CONTENIDO DEL AVISO DE PRIVACIDAD

e Nombre o razdn social y datos de contacto del responsable del tratamiento.

e Eltipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

e Los mecanismos dispuestos por la entidad para que el titular conozca la Politica para el
Tratamiento de Datos Personales y los cambios sustanciales que se produzcan en ella
o en el Aviso de Privacidad.

Ver anexo No. 3 modelo aviso de privacidad
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La entidad como parte de su estrategia de comunicacion tiene a disposicién de sus clientes y
usuarios diversas formas de realizar el contacto, como lo son: comunicaciones escritas, contacto
telefénico, contacto por e-mail, la pagina web de la entidad etc. donde se podra plasmar o publicar
imagenes, referencias o articulos de los empleados de la entidad, sus clientes o los asistentes a los
eventos organizados o patrocinados por BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S.

Tal informacion y datos de ninguna manera seran utilizados o compartidos con terceros para fines
comerciales o actividades diferentes a la de dar a conocer las actividades y servicios de BUILDING
TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S. La entidad se compromete a revisar cuidadosamente la
informacién que sera publicada por cualquier medio, de tal manera que de ninguna forma se atente
contra la dignidad, intimidad o buen nombre de alguna de las personas que podran aparecer en sus
comunicaciones.

La entrega de informacién por parte de los titulares en cualquier forma, no trasmite a la entidad la
propiedad intelectual o los derechos morales sobre la misma. Los derechos de Propiedad Intelectual
se regiran de acuerdo a la Politica de Propiedad Intelectual.

Igualmente, la cesién de derechos de imagenes, fotografias o videos captadas y/o filmadas en el
ambito de la relaciéon laboral y/o profesional con BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S,
y en general los demas datos personales compartidos, a través de cualquier medio de difusién y
comunicacién no trae consigo derechos de recibir compensacion ni reconocimiento alguno de
cualquier tipo, puesto que la autorizacion y cesion de derechos se efectuan de forma gratuita, si a
bien lo considera el otorgante, de acuerdo a la Politica de Propiedad Intelectual.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S se reserva el derecho de modificar la politica de
Proteccion de Datos Personales en cualquier momento, previa informacion a través de sus canales
de informacién.
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LEY, JURISDICCION Y VIGENCIA

Toda interpretacién, actuacion judicial o administrativa derivada del Tratamiento de los datos
personales que conforman las bases de datos de la entidad y la presente politica estara sujeta a las
normas de proteccién personal establecidas en la Republica de Colombia.

Por otra parte, en general, la informacién de nuestras Bases de Datos permanecera siendo tratada
mientras se mantenga una relacion legal o contractual con el Titular de la informacion. En todo caso,
de manera general, la informacion no sera objeto de Tratamiento por un periodo superior de Diez
(10) afios contados a partir de su recoleccion de acuerdo con las circunstancias legales o
contractuales que hacen necesario el manejo de la informacién, sin perjuicio de que, en cualquier
caso, se mantenga de ser necesario cumplir con gestiones de caracter estadistico, histérico o
cualquier obligacién de caracter legal.

Capitulo XIV
LEGISLACION APLICABLE

Esta Politica de Proteccién de Datos Personales, se rige por lo dispuesto en la legislacion vigente
sobre proteccion de los Datos Personales a los que se refieren el Articulo 15 de la Constitucion
Politica de Colombia, la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el Decreto
1727 de 2009 y demas normas que las modifiquen, deroguen o sustituyan.

Capitulo XV

VIGENCIA

Esta Politica de Proteccion de Datos Personales esta vigente desde el 22 de febrero de 2019 y
reemplaza las Politicas de Datos Personales del 14 de agosto de 2018 y del 09 de mayo de 2017.

T

.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S
Nombre: ANDRES EDUARDO VELASQUEZ LEON

Cargo: Representante Legal

Direccién: Av. Cra. 19 No. 114-65 Of 404
Tel: +(57)1-4577752

E-mail: aevelasquez@bt-consultores.com

Disefiado: Mixeur
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Con la firma de este documento, manifiesto que estoy de acuerdo y autorizo a BUILDING TECHNOLOGY
CONSULTANTS S.A.S., de aqui en adelante BT Consultores S.A.S., para que recolecte, almacene y use mis
datos personales, e informacién conexa entregada a la empresa, cumpliendo la ley 1581 de 2012 con las
siguientes finalidades:

1. Para lograr una efectiva comunicacién relacionada con nuestros clientes, y demas actividades
relacionadas con la prestacion del servicio para reportar a autoridades de control y vigilancia, para los
registros contables que sean requeridos, ademas de los usos administrativos, comerciales, de
fidelizacion, promocién, localizacién y contacto frente a los Titulares de los mismos.

2. Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros clientes, contratistas, contratantes,
proveedores, empleados y candidatos a empleados.

3. Evaluar la calidad del servicio de BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S.

Por lo anterior,

1. Mis derechos como titular de los datos son los previstos en la Constitucion y la Ley, por lo tanto, puedo
conocer, actualizar y rectificar mis datos personales, revisar la autorizacion previa otorgada, conocer el uso
dado a mi informacién, revocar el consentimiento otorgado y solicitar la supresién de mis datos.

2. BT Consultores S.A.S. sera la responsable del tratamiento de Datos Personales de los cuales soy titular, asi
también, del tratamiento de Datos Personales de mis hijos menores de edad si fuese necesario, conforme a la
Politica de Tratamiento de Datos Personales de la empresa, la cual se encuentra en la pagina Web:
www.btconsultores.com.co

3. Mis derechos como titular me facultan para decidir si respondo a las preguntas que versen sobre informacion
sensible o sobre menores de edad.

4. Mis derechos pueden ser ejercidos a través de los canales gratuitos dispuestos por BT Consultores S.A.S., y
observando la Politica de Tratamiento de Datos Personales, por lo tanto, cualquier inquietud, queja o
informacién adicional relacionada con el tratamiento de datos personales puedo contactarme al correo
electronico: datospersonales@bt-consultores.com

5. BT Consultores S.A.S. garantiza la confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, transparencia, acceso y
circulacion restringida de mis datos, y se reserva el derecho de modificar su Politica de Tratamiento de Datos
Personales en cualquier momento. Cualquier cambio sera informado y publicado oportunamente en la pagina
Web: www.btconsultores.com.co

Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca a BT
Consultores S.A.S. para tratar mis datos personales de acuerdo con la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de BT Consultores S.A.S. y para los fines relacionados con su objeto social, y en especial para
fines: legales, contractuales y comerciales descritos en la Politica de Tratamiento de Datos Personales. La
informacién obtenida para el Tratamiento de mis datos personales la he suministrado de forma voluntaria y es
veridica.
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Se firma en , el de de 20

Firma:
Nombre:
Identificacion:

NOTA: Por favor diligencie este documento con su nombre, identificacién, fecha y firma, y remitalo al correo
electronico: datospersonales@bt-consultores.com

Son datos sensibles, aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar
discriminacién, por ejemplo, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, de derechos
humanos, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.
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ANEXO 2

CLAUSULA EN EL CONTRATO DE TRABAJO

Autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca a BT Consultores S.A.S.
para recolectar, almacenar y usar mis datos personales, y/o los datos personales de mis hijos
menores de edad y los cuales entregaré con ocasién de este contrato, de acuerdo
al tratamiento descrito, y al cual seran sometidos nuestros datos personales, asi también, para
los fines relacionados con su objeto social, legal, contractual y comercial; igualmente, sé que tengo
el derecho de hacer preguntas sobre menores de edad o datos sensibles, y también sé
los derechos que me asisten como titular, gracias a la lectura previa a la firma de este documento
de la Politica de Tratamiento de Datos Personales, y asi darle cumplimiento a la Ley 1581 de
2012. Los datos del responsable del tratamiento son los mismos que aparecen en este contrato.
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BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., en cumplimiento de lo previsto en la Ley 1581
de 2012 “Por lo cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”, y el
Decreto 1377 de 2013, cuyos mecanismos pueden ser consultados en nuestra oficina y en nuestra
pagina Web: www.btconsultores.com.co en politicas y procedimientos de datos personales.

Ponemos a su disposicion el presente Aviso de Privacidad que busca informar al Titular de Datos
Personales acerca de la existencia de las Politicas de Tratamiento de informacion que han sido
adoptadas por BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., como la forma para acceder a
éstas, y las caracteristicas del Tratamiento de los Datos Personales.

BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., con domicilio en la ciudad de Bogota, Colombia,
actua y es responsable del Tratamiento de los Datos personales, por lo tanto, puede contactarnos a:
Direccion de oficina: Avenida Carrera 19 No.114-65 Oficina 404

Correo electronico: datospersonales@bt-consultores.com

Teléfono: (57) 1 4577752.

Sus datos personales seran incluidos en una base de datos y seran utilizados de manera directa o a
través de terceros designados, entre otras, y de manera enunciativa para las siguientes finalidades
directas e indirectas relacionadas con el objeto y propédsitos de BUILDING TECHNOLOGY
CONSULTANTS S.AS.:

e Para lograr una efectiva comunicacion relacionada con nuestros clientes, y démas
actividades relacionadas con la prestacion del servicio, para reportar a autoridades de control
y vigilancia, para los registros contables que sean requeridos, ademas de los usos
administrativos, comerciales, de fidelizacion, promocién, localizacién y contacto frente a los
Titulares de los mismos.

e Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros clientes, contratistas, contratantes,
proveedores, empleados y candidatos a empleados.

e Evaluar la calidad del servicio de BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S.

Se le informa a los Titulares de informaciéon que pueden consultar el Manual Interno de Politicas y
Procedimiento de datos personales de BUILDING TECHNOLOGY CONSULTANTS S.A.S., que
contiene las politicas para el Tratamiento de la informacidon recogida, asi como los procedimientos
de consulta y reclamacion que le permitiran hacer efectivos sus derechos al acceso, rectificacion,
actualizacion, consulta y supresion de los datos. Ver: www.btconsultores.com.co.
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