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POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

GOLD SERVICE COLOMBIA SAS

- 7

Gold Service Colombia S.A.S., sociedad comercial dedicada a la prestagion de
servicios bajo actividades economicas No. 7729 y 5621, en desarrollo deﬁ%@eto

social, identificada con el NIT 800.178.433-2 con domicilio principal e cion
Carrera 16 No. 68-51 en Bogota, Colombia, reconoce la importancieedg | uridad,
privacidad y confidencialidad de los datos personales de sus trab , Clientes,

proveedores y en general de todos sus agentes de interésye tonde los cuales

ejerce tratamiento de informacion personal, por lo que plimiento a los
mandatos constitucionales y legales, presenta las politicas el tratamiento de
datos personales. \'
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Los conceptos que a continuacién s ﬁ& n, son resultado de lo expuesto por
la Ley 1581 de 2012. Por lo antey 7%{( mos han de ser interpretados de manera
integral y en asonancia con eNgrbe‘ ofundamental que desarrollan:

Datos Personales: Cualquie%“macién vinculada o que pueda asociarse a una
de inadas o determinables.

0 varias personas naturalpb
Datos Personales Py ﬂg * Aquellos cuyo conocimiento es restringido al pablico.

Datos Sensibles: % guellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede@ﬁ;ar al su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen
racial o éthicq, | ientacion politica, las convicciones religiosas o filosdficas, la
perte h fndicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
prom eses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y

partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a la salud,

da“Sexual y los datos biométricos, entre otros, la captura de imagen fija o en

g

a I%

movimiento, huellas digitales, fotografias, iris, reconocimiento de voz, facial o de
palma de mano, etc.

Datos Publicos: Dato que no sea semiprivado, privado o sensible, que puede ser
tratado por cualquier persona, sin necesidad de autorizacion para ello. Son publicos,
entre otros, los datos contenidos en el registro civil de las personas (p.ej. si se es
soltero o casado, hombre o mujer) y aquellos contenidos en documentos publicos
(p.€j. contenidos en Escrituras Publicas), en registros publicos (p.ej. el registro de
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antecedentes disciplinarios de la Procuraduria), en gacetas y boletines oficiales y
en sentencias judiciales ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Titular de la Informacion: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento.

Causahabiente: Persona que ha sucedido a otra por causa del fallecimiento de ésta
(heredero o legatario).

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento (ej. Base de Datos de clientes, entre otras).

personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, u cion o
supresion.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, o privada, que
por si misma o0 en asocio con otros, decida sobre la base de o0 el Tratamiento

Tratamiento de Datos: Cualquier operacion o conjunto de operacionei@jatos

si misma o en asocio con otros, realice el Trat de datos personales por
cuenta del Responsable del Tratamiento. \

de los datos.
Encargado del Tratamiento: Persona natural o J@ lica o privada, que por
ient

Autorizacion: Consentimiento previo, ex informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos persona% nsentimiento puede otorgarse por
escrito, de forma oral o mediante ¢ Inequivocas del Titular que permitan

concluir que otorgo la autorizacia\
Aviso de Privacidad: Comurhbg? verbal o escrita cuyo fin es informar al titular
de los datos sobre la existenc n manual de politicas de tratamiento que le sera
aplicable al procesamientv& nformacion.

a

Transferencia: Envi s, dentro o fuera del territorio nacional, cuyo remitente
y, a su vez, destinatasi un Responsable del Tratamiento de Datos.

Transmision: unicacion de Datos, dentro o fuera del territorio colombiano,
cuyo reqwité\e Responsable y su receptor es el Encargado del Tratamiento de
Datos

Ofici rotecciéon de Datos: Responsable al interior de la compaiiia,
e de vigilar, controlar y promover la aplicacion de la Politica de Proteccion
de os Personales.
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TiTULO Il
MARCO LEGAL APLICABLE AL TRATAMIENTO

N
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En virtud de la presente politica se aplicaran los siguientes referentes normativos y
los procedimientos / lineamientos expedidos por GOLD SERVICE COLOMBIA para
el tratamiento de los datos personales.

e Constitucion Politica de Colombia.
Ley 1581 de 2012. (_)
Decreto Unico 1074 de 2015. \g

Decretos Reglamentarios.
Jurisprudencia aplicable. %
La presente Politica de Tratamiento de Datos Personalet

TITULO 1l
PRINCIPIOS A LOS QUE ESTA SUJ ETO% TAMIENTO

En todo caso, el procesamiento de datos persoh Qc& se efectle con ocasion de
la presente Politica de Tratamiento, debera r@g ictamente bajo los siguientes

principios:

Legalidad: El Tratamiento debe sujet;%establecido en la Ley.

Finalidad: La finalidad del Tratami
titular.

be ser legitima, temporal e informada al

Limite razonable: Se Iimit%e almacenamiento y procesamiento de datos
personales a lo que (ﬁncialmente necesario para cumplir los propdésitos
previamente especifi la relacion de negocios, asi como el cumplimiento de
los fines autorizad itular.

Libertad: El d e ser tratado soélo con el consentimiento previo, expreso,
informado Y _auto'determinado por el titular o por mandato legal o judicial.

\ \I _ | .
Veraci calidad: La informacion debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comp y comprensible.

Transparencia: Debe garantizarse el derecho del titular a obtener informacion
sobre‘sus datos en cualquier momento y sin restricciones.

Acceso y circulacion restringida: El Tratamiento sélo podra hacerse por personas
autorizadas por el Titular o por las personas previstas en la Ley.

Seguridad: La informacion debe manejarse con las medidas necesarias para
otorgar seguridad a los registros y evitar su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.
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Confidencialidad: Los datos personales que no tengan la naturaleza de publicos
son reservados y solo se pueden suministrar en los términos de la Ley. Toda
persona que intervenga en el procesamiento de la informacion debera garantizar su
caracter reservado.

Incorporacion sistemética: Los principios de Proteccién de Datos Personal se
implementaran en todos los procesos y procedimientos del negocio.

TITULO IV
FINALIDADES DEL TRATAMIENTO QC')

SERVICE COLOMBIA declara que los mismos seran procesado asion de

una(s) de la(s) siguiente(s) finalidad(es): N QJ

A. Gestion Humanay Relaciones Laborales:

En su calidad de responsable del tratamiento de los datos re@ GOLD

1. Proyectar los contratos labores de los aspi
las vacantes existentes de GOLD SER COLOMBIA, gestionando la
informacion recolectada de los procesa o

2. Realizar seguimiento y control de das\altas disciplinarias graves en las
gue haya incurrido el trabajador

3. Soportar de manera fisica y digit s hojas de vida de los empleados,
para consulta interna del pgeffi ral de cada uno de ellos.

4. Realizar evaluacione ?f\s pefo a los trabajadores para establecer
la antigiedad y itorear*el grado de eficacia y eficiencia de los
trabajadores en el pefio de su cargo.

5. Gestionar y acredit programas o cursos de capacitacion y formacién
del personal, | %s 0 externos, conforme los requerimientos del cargo.

ra continua la informacion de los trabajadores de la

7. Realizar ntrol y seguimiento del proceso de retiro del personal de la

em
8\ inistrar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, para
mocion de la salud de los trabajadores; realizando un seguimiento
as enfermedades de origen comun y de origen laboral y llevando el
®s guimiento y control de capacitaciones en seguridad y salud en el
trabajo.

6. Actualizar
Com paﬁ&

9. Administrar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo,
aplicando los controles para la prevenciéon de accidentes laborales,
realizando el registro y seguimiento de los reportes de accidentes
laborales.

10.Registrar los ausentismos de los trabajadores, realizando un control y
seguimiento de las incapacidades médicas y el estado de salud de cada
uno de los trabajadores de Gold Service Colombia.
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11.Seguimiento de los procesos de investigacion de casos por abandono de

puesto de trabajo.

12.Ingresar la informacion de los trabajadores al sistema informatico para la

creacion del carné yl/o registro de huella como identificacién del
trabajador, con el fin de controlar su entrada y salida a las instalaciones
de Gold Service Colombia.

B. Gestion Administrativa, comercial y cumplimiento:

1.

Realizar reportes periddicos a la Direccion de Impuestos y as
Nacionales (DIAN) de la informacion exégena de empl mo
ingresos gravables, dando cumplimiento a las obligaci s Gold

Service Colombia.

Gestionar, planificar y acreditar los procesos establecidos la Auditoria

Interna para cada uno de las areas u operaci Gold Service

Colombia.

Gestionar, planificar y acreditar las auditorias mn realizadas por los

entes certificadores a los diferentes proce old Service Colombia

y realizar seguimiento de las capacitaci erales y especificas de

cada area de Gold Service Colombia.

Gestionar, registrar, soportar, iefite de las actualizaciones,

lanzamientos o nuevos product% tafolio de servicios u ofertas que
do

se tengan dentro de los disti s del afio.

cartera con los clie e Gold Service Colombia.

C. Gestion Financieray fiﬂ%
1. Gestionary controlQ\N)\;a cacién y cobro de facturas y recuperacion de
S

2. Gestionar la vi cion de los clientes, proveedores y terceros, con el fin
de permitir acion de los diferentes procedimientos contables y
3.

Q\%

6.

financier Id Service Colombia.
Mantene manera continua el contacto con las entidades bancarias,

ando,la continuidad del negocio de Gold Service Colombia.

de la informacién financiera de los clientes y proveedores
reeros) en el sistema informatico de la Compalfiia, realizando un

imiento de las transacciones realizadas por estos.

portar el proceso de vinculacion de los clientes y proveedores de la
Compainiia, dando respuesta a solicitudes de informacion externas y por
las diferentes areas de Gold Service Colombia.
Manejo contable del plan corporativo de telefonia mévil de la Compaifiia.

D. Vigilanciay Seguridad:

1.

Controlar el ingreso y salida de los trabajadores, visitantes y aspirantes a
las instalaciones de Gold Service a través del circuito cerrado de video
vigilancia.
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2. Analizar y custodiar las grabaciones de voz de los trabajadores de Gold
Service, obtenidas a través de las llamadas telefonicas (entrantes y/o
salientes), a efectos de evaluar la prestacion del servicio brindado a los
clientes, proveedores y terceros en el desempefio de sus labores.

TITULO V ]
DERECHOS QUE LE ASISTEN AL TITULAR DE LA INFORMACION

e Conocer integramente y de forma gratuita sus datos personales u(gstsén

siendo objeto del tratamiento, asi como a actualizarlos, compl y
rectificarlas frente a Gold Service Colombia o los encargados d ento.
e Conocer el uso que se le ha dado a sus datos personales; i Icitud.
e Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a la Compaini Ivo cuando

conformidad con la ley.

e Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresig
tratamiento no se respeten los principi&(\'%
constitucionales y legales.

e Presentar ante la superintendencia dé %m y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley 1 %Q

e Ser informado acerca de la no edad de las respuestas a las
preguntas que le sean hechas, tas versen sobre datos sensibles.

e Conocer la politica de tratamie% old Service Colombia, y los cambios
sustanciales que se llegu cir en las mismas.

expresamente se exceptle como requisito par% %ra amiento, de
e

ato cuando en el
rechos y garantias

% TITULO VI
O

TRANS TRANSFERENCIA DE DATOS

Transferencia Inte al de Datos:
Con ocaS|on d s actividades desarrolladas por Gold Service Colombia podra
servirse r|r informacion para que ésta sea tratada por terceros
respo s\a tro y fuera del territorio nacional. Esta transferencia de datos
person era llevarse a cabo con estricta sujecion a lo dispuesto por la
|ca de tratamiento y a los estandares de seguridad implementados por
G% ce Colombia. Para la transferencia se solicitara autorizacion del Titular de
la infokmacion.

Transmision Internacional de Datos:

Con ocasion de las actividades desarrolladas por Gold Service Colombia, podra
servirse de transmitir informacién para que ésta sea tratada por terceros encargados
dentro y fuera del territorio nacional. El tratamiento de datos debera llevarse a cabo
con estricta sujecién a lo dispuesto por la presente politica y a los estandares de
seguridad implementados por la Empresa. Asi mismo, debera incluirse en la
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autorizacion otorgada por el Titular de la informacién, la debida habilitacion para
llevar acabo la transmision en cuestion.

AN

TITULO VII
AUTORIZACION DEL TRATAMIENTO

Gold Service Colombia solicitara a los titulares de la informacion, autorizacion previa
e informada para su tratamiento. Esta podra ser escrita, verbal o mediante
conductas inequivocas. Gold Service Colombia conservara prueba las

autorizaciones obtenidas para el tratamiento de los datos. Para el ca % de
el titular de la informacién decida solicitar suprimir su informacion, | acion
obtenida sera preservada por el tiempo que Gold Service Colom% era.
TiTULO VI Q)
ADMINISTRACION BASES DE DAT
Gold Service Colombia hace un manejo de sus bas%atos con informacion

personal, atendiendo a las finalidades antes sefi y Sus vigencias estan
estrictamente ligadas al cumplimiento de dichos 0%

TiTU
PROCEDIMIENTO PARA LA PR {&'JN DE RECLAMACIONES,

CONS L@ CLAMOS
Gold Service Colombia S. dra para las consultas y reclamos los

AS.
siguientes canales: é

a) Correo electrénicﬁg
e alquileres S icecolombia.com.co

e info colombia.com.co
b) lineas telefén

25 66 67
%C i6n de correspondencia
arrera 16 No. 68-51

El procedimiento para el tratamiento de datos personales el titular de la informacién
debe tener en cuenta dentro de las consultas y reclamos:
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e Consultas

El titular de la informacion, sus causahabientes o cualquiera otra persona con
interés legitimo, realizara las consultas a través de comunicacion escrita o por medio
de correo electronico, en el que:

a. Determine su identidad, incluyendo su nombre y numero de identificacion.

b. Se especifique de manera clara y expresa el motivo de la consulta.

c. Se acredite el interés legitimo con el que actua, adjuntando en tode caso
los debidos soportes. (Qj

d. Se indique la direccion fisica o electronica de corresponderﬁ& que
se pueda remitir la respuesta de la solicitud.

De conformidad con el articulo 14 de la Ley 1581 de @a consulta sera
atendida en un término méaximo de diez (10) dias habi tados a partir de
la fecha de recibo de la misma. Cuando no fue ible atenderla dentro de
dicho término, se informarda al interesado, do los motivos de la
demora y sefialando la fecha en que se vera su consulta, la cual en
ningln caso podra superar los cin \%} ias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.”

e Reclamos \r’b

El titular, sus causah beﬁt%o cualquiera otra persona con un interés
legitimo que considerea\%eo informacion contenida en una base de datos
debe ser objeto de co i0Nn, actualizacién, supresion, o revocacion de la
autorizacion otor p el tratamiento, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento Q(?équiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de

dio fisico o electronico, presentar oportuna reclamacion
e. De conformidad con el articulo 15 de la Ley 1581 de
clamacion serd procedente una vez se verifigue el
cumpll de los requisitos que a continuacion se presentan:

\%@ lamo debera:

incluir la identidad de quien reclama, aduciendo su nhombre y nimero
Q de identificacion;

b) especificar de manera clara y expresa el motivo de la consulta;

c) acreditar el interés legitimo con el que actla el reclamante, adjuntando
en todo caso los debidos soportes e,

d) indicar la direccion fisica o electronica de correspondencia a la que
deba remitirse la respuesta de la solicitud.

De encontrarse que el reclamo se encuentra incompleto, “se requerira al

interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del mismo para

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

2. En caso de que la Compafia no sea competente para resolver el reclamo,
darda traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias
hébiles e informara de la situacion al interesado.

3. “Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos
una leyenda que diga “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un
término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha Ieyend? GaSeré

mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.” \f

4. “El término maximo para atender el reclamo sera de ' 5) dias
hébiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de suxegibo. Cuando
no fuere posible atenderlo dentro de dicho térmi se informara al
interesado los motivos de la demora y la fecha se resolvera su

reclamo, la cual en ningun caso podra super S 0 (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer términc\.

e
La solicitud de supresion de la informacién y | @oria de la autorizacién no
procederan cuando el titular tenga un deber contractual de permanecer en

la base de datos.

Si vencido el término legal respectivo, nsable y/o el encargado, segun fuera
el caso, no hubieran eliminado J6s %personales, el titular tendra derecho a
solicitar a la Superintendenci deﬁ% ia y Comercio que ordene la revocatoria de
la autorizaciéon y/o la supreNe s datos personales. Para estos efectos se
aplicara el procedimiento dese¢uto'en el articulo 22 de la Ley 1581 de 2012.

\ TITULO X

AREA ENCAR (bDE LA ATENCION DE CONSULTAS Y RECLAMOS

El area respans

de recibir, atender y resolver las consultas y reclamos de
y 0os personales o personas legitimadas para ello, es el
DEPARTAY O ADMINISTRATIVO ubicado en la Carrera 16 No. 68- 51 Bogota,
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TITULO XI
MODIFICACIONES A LA POLITICA

Gold Service Colombia se reserva el derecho de modificar la politica de privacidad
de la informacion de caracter personal en cualquier momento. Para el efecto
realizara la publicacion de la politica para el tratamiento de datos personales en la
pagina de internet http://wwwgoldservicecolombia.com.co, o en el mecanismo
habilitado por la Compafiia con cinco (5) dias habiles de antelacibn a su
implementacion y durante la vigencia de la politica. En caso de no estar de aﬁﬁrdo
con las nuevas politicas de manejo de la informacion personal, los ti la
informacion o sus representantes podran solicitar a la entidad el

informacion a través del medio indicado anteriormente. Sin em e podra
solicitar el retiro de los datos mientras se mantenga un vinculo d Iquier orden
con la entidad. QJ

TITULO X1l 5

VIGENCIA \
La presente politica estara vigente desde enere @
HAIDY RODRIGUEZ C. \fb
Gerente General Q\J

\(b www.goldservicecolombia.com.co
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