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1. Alcance

Con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de proteccién de datos,
en especial la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el Decreto 1074 de 2015 y deméas normas
que los modifiquen, adicionen, complementen, desarrollen o sustituyan, se presenta en esta
Politica de Tratamiento de Datos Personales (en adelante, la “Politica”), los lineamientos
corporativos y de ley bajo los cuales se realiza el Tratamiento de sus Datos Personales, la finalidad,
los derechos que le asisten al Titular, asi como los procedimientos internos y externos para el
gjercicio de tales derechos ante Divemotor Colombia S.A. (“Divemotor”).

2. Responsable del Tratamiento

Divemotor Colombia S.A.
NIT 830044266-2
Carrera 7 No. 120-20 Piso 6
datospersonalesdco@divemotor.co
www.divemotor.com.co

3. Conceptos para entender la Proteccion de Datos Personales
Las siguientes definiciones facilitan la interpretacién de esta politica:

Autorizacion: Consentimiento previo, inequivoco e informado del Titular del dato para llevar a
cabo el tratamiento de su informacion personal.

Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por Divemotor, dirigida al Titular
para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia
de la Politica de Tratamiento de Tratamiento de Datos Personales que le sera aplicable, la forma
de acceder a las misma, y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

Base de datos: Todo conjunto organizado de datos de caracter personal, que permita el acceso
a los datos con arreglo a criterios determinados, cualquiera que fuera la forma o modalidad de su
creacion, almacenamiento, organizacion y acceso.

Beneficiario: Tercero que es vinculado por los afiliados a la seguridad social en salud, como
personas beneficiarias del servicio antes mencionado.

Dato personal: Cualquier informacién numérica, alfabética, grafica, fotografica, aclstica o de
cualquier otro tipo concerniente a personas naturales determinadas o determinables.

Dato privado: El dato privado es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante
para el Titular.

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 profesién u oficioy a
su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden
estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines
oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.
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Dato semiprivado: El dato semiprivado es aquel que no tiene naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su Titular sino a cierto sector
personas o a la sociedad en general, como el dato financiero, académico, laboral, etc.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filosdficas, 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.

Datos Biométricos: Son aquellos rasgos fisicos, biolégicos o de comportamiento de un individuo
que lo identifican como Unico del resto de la poblacion como huellas dactilares, analisis del ADN.
Empleado: Persona natural que en virtud de un contrato de trabajo se obliga a prestar un servicio
personal a otra persona natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la
segunda y mediante remuneracion.

Cliente: Persona natural o juridica que suscribe con Divemotor un contrato por el cual se vende
un bien o se presta un servicio.

Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, u érgano administrativo que, solo o conjuntamente con otros, realice el
Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.

Proveedor: Persona natural o juridica que asume contractualmente ante Divemotor, con medios
humanos y materiales propios o ajenos, el compromiso de ejecutar la totalidad o parte de las
obras o servicios con sujecién al proyecto y al contrato.

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 para revocar la autorizacion en los casos
establecidos en la ley.

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

Titular del dato: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento, sea
empleados, exempleados, proveedores, clientes tanto activos como inactivos de Divemotor o
cualquiera que suministre datos personales a ésta.

Transferencia: Envio de datos personales que realiza el responsable o el encargado desde
Colombia a un responsable que se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos dentro
o fuera del pais cuando tenga por objeto la realizacion de un Tratamiento por el Encargado por
cuenta del Responsable.

Tratamiento de datos: Cualquier operacién o procedimiento técnico, sea o no automatizado, que
permita la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién y supresion.

Visitantes: Aquellas personas naturales que ingresan a las instalaciones fisicas de DIVEMOTOR y
que son captados por el sistema interno de video vigilancia.

Para el entendimiento de los términos que no se encuentran incluidos dentro del listado anterior,
debera remitirse a la legislacion vigente, en especial a la Ley 1581 de 2012 y demas normas que la
modifiquen, adicionen, complementen, desarrollen o sustituyan, dando el sentido utilizado en
dicha norma a los términos de cuya definicidn exista duda alguna.



4. Autorizacion otorgada por el Titular

Divemotor realizara el Tratamiento de datos personales cuando cuente con autorizacion previa,
inequivoca e informada del Titular del dato, manifestada a través de medio escrito, oral o mediante
conducta inequivoca que permita entender de forma razonable que el Titular otorgd su
autorizacion.

Las autorizaciones pueden tramitarse y constar en documentos electronicos, fisicos, mensajes de
texto, mensajes de datos, en herramientas o plataformas administradas por Divemotor, correo
electrdénico, entre otros.

5. Las Finalidades Del Tratamiento

En virtud de la relacién laboral, comercial, contractual o de cualquier indole que pueda tener con
Titulares, Divemotor recolecta, almacena, usa y transfiere Datos Personales, a compafias
localizadas dentro y fuera de Colombia. La informacion o datos personales es utilizada
principalmente para:

. Realizar el proceso de seleccion de talento humano (entrevista, aplicacion de pruebas de
ingreso, estudios socio-econdmicos, constancias y autorizaciones, entre otros) que aplica
para laborar con Divemotor.

o Contactar a los familiares o referencias dadas por los Titulares en los procesos de seleccion
de talento humano.
. Realizar la contratacion del talento humano que superé satisfactoriamente el proceso de

seleccion, la afiliacion al Sistema General de Seguridad Social, asi como efectuar la
liquidacion y retiro.

. Dar tramite a incapacidades, permisos, autorizaciones o licencias de los empleados.

. Gestionar el conocimiento y aceptaciéon por parte del empleado, sobre las politicas
establecidas en cuanto a salud ocupacional y seguridad en el trabajo.

. Mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios.

. Administrar todos los aspectos de la relacion laboral con el empleado y hacerlos participes
de las actividades que desarrolle Divemotor, lo cual incluye, entre otros, ndmina, beneficios,
viajes corporativos y otros gastos reembolsables, capacitacién y desarrollo, control de
asistencia, evaluacion de desempefio, procesos disciplinarios y de reclamos, y otros procesos
administrativos generales y relacionados con recursos humanos.

. Tomar la imagen en video y fotografia de empleados para propositos administrativos o con
fines comerciales, publicitarios y/o de atencién al Cliente.

. Cumplir con las normas y procedimientos sobre conocimiento de Clientes y Proveedores.

o Cumplir con las normas sobre prevencion del lavado de activos, financiacion del terrorismo,
actos de corrupcion o de soborno trasnacional.

. Realizar la consulta, analisis, suministro y reporte de informacién relacionada con historial

comercial, crediticio y financiero, a las centrales de informacién o centrales de riesgo,
incluyendo reportes tanto positivos como negativos.
. Determinar nivel de endeudamiento o cupos de crédito.



o Investigar y responder reclamos o denuncias contra Divemotor, sus empleados, Clientes o
Proveedores, segun aplique.

o Envio y recepcion de mensajes con fines comerciales, publicitarios y/o de atencion al Cliente.

. Realizar la comercializacion y publicidad de productos y servicios que oferta al mercado, a
través de la segmentacion de mercados, analisis de perfiles, marketing y fidelizacion de
Clientes.

° Suscribir los contratos, acuerdos y convenios y mantener comunicacién y contacto constante
requeridos con los Clientes, Proveedores y talento humano interno y externo.

. Dar respuesta a los requerimientos judiciales y administrativos debidamente fundamentados

de cualquier Titular del cual se tenga informacién.
. Tomar la imagen en video y fotografia de Visitantes a las sedes fisicas para preservar su
seguridad y la de los bienes que alli reposan.

. Efectuar el cobro pre juridico o judicial de las obligaciones que se encuentran en mora de
manera directa o por medio de un tercero.

. Realizar gestién contable, fiscal y administrativa de cobros y pagos de empleados,
Proveedores y Clientes.

. Dar tramite a las consultas y reclamos de los Titulares.

o Mantener el histérico de relaciones comerciales y laborales.

6. Derechos del Titular de Datos Personales

Si usted es Titular de datos personales responsabilidad de Divemotor, tiene derecho a:

° Conocer, actualizar y rectificar los datos personales. Para el efecto es necesario establecer
previamente la identificacion de la persona para evitar que terceros no autorizados accedan
a los datos a que no tienen lugar.

° Obtener copia de la Autorizacion otorgada por estos en calidad de Titular de los datos.

° Conocer el uso que Divemotor ha dado a los datos personales del Titular.

° Consultar sus datos personales y hacer reclamos para salvaguardar sus derechos siguiendo
las pautas establecidas en la ley y en los términos de la presente politica.

. Solicitar la supresiéon de los datos personales cuando en el marco de un proceso judicial o

administrativo se haya declarado que el tratamiento de la informacion se realizé sin respeto
a la constitucién o a la ley.

. Acceder en forma gratuita a sus datos personales. La informacion solicitada por el Titular
podra ser suministrada por cualquier medio que le permita conocerla, incluyendo los
electrénicos.

La informacién que reuna las condiciones establecidas en la Ley para considerarse Datos
Personales podra suministrarse a las siguientes personas: (i) Al Titular, (ii) A sus causahabientes,
quienes deberan acreditar tal calidad, (iii) Al representante legal y/o apoderado del Titular, previa
acreditacion de la representacion legal o apoderado.



7. Vigencia de las Bases de Datos

Las bases de datos que almacenen informacion de Titulares que posean relaciones contractuales
o deban permanecer por virtud de ley se mantendran vigentes hasta que finalice la necesidad del
tratamiento. Lo anterior sin perjuicio del ejercicio de los derechos de supresion que le asisten al
Titular.

8. Procedimiento para el ejercicio de los derechos

La ley ha definido dos formas de ejercitar los derechos; la primera de ellas consultas y la segunda
reclamos.

Las consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir
del dia siguiente a la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos, sefialando la nueva fecha en que
sera resuelta su consulta, la cual no sera superior a los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

Los reclamos seran atendidos en un término maximo de quince (15) dias habiles contados a partir
del dia siguiente a la fecha de recibo del mismo. Cuando no fuere posible atender el reclamo
dentro de dicho término, se podra prorrogar el término de respuesta en casos especiales dando
aviso al interesado. Este nuevo plazo no superara los ocho (8) dias habiles.

9. Canales dispuestos para recibir Consultas o Reclamos

Divemotor cuenta con un area de informacion destinada para asegurar la debida atencion de
requerimientos de los clientes, especialmente consultas y reclamos relativos a proteccion de datos,
con el fin de garantizar el ejercicio de los derechos contenidos en la Constitucion y la Ley.

Es por esto, que los Titulares de los datos personales o terceros autorizados pueden presentar sus
consultas y reclamos de la siguiente forma:

1. Mediante correo electronico enviado a: datospersonalesdco@divemotor.co con el asunto
“Proteccién de datos personales”.

2. Mediante comunicacion escrita a la siguiente direccion: Cra. 7 No. 120- 20 piso 6 en la ciudad
de Bogota.

Todos los canales anteriores cuentan con personal capacitado para el desempefio de sus
funciones, asi como los sistemas de control necesarios para que las novedades de informacion
personal que los usuarios soliciten queden documentadas y puedan ser objeto de verificacion.
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10. Cuando presente la consulta o reclamo, tenga en cuenta que:

Sin importar el conducto que el Titular elija para presentar su solicitud, esta debe estar dirigida a
Divemotor y contar como minimo con los siguientes items:

- Contener la identificacion del Titular (nombre y documento de identificacion).

- Contener la descripcion de los hechos generadores de la consulta o reclamo.

- El objeto de la peticion.

- Especificar la direccion de notificacion del Titular, tanto fisica y/o electrénica (e-mail).
- Anexar los documentos que se quieren hacer valer. (Especialmente para reclamos)

En el evento en que la consulta o reclamo sea presentado presencialmente el Titular debera
plasmar su solicitud o reclamo por escrito sin ninguna formalidad mas que los requisitos exigidos
en el punto anterior.

11.  Responsable de atender las consultas o reclamos.

El responsable de atender las solicitudes de consulta o reclamos sera el Oficial de Protecciéon de
Datos, quien recibira y dara tramite a las solicitudes que se reciban, en los términos, plazos y
condiciones establecidos en la Ley 1581 de 2012, en la presente Politica y en el Manual de
Proteccion de Datos Personales.

12.  Vigencia

Esta politica entra en vigor a partir de la fecha de publicacién, revocando regulaciones y
disposiciones anteriores.

Cualquier cambio, o modificacion sustancial serd comunicada al Titular mediante los medios de

comunicacién idoneos, tales como: correo electronico, avisos en la pagina web, intranet o en las
sedes fisicas de Divemotor.
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