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OBIJETIVOS

El propdsito de este documento es establecer el método para salvaguardar la informacion contra uso no
autorizado, divulgacién o revelacién, modificacidn, dafo o pérdida y para asegurar el cumplimiento de
regulaciones y leyes aplicables a la empresa BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., de acuerdo a la
legislacidn, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccidén de datos personales.

2.

ALCANCE

Este documento aplica a todo el personal vinculado y aquellos estipulados en el Reglamento Interno de
Trabajo, extendiéndose a proveedores, contratistas, consultores, asesores y clientes. Aplicara a todas las
bases de datos fisicas y digitales, que contengan datos personales y que sean objeto de tratamiento por
parte de BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A.

3.

DEFINICIONES

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

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

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

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular.
Dato publico: Es el dato calificado como tal segin los mandatos de la ley o de la Constitucion
Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o sensible. Son publicos, entre otros, los datos
relativos al estado civil de las personas, a su profesiéon u oficio, a su calidad de comerciante o de
servidor publico y aquellos que puedan obtenerse sin reserva alguna. Por su naturaleza, los datos
publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas
y boletines oficiales, sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacion 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 oposicidn asi
como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

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

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacidon o supresion

Informacion sensible: Esta informacién debe estar disponible a los empleados de la empresa BTP
medidores y accesorios, pero no disponible al publico.

Informacion restringida: Acceso a esta informacién debe estar limitada a una audiencia restringida,
determinada por la Administracidn y/o Gerencia
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¢ Informacion confidencial: Esta informacidn debe estar solamente disponible a personas designadas.

e Tratamiento de datos: comunicacion 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 informacidn que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y
las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

4, ASPECTOS GENERALES
4.1 Identificacién del responsable del tratamiento de la informacién

Razdn Social: BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A.
Domicilio: Cl 18 B 65b - 75 Bogotd, Colombia
NIT: 900.076.653-0

BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., para la adecuada prestacién de los servicios ofrecidos por la
compaifiia, adelanta la recoleccién, almacenamiento y tratamiento de informacién personal, tanto de
clientes, como de proveedores y empleados, estando comprometida con un manejo adecuado vy
responsable de la informacién personal, en concordancia con el derecho fundamental de Habeas Data
consagrado en la Constitucion Politica de Colombia.

En consecuencia, presenta la siguiente politica de tratamiento de la informacién, la cual sera divulgada
al interior de la compaiiia, para garantizar una adecuada implementacién de las mismas.

Atendiendo a la organizacién administrativa adoptada por BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., pueden
identificarse tres clases de titulares de la informacion a saber: clientes, proveedores y empleados. La
informacidn recolectada de dichos titulares, es sometida a tratamiento por las diferentes areas y
dependencias de la compafiia en ejercicio de las funciones y competencias asignadas a las mismas. Dicho
tratamiento se adelanta siguiendo de manera estricta las politicas de tratamiento adoptadas.

4.2 Informacidn de clientes

El proceso de captacidn de clientes adelantado por BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., se encuentra a
cargo del area comercial de la compafiia. Se adelanta en primer lugar, a través de la identificacién y
posterior visita de clientes potenciales que son generalmente referidos por otros clientes, y los cuales
podrian requerir o necesitar alguno de los servicios o productos ofrecidos por la compafiia. Los datos
para la identificacion y contacto de estos clientes potenciales por parte de los asesores comerciales, se
lleva a cabo a través de directorios publicos o sitios web oficiales, donde se encuentra informacion
general y publica de los mismos, razén por la cual no es necesario contar con autorizacién previa para la
utilizacién de dicha informacion.

Adicionalmente, se realiza una labor de captacion y fidelizacion de aquellos clientes que requieren
informacidn acerca de los productos o servicios ofrecidos por parte de la empresa, esta labor comercial
puede adelantarse ya sea via telefénica o via internet a través de la pestaiia de contdctenos dispuesta en
el sitio web oficial de la empresa. En este caso, es el cliente quién solicita informacion especifica sobre
los productos o servicios ofrecidos de acuerdo a su necesidad, y por lo tanto, en este primer momento
no existe recoleccién alguna de informacién personal, la misma se lleva a cabo Unicamente una vez se
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concretan los acuerdos comerciales con los clientes. Sin embargo, en caso de que en la labor de
captacién o fidelizacién de clientes, se haga necesario solicitar algin dato personal, se procedera con la
solicitud de la autorizacidn respectiva al titular del mismo en cumplimiento de lo establecido en la ley
1581 de 2012.

Una vez se concreta el vinculo comercial con un nuevo cliente, se procede al diligenciamiento vy
suscripcién del formato denominado para tal fin. A través de este Unico formato debidamente adoptado
por la compaiiia e incluido en sus procedimientos, se solicita la informaciéon y documentacidn necesaria
para el ingreso del cliente en las respectivas bases de datos de la compafiia y para la ejecucién y
prestaciéon del servicio acordado, los cuales incluyen la autorizacién para el tratamiento de Ia
informacidn suministrada, en los términos de la ley 1581 de 2012 y el decreto 1074 de 2015.

De igual manera, se le informa al cliente a través de dicho formato, que la informacién y documentacién
aportada sera utilizada de manera estricta y cuidadosa con la finalidad de adelantar la ejecucion del
contrato o acuerdo comercial suscrito con BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A,, esto es entre otras, y
dependiendo del caso particular:

e Para efectos de adelantar el respectivo analisis financiero para otorgamiento de crédito en caso de
gue éste sea solicitado.

La verificacidn y reporte, en caso de incumplimiento, en centrales de riesgo.

La elaboracién de contratos cuando asi se requiera.

La suscripcion de pagarés y cartas de instrucciones u alguna otra garantia.

La creacidn e ingreso como cliente nuevo dentro del sistema de informacion.

Adelantamiento de las gestiones contables y de facturacion de la compaiiia.

Analizar, evaluar y generar datos estadisticos, asi como indicadores.

Facilitar la implementacion de programas en cumplimiento de mandatos legales.

Enviar la informacién a entidades gubernamentales o judiciales por solicitud expresa de las mismas.
Soportar procesos de auditoria externa e interna.

Conocer los antecedentes disciplinarios, penales, fiscales, entre otros, relacionados con su
actividad.

Por otro lado, es importante resaltar que, si bien la captacion de clientes estd concentrada de manera
general en el area comercial y de ventas de la empresa, la informacién recolectada en este punto del
proceso es utilizada o conocida por otras areas de la compaiiia en ejercicio de sus funciones, tales como
cartera, contabilidad o el drea administrativa, dreas que estan sometidas a lo dispuesto en estas Politicas
de Tratamiento de Informacion.

La informacién solicitada a los clientes por parte de BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., consiste en
informacidn general, esto es, datos de identificacion tales como:

e Nombre o razén social.

e Documento de identificacion tributaria o cédula.

e Datos de contacto como teléfonos, direccién y correo electrénico del cliente.

e Referencias comerciales.

Adicionalmente, se solicitan y conservan los siguientes documentos, los cuales contienen datos de tipo
socio- econémico del titular:
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Certificado de Existencia y Representacion Legal.
Registro Unico Tributario — RUT.

Referencias comerciales.

Referencias bancarias.
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4.2 Informacidn de proveedores.

El contacto con proveedores estd a cargo principalmente de las dreas de compras, tesoreria, contabilidad
y administrativa, dreas encargadas de adelantar la captacidon, gestiéon y tramites necesarios para la
compra o adquisicién de los bienes, insumos y materias primas necesarios que garanticen el adecuado
desarrollo y ejecucién del objeto social de la compaiia a través de proveedores tanto nacionales como
extranjeros.

Asi mismo, se cuenta con informacién de proveedores de otros bienes y servicios conexos y necesarios
para el adecuado desarrollo y funcionamiento de la compaiiia, tales como proveedores de papeleria y
demads insumos, soporte tecnoldgico y en sistemas, servicios de vigilancia, seguros, entre otros.

Los proveedores de BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., corresponden en su gran mayoria, a aquellos
quienes han presentado su portafolio de servicios y productos previamente a la compaiiia, y
especialmente con quienes se ha mantenido una relacién comercial permanente a través de los afios, y
de los cuales, se conserva la informacién necesaria por ellos mismos suministrada de manera previa.

Ahora, en el caso de presentarse la necesidad de contactar a un nuevo proveedor, se recurre entonces a
directorios publicos, paginas web, o informacién de referidos, de acuerdo a la necesidad especifica de la
empresa. En estos casos, no es necesario contar con la autorizacidn para el tratamiento de informacién
por tratarse de datos publicos y expuestos de manera voluntaria por sus titulares dentro del desarrollo
de su actividad econdmica.

Para darle inicio a la negociacion y posterior contratacidon con proveedores, se debe diligenciar y suscribir
por parte de éstos, el formato de creacidén de proveedores adoptado por la compaiiia, a través del cual,
se solicita informaciéon y documentacién necesaria para adelantar la respectiva negociacion, y el cual
incluye la autorizacién para el tratamiento de la informacién suministrada en los términos de la ley 1581
de 2012 y el decreto 1074 de 2015.

Luego de realizar este proceso, se realiza el registro del proveedor en el sistema de informacién de la
companiia, la cual sera utilizada con las siguientes finalidades:

e Adelantar los tramites necesarios para las negociaciones y transacciones que se lleven a cabo entre
BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., y los mismos.

La creacidn e ingreso como proveedor nuevo dentro del sistema de informacién.

La elaboracién de contratos cuando asi se requiera.

Conservacién de la informacién para facilitar futuras negociaciones o acuerdos comerciales.
Adelantar las gestiones contables y de programacion de pagos de la compaiiia.

Analizar, evaluar y generar datos estadisticos, asi como indicadores.

Facilitar la implementacion de programas en cumplimiento de mandatos legales.

Enviar la informacién a entidades gubernamentales o judiciales por solicitud expresa de las mismas.
Soportar procesos de auditoria externa e interna.

Conocer los antecedentes disciplinarios, penales, fiscales, entre otros, relacionados con su
actividad.
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Por dltimo, es importante resaltar, que, si bien es el drea de compras y contabilidad la encargada de
captar informacién personal de los proveedores y registrarlos en el sistema de informacion de la
compaiiia, existen otras areas que utilizan o tienen acceso, en el cabal cumplimiento de sus funciones, a
la informacion personal de los proveedores alli registrada, dreas que estdn sometidas a lo dispuesto en
estas Politicas de Tratamiento de Informacidn.

La informacién solicitada a los proveedores consiste en datos generales de identificacién, tal como:

e Nombres o razén social.

Numero de identificacidn tributaria o documento de identidad.

Numeros de contacto telefdnico y correos electrdénicos.

Certificaciones bancarias o informacion necesaria para efectuar los pagos.

Documentacion relacionada al producto o servicio requerido por BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS
S.A., con especificaciones técnicas, cumplimiento de requisitos laborales, de seguridad industrial, y
demas que sean necesarios.

Adicionalmente, para los proveedores nacionales, se solicita y conservan los siguientes documentos, los
cuales contienen datos de tipo socio- econdmico del titular:

e Certificado de Existencia y Representacién Legal.
e Registro Unico Tributario — RUT.

4.2 Informacidon de empleados

El drea de Recursos Humanos es la dependencia que adelanta todo el proceso de contratacién de los
empleados que prestan sus servicios para BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., y donde, ademas, se
tramitan los asuntos y situaciones de caracter laboral y disciplinario presentadas en ocasién de los
mismos.

Una vez se ha adelantado el proceso de seleccidén establecido por la compafia, ya sea por parte de la
misma de manera directa o a través de algun tercero que cumpla funciones de intermediacion para la
seleccidn de personal, esto es, la realizacion de entrevistas, prueba de poligrafo, visitas domiciliarias,
pruebas técnicas y psicoldgicas, analisis de antecedentes, verificacion de referencias laborales, entre
otros, se procede a seleccionar al candidato, quien debera realizarse exdmenes médicos de ingreso y
allegar los documentos solicitados para proceder con la suscripcién del respectivo contrato laboral, el
cual incluye la respectiva autorizacidn para el tratamiento de informacién suministrada a la empresa en
atencion a la relacién laboral existente.

La dependencia de Recursos Humanos o el tercero intermediario contratado para tal fin, segin sea el
caso, solicitaran la informacién y documentacidon necesaria para los procesos de contratacion de la
compafia bien sea a través de correo electrénico o de manera personal, y de esa misma forma serd
recibida la misma.

La informacién recolectada es utilizada de manera exclusiva para efectos de suscribir el respectivo
contrato de trabajo, asi como para los siguientes fines:

e Adelantar todos los tramites relativos a la afiliacidn a la seguridad social.
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Registro de la informacion en la base de datos de la compaiiia para la alimentacidon de su propio
archivo y el envio de informacidon de interés, siempre que éste haya sido autorizado por el
trabajador.

Ser contactado en asuntos presentados en virtud de la relacién laboral vigente.

Realizar el envio de informaciéon general o de interés, asi como la inscripcidon a eventos con previo
anuncio.

Conocer los antecedentes disciplinarios, fiscales y en la agremiacién relacionada con su profesion.
Mantener registro de las relaciones laborales finalizadas que han tenido lugar dentro de la
compafiia como herramienta probatoria en caso de futuras reclamaciones en relacion a las
mismas.

Entregar referencias o constancias laborales en caso de que sean solicitadas, para lo cual
Unicamente podra suministrarse aquella informacién que tenga que ver con el cargo
desempenado, sus funciones y la duracién de la relacién laboral.

Igual que como se menciond para los casos de clientes y proveedores, si bien es el drea de Recursos
Humanos quién recolecta informacion y documentacion de los empleados, dicha informacién esta
sometida al tratamiento por parte de otras dreas o dependencias que asi lo requieren dentro del
cumplimiento de sus funciones, areas que estan sometidas a lo dispuesto en estas Politicas de
Tratamiento de Informacion.

La informacién solicitada por la dependencia de Recursos Humanos a los trabajadores de BTP
MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., consiste en informacién general de identificacién, de ubicacién, de
contacto, de contenido socio - econdmico y de naturaleza sensible, que se encuentra en documentos
tales como:

Hoja de vida

Registro fotografico de identidad

Documentos de identidad.

Certificados académicos.

Certificados de experiencia laboral.

Certificados bancarios.

Resultados de examenes médicos de ingreso y pruebas técnicas practicados.
Informe de entrevista realizada.

Informe de pruebas psicotécnicas.

Certificados de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Cesantias.
Licencia de conduccidn (si lo requiere el cargo).

Informacién relacionada con los miembros de la familia.

AUTORIZACION Y CONSENTIMIENTO

En desarrollo del principio de finalidad y libertad, BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., se limitard a
solicitar aquellos datos personales que son estrictamente pertinentes y adecuados para la finalidad con
que son recolectados para el cumplimiento del su objeto social, igualmente no hara uso de medios
engafiosos o fraudulentos para recolectar y realizar tratamiento de datos personales.
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La recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresién de datos personales, requiere del
consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular de los mismos, lo cual se realiza de la
manera y con las finalidades expuestas en las presentes Politicas de Tratamiento para cada uno de los
titulares.

De esta forma, dentro de cada uno de los procesos en los cuales estd involucrada informaciéon de un
tercero, esto es, en los procesos de captacidn de clientes, el contacto con proveedores y la contrataciéon
de empleados, existen mecanismos implementados por la compaiiia para garantizar la obtencion del
consentimiento y/o autorizacidon dada por parte del titular de la informacion a través de formatos de
vinculacion de cliente y proveedor, solicitudes de crédito, contratos laborales y acuerdos de
confidencialidad, donde ademas de solicitar la autorizacidn para el tratamiento en los términos de la ley
1581 de 2012 y el decreto 1074 de 2015, se exponen de manera clara las finalidades para las cuales dicha
informacidn serd utilizada.

5.1 Acceso a la Informacion.

En este orden de ideas, BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., tendra presente en todo momento, que los
datos personales son propiedad de las personas a las que se refieren y que sélo ellas pueden decidir
sobre los mismos. En este sentido, hard uso de ellos sélo para aquellas finalidades para las que se
encuentra facultado debidamente, respetando en todo caso la normatividad vigente sobre proteccién de
datos personales.

BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., garantizara el derecho de acceso cuando, previa acreditacion de la
identidad del titular, legitimidad, o personalidad de su representante, poniendo a disposicion de éste, sin
costo alguno, de manera pormenorizada y detallada, los respectivos datos personales a través de todo
tipo de medio, incluyendo los medios electrénicos que permitan el acceso directo del titular a ellos, y
para lo cual se seguirdn los procedimientos indicados mas adelante.

5.2 Prueba de la autorizacién.

BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., utilizard los mecanismos con que cuenta actualmente e
implementara y adoptard las acciones tendientes y necesarias para mantener registros o mecanismos
técnicos o tecnoldgicos idoneos de cuando y cdmo obtuvo autorizacién por parte de los titulares de
datos personales para el tratamiento de los mismos.

5.3 Datos recolectados antes de la vigencia de estas politicas.

Para los datos personales recolectados antes de la vigencia de estas politicas, BTP MEDIDORES Y
ACCESORIOS S.A., procedera con lo dispuesto en el Articulo 2.2.2.25.2.7, del decreto 1074 de 2015, esto
es, solicitard, en los casos en que sea necesario, la autorizaciéon de los titulares de la informacidon para
efectos de continuar realizando tratamiento de sus datos, lo cual podra hacerse haciendo uso de los
medios de comunicacién mas efectivos para el efecto, tales como el envio masivo de circulares o avisos
informativos a los titulares via correo electrénico o personal, o utilizando mecanismos alternativos tales
como diarios de amplia circulacién nacional o local, revistas, paginas de Internet del responsable,
carteles informativos, entre otros, donde ademas de la obtencién del consentimiento, se pondrdn en
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conocimiento los derechos que como titulares tienen respecto al manejo y conservacion de sus datos y la
existencia e implementacion de las presentes politicas de tratamiento de informacién personal.

Si en el término treinta (30) dias habiles, contado a partir de la implementacién de cualquiera de los
mecanismos de comunicacién descritos en los numerales 1, 2 y 3 del articulo 2.2.2.25.2.7 del decreto
1074 de 2015, el titular no ha contactado al responsable para solicitar la supresion de sus datos
personales, BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., podrd continuar realizando el Tratamiento de los datos
contenidos en sus bases de datos para la finalidad o finalidades indicadas en la politica de Tratamiento
de informacioén adoptada por la compaiiia.

5.4 Casos en que no se requiere autorizacién del titular:

En términos del articulo 10 de la ley 1581 de 2012, no es necesario contar con la autorizacién del titular

en los siguientes casos:

e Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial.

e  Datos de naturaleza publica.

e  (Casos de urgencia médica o sanitaria.

e Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos.

e  Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

6. ATENCION DE PETICIONES, RECLAMOS Y CONSULTAS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION.
6.1 Responsable de la atencidn a las peticiones, reclamos o consultas de los titulares de la informacién.

Para efectos de garantizar el ejercicio pleno de los derechos que acogen a los titulares de la informacién
personal sujeta a tratamiento por parte de BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., se han encargado como
responsables de la atencién de peticiones, quejas, reclamos o consultas elevadas por los titulares, en
relacidn al tratamiento o uso dado a su informacidn personal, a la Direccién de Calidad, la cual es la
designada por la empresa como la responsable de la recepcidén de peticiones, consultas y quejas ante la
cual el titular de los datos personales podra ejercer sus derechos a conocer, actualizar y rectificar el dato.
Para el efecto, todos los empleados y contratistas que realizan el tratamiento de datos personales en las
diferentes dependencias, estdn obligados a dar traslado a calidad, de todas las respuestas de las
peticiones o quejas que se reciban por parte de los titulares de datos personales en los tiempos
establecidos por la ley.

6.2 Procedimiento para garantizar el derecho a rectificar, actualizar o suprimir sus datos.

En cualquier momento y de manera gratuita, el titular o su representante podran solicitar a BTP

MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., la rectificacion, actualizacién o supresidon de sus datos personales,

previa acreditacion de su identidad. Estos derechos podran ejercerse Unicamente por:

e El titular, previa acreditacién de su identidad, o a través de instrumentos electrénicos que le
permitan identificarse.

e Surepresentante, previa acreditacion de la representacion.

e Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular, debera acreditarse en debida
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forma la autorizacién o mandato para actuar; y en caso de no acreditar tal calidad, la solicitud se
tendra por no presentada.

6.3 Requisitos de solicitud de rectificacion, actualizacién o supresidn de datos.

La solicitud de rectificacidn, actualizacién o supresién de datos, debe ser presentada a través de alguno

de los canales de atencidn al titular definidos en estas politicas de tratamiento, y debera contener al

menos lo siguiente:

e El nombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir la respuesta.

e La descripcidn clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el titular busca ejercer
alguno de los derechos.

e En las solicitudes de rectificacién y actualizacién de datos personales, el titular debe indicar las
correcciones a realizar y aportar la documentacién que avale su peticidn.

6.4 Canales de atencion al titular

En virtud de lo dispuesto en el numeral anterior, BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., cuenta con los
siguientes canales o medios de atencién, los cuales estan dispuestos para todos los titulares de la
informacidn:

a) Pagina Web:
El titular de la informacion podra elevar quejas, peticiones o reclamos relativos al tratamiento de datos
personales, utilizando la pestafia dispuesta en la pagina web www.btpmedidoresyaccesorios.com de BTP
MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., denominada Contdctenos. El mensaje enviado a través del aplicativo,
una vez recibido por la compaiiia, es remito al responsable segln el titular de la informacidén, quién dara
inicio al procedimiento descrito en el numeral anterior en el término de diez (10) dias habiles.

b) Correo electrdnico:
El titular de la informaciéon podra comunicarse con la BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., al correo
electréonico dadministrativa@btp.com.co, o directorcalidad@btp.com.co, segun el caso. En este caso, se
dard tramite al procedimiento establecido para dar respuesta a la inquietud o requerimiento presentado
por parte del titular de la informacion, dentro del término de diez (10) dias.

c) Comunicacion escrita o telefdnica:
Dirigida a direccion de calidad, BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A, Calle 18 B No. 65 B -75 en la ciudad
de Bogota D.C., o0 al 601-414 00 50 de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Ext 118

6.5 Procedimiento de atencion:
El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al responsable del tratamiento o al encargado del
tratamiento, con la identificacién del Titular, la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la

direccion, y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer

Si la queja tiene informacion incompleta, BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., requerira la informacion
faltante al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de la queja, transcurrido un
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(1) mes desde la fecha del requerimiento, si el solicitante no suministra la informacién requerida se
entendera que ha desistido de la queja.

En caso que la dependencia que reciba la queja no sea competente para resolverla, debera dar traslado a
la Gerencia General. El término maximo para atender la queja serd de quince (15) dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender la queja dentro de dicho
término, se informard al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera la queja, la
cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

7. RIESGOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la normatividad vigente, BTP MEDIDORES Y
ACCESORIOS S.A., adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros, evitando su alteraciéon, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

7.1 Riesgos tentativos.

Los riesgos identificados respecto al tratamiento de la informacién personal de los titulares, ya sean
clientes, proveedores o trabajadores, se pueden resumir en los siguientes:

7.2 Pérdida o desaparecimiento de la informacién.

Este riesgo se presenta tanto en la informacion que se conserva de manera fisica o electrdnica y puede
concretarse en un dafo tangible por situaciones tales como incendio o inundacién para el caso de los
archivos y documentos fisicos, asi como por dafios o fallas del sistema o el servidor de la compaiiia por
situaciones de hackeo de los mismos que no permitan la recuperacién de la informacién, impidiendo la
continuacién de la prestacion del servicio por parte de BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A.

7.3 Uso indebido de la informacion.

Este riesgo se presenta tanto en la informacién conservada de manera fisica como electrénica de la
empresa y puede concretarse por factores externos como las situaciones de hackeo del sistema o los
servidores de la compaiiia, con finalidades delictivas o que van en contra del derecho de Habeas Data de
su titular, asi como por factores internos, como por ejemplo, el uso indebido de la informacién que
maneja algun trabajador, y que va mas alla de las funciones encomendadas a su cargo con las mismas
finalidades enunciadas anteriormente.

7.4 Sistemas de seguridad de lainformacion y comportamientos tendientes a disminuir el riesgo.

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, BTP MEDIDORES Y
ACCESORIOS S.A., adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado
o fraudulento. BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., mantendrd protocolos de seguridad de obligatorio
cumplimiento para el personal con acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de
informacidn. A continuacidn, se relacionan algunas de las politicas internas de seguridad bajo las cuales
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se conserva la informacién del titular para impedir su adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

a)

b)

Todo documento, carpeta, y otros medios de almacenamiento que contienen informacién sensible
restringida o confidencial deben ser ubicados en areas protegidas. Estos medios de almacenamiento
de informacion nunca deben ser ubicados en un lugar donde visitantes pueda tener acceso a ellos;
todas las computadoras deben ser aseguradas cuando el area de trabajo estd desocupada o
desatendida. Todo documento, carpeta, y otros medios de almacenamiento que contienen
informacidn sensible, restringida o confidencial deben ser retirados del escritorio y asegurada al final
de la jornada de trabajo.

Toda informacién de respaldo de datos (“backup”) enviado o almacenado en medios de datos (por
ejemplo, CD, discos Duros, entre otros) debe ser protegido y manejado segun los procedimientos y
politicas aplicables en BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A. Las infracciones de a este documento
pueden tener como resultado acciones disciplinarias conforme a politicas y procedimientos vigentes
en BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A.

Cada usuario es responsable de asegurar todo documento y medio electrénico de almacenamiento
que contenga informacidn sensible o confidencial que esté ubicada en gavetas o archivos con llave.
Las contrasefas no pueden ser dejadas en notas en el escritorio ni en una ubicacién accesible.
Los informes impresos que contienen informacién sensible, restringida o confidencial deben ser
retirados inmediatamente de las impresoras; las impresoras deben ser localizadas en areas donde el
publico no pueda ver informacion sensible, restringida o confidencial.

Al momento de desechar, los documentos sensibles o confidenciales deben ser destruidos.

Esta prohibida la instalacion de programas por parte de los funcionarios de la compafiia o usuarios,
para lo cual se cuenta con el area de sistemas, quién es el Unico con la autoridad de suministrarlos.
Todos los equipos cuentan con proteccidn antivirus.

Todos los equipos y dispositivos utilizados por los funcionarios de la compaiiia, se encuentran
protegidos con claves de acceso a los mismos.

Los contratos laborales que tienen manejo de informacién sensible, incluyen cldusula de
confidencialidad que impone un adecuado uso de la informacidn a que se tiene acceso en razén del
cargo desempeiado. Para los contratos celebrados con anterioridad a la vigencia de estas politicas,
se procederd con la suscripcion de otro si en caso de ser necesario.

El acceso al drea de sistemas de la empresa es restringido, estando prohibido el ingreso sin
autorizacién expresa de funcionarios que desempefien sus labores en areas o dependencias
diferentes, disminuyendo de esta forma, la exposicién del servidor y sistemas donde se soporta o
conserva la informacion personal de los titulares. Asi mismo, el acceso a las instalaciones de la
compafiia es igualmente controlado.

Divulgacién al personal de la empresa sobre la politica de tratamiento de datos personales y
protocolos de seguridad para el tratamiento de los mismos.

Los accesos a la red y a Internet serdn solo de interés laboral y no personal; el usuario debe utilizar
Unicamente software autorizado e instalado por BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A.

Cada equipo esta preparado con el Hardware y Software basico necesario para su funcionamiento, el
usuario no debera alterar el contenido fisico y/o légico del mismo.

En caso de presentar una falla fisica o |6gica se debera notificar al drea de sistemas. En ningln caso
el usuario intentara reparar el equipo o diagnosticarlo, Unicamente informar de la posible falla.

El usuario sera el Unico responsable del equipo de cémputo.
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En ningln caso, el usuario tendrd cerca alimentos, bebidas u otros materiales que puedan
derramarse sobre el equipo.

Solo se utilizara el equipo para funciones de interés del drea y de ninguna manera para asuntos
personales.

La solicitud del equipo de cdmputo sera responsabilidad de la dependencia interesada, bajo las
caracteristicas técnicas definidas por el drea de sistemas e informando a las dreas relacionadas con la
asignacion de los recursos.

Por ningln motivo se deberd violar la etiqueta de garantia ya que cualquier daino o cambio al
hardware sera responsabilidad de la persona a quien esté resguardado.

El uso de Internet esta limitado por las politicas de seguridad del area de sistemas.

En caso de recibir informacién en archivos adjuntos de dudosa procedencia o que no esté
esperando, se notificara al area de sistemas, para analizar y evitar que ingresen virus al sistema.

El usuario es el Unico responsable de desactivar o activar el acceso a su equipo.

El drea de sistemas auditard de manera periddica los equipos de computo y periféricos, asi como el
software instalado.

Todos los equipos estaran identificados e inventariados
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8. PROCESO DE NOTIFICACION

En aquellos eventos en los cuales la informacién sensible, restringida o confidencial es extraviada por
algln acontecimiento como pérdida de cualquier equipo, medio electrénico de almacenamiento o
componente tecnolédgico, se debe notificar inmediatamente a Gerencia General y direccion
administrativa.

BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., informa a las partes interesadas acerca del procedimiento del
tratamiento de datos, presentando este documento por medio de la pagina web de la organizacion,
mediante el formato “Control ingreso a planta” FR-RH-025 y “Acceso al laboratorio” FR-SL-005.

9. DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES
Como titular de datos personales, se tiene derecho a:

e Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido.

e Solicitar prueba de la autorizacién 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.

e Conocer la politica de tratamiento de datos de BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A., y a través de
ella, el uso o finalidad que se le dard a sus datos personales.

e Presentar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio por infracciones a lo dispuesto
en la Ley 1581 de 2012 y las demds normas que la modifiquen, adicionen o complementen, una
vez haya agotado el tramite de reclamo ante el responsable o encargado del tratamiento de
datos personales.

e Solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y
garantias constitucionales y legales, el cual procedera

e Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados al BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A,,
qgue hayan sido objeto de tratamiento.

10. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Se consideran datos sensibles, aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como aquellos relacionados con el origen racial o étnico de la persona,
su orientacién politica, religiosa o filosdfica, la pertenencia a sindicatos o cualquier organizacién social.
Asi mismo, se entenderan datos de naturaleza sensible, los relativos a la condicion de salud de la
persona, tales como exdmenes médicos, diagndsticos clinicos, historias clinicas, incapacidades, etc.

Por lo tanto, y en atencién a la naturaleza de los datos considerados como sensibles, BTP MEDIDORES Y
ACCESORIOS S.A., garantiza de manera especial la seguridad, custodia y adecuado tratamiento de los
mismos, como garantia de los derechos de sus titulares. Dicho tratamiento podra hacerse siempre bajo
las siguientes condiciones:

e Eltitular haya dado su autorizacién explicita a dicho tratamiento.
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e El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este se encuentre
fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberdn otorgar
su autorizacion.

e El tratamiento se refiere 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 deberdn
adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad de los Titulares.

11. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Las sanciones aplicables al personal, de acuerdo a la ocurrencia o severidad de la violacién o infraccién a
este documento se regird por lo establecido en las leyes y decretos que lo rigen en el territorio
nacional colombiano que son: cédigo penal colombiano, ley 1273 de 2009, ley 1266 de 2008 art 3 literal
H. art 4 Literal G, ley 1340 de 2009, art 75 ley 45 de 90, articulos 260 a 266 de la Decisién 486 de la
Comision del Acuerdo de Cartagena, que cred un Régimen Comun Sobre Propiedad Industrial para los
paises del pacto Andino (Hoy Comunidad Andina de Naciones — CAN).

BTP MEDIDORES Y ACCESORIOS S.A,, se reserva la facultad de aplicar la sancién mas severa, en este caso
el despido, evitando repetirse en una futura ocasion.

12. VIGENCIA

Este documento deja sin efecto cualquier circular, carta o politica anteriormente emitido sobre los
aspectos aqui cubiertos, a partir de la fecha de su versién vigente.

13. REGISTROS

FR-RH-001 Autorizacién tratamiento de datos personales.

FR-CC-021 Formato creacién de clientes - actualizacién de datos
FR-CP-008 Formato Creacién Proveedores

FR-RH-025 Control de ingreso a planta para visitantes y proveedores.

14. CONTROL DE CAMBIOS

. iTEM GENERADO
VERSION MODIFICADO FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO POR
L - GERENCIA
001 Todos 2017-12-21 | Aprobacion Inicial GENERAL
002 Todos 2019-12-20 Bevmon del do.cumepto, se agrega IpaTrrafo en el D|rect.ora de
item 6 y se corrigen direccion de la pagina web Calidad

Actualizacion de  definiciones, se elimina
desarrollo de actividades y se especifican registros
2021-02-01 | del tratamiento de datos, se agrega atencién y
respuesta a consultas y revisién en general de
redaccion

3,9.1
todo

Directora de

003 calidad
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Actualizacidn, se incluyen los datos recogidos por Director de
004 2024-09-23 - .
cada grupo de personas, revisiéon general calidad

15. VERIFICACION Y APROBACION
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