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POLITICA Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

A quien estd dirigida la politica:

PSIGMA CORPORATION S.A.S., es respetuosa del ordenamiento juridico y de los derechos
individuales, razén por la cual presenta este manual que tiene como fin establecer los
lineamientos para garantizar el derecho de Habeas Data, que busca la proteccién de los datos de
caracter personal de todos aquellos, que en cualquier momento, se colecten en virtud de la
operacion de PSIGMA CORPORATION S.A.S.

La informacién serd tratada de acuerdo con los principios de libertad, legalidad y buena fe y
dispondra de los mecanismos adecuados para eliminar la informacién personal cuando el
propietario natural asi lo determine.

Esta politica aplica para todos los titulares de informacién personal que sea utilizada y/o se
encuentre en las bases de datos de la compafia PSIGMA CORPORATION S.A.S., quien actua en
calidad de responsable del tratamiento de los datos personales.

Marco Legal:

El articulo 15 de la Constitucidon de la Republica de Colombia establece que cualquier persona
tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar los datos personales que existan sobre ella en
banco de datos o archivos de entidades publicas o privadas. Igualmente, ordena a quienes tienen
datos personales de terceros respetar los derechos y garantias previstos en la Constitucion
cuando se recolecta, trata y circula esa clase de informacion.

PSIGMA CORPORATION S.A.S., estd comprometida con el respeto y garantia de los derechos de
sus clientes, empleados y terceros en general. Por eso adopta el siguiente manual de politicas y
procedimientos de tratamiento de Informacion, de obligatoria aplicacién en todas las actividades
gue involucre, total o parcialmente, la recoleccién, el almacenamiento, el uso, la circulacién y
transferencia de esa informacién.

Es asi como con el objetivo de dar cumplimiento a la legislacién vigente en materia de proteccion
de datos, en especial la Ley 1581 de 2012 (y demas normas que la modifiquen, adicionen,
complementen o desarrollen) y al Decreto 1377 de 2013, a continuacién presentamos los
aspectos relevantes en relacidn con la recoleccién, uso y transferencia de datos personales que
PSIGMA CORPORATION S.A.S., realiza de sus datos personales, en virtud de la autorizacion
otorgada por usted para adelantar dicho tratamiento, asi como también el manejo.

En esta politica de tratamiento de datos personales (la “Politica”) encontrara los lineamientos
corporativos y de ley bajo los cuales la Compaifiia realiza el tratamiento de sus datos, la finalidad,
sus derechos como titular, asi como los procedimientos internos y externos para el ejercicio de
tales derechos.
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Conforme a lo previsto en el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia y la legislacion
aplicable (Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013 y todas aquellas normas
que las reglamenten, adicionen, deroguen o modifiquen), tenemos una clara politica de
privacidad y proteccion de sus datos personales: no obtenemos informacién personal de terceros
que tengan una relacién comercial o juridica con la Compaiiia, incluyéndolo a usted, a los
Clientes, Empleados o Proveedores, a menos que estos la hayan suministrado voluntariamente
mediante su consentimiento previo, expreso y calificado.

Estas politicas son de obligatorio y estricto cumplimiento para PSIGMA CORPORATION S.A.S., en
calidad de responsable, asi como para todos los terceros que obran en nombre de la Compaiiia,
0 que sin actuar en nombre de PSIGMA CORPORATION S.A.S., tratan datos personales por
disposicidn de ésta como encargados.

Tanto el responsable como los encargados, entiéndase, empleados, contratistas y terceros, deben
observar y respetar estas politicas en el cumplimiento de sus funciones y/o actividades aun
después de terminados los vinculos legales, comerciales, laborales o de cualquier indole. De igual
manera, se comprometen a guardar estricta confidencialidad en relacién con los datos tratados.

Cualquier incumplimiento de las obligaciones y, en general, de las politicas contenidas en este
documento debe ser reportado a: info@psigmacorp.com

Ambito de aplicacién:

Las politicas y lineamientos de este manual se aplican a los datos recolectados en virtud de la
operacion de PSIGMA CORPORATION S.A.S., que incluye la prestacion de servicios y la distribucidon
de productos propios y/o de terceros.

1. Informacion de la empresa Responsable del Tratamiento de informacion personal.
La empresa responsable del tratamiento del dato personal:

M Razdén social: PSIGMA CORPORATION S.A.S.

M Domicilio: Bogotd D. C.

M NIT. 830.059.465-7

M Direccién de correspondencia: Calle 100 No. 19-61 Oficina 1202
M Email: info@psigmacorp.com

M Teléfono: 6230800

2. Definiciones.
Las siguientes definiciones se realizan con el fin de aclarar el alcance del presente manual y de Ia
normativa regulatoria.

a. Autorizacidn: Consentimiento, expreso e informado, que da el titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales. (Ver Anexo 1)

b. Aviso de privacidad: Comunicacién verbal o escrita generada por el Responsable y puesta a
disposicion el titular para el tratamiento de sus datos personales. Se informa en este sobre la
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existencia de las politicas de tratamiento de informacidn que le seran aplicables a su
informacién y la forma en que podra acceder a ellos. (Ver Anexo 2)

c. Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que es objeto de Tratamiento.

d. Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales de terminadas o determinables.

e. Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para el
titular.

f. 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 aquellos que pueden
obtenerse sin reserva alguna.

g. 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 orientacidn politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos
politicos de oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.

h. Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada que por cuenta
propia o en asocio con otros lleva a cabo el tratamiento de datos personales.

i. Proveedor: Toda persona natural o juridica que preste algln servicio a la compaiiia en razén
de una relacion contractual/obligacional.

j. Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada que por cuenta
propia o en asocio con otros, tome decisiones respecto a las bases de datos personales.

k. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

|. Trabajador: Toda persona natural que preste un servicio a la Compafiia en virtud de un
contrato laboral.

m. Transferencia: Se refiere al envio por parte de la Compafiia como Responsable del Tratamiento
o un Encargado de los datos, a un tercer agente o persona natural/juridica (receptor), dentro
o fuera del territorio nacional para el tratamiento efectivo de datos personales.

n. Tratamiento: Cualquier accidn sobre datos personales como recoleccidn, almacenamiento o
uso.

Para el entendimiento de los términos que no se encuentran incluidos dentro del listado anterior,
usted debera remitirse a la legislacion vigente, en especial a la Ley 1581 de 2012 y al Decreto 1377
de 2013, dando el sentido utilizado en dicha norma a los términos de cuya definicién exista duda
alguna.

3. Tratamiento al cual seran sometidos los datos personales y su finalidad.
La Compaiiia reconoce que sus empleados, accionistas y directivos tienen derecho a contar con

una expectativa razonable de su privacidad, teniendo en todo caso para ello en cuenta sus
responsabilidades, derechos y obligaciones con la Compania.
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En virtud de la relacién que se establezca entre usted y la Compania, ésta recolecta, almacena,
usa y transfiere datos personales, a compaiiias localizadas dentro y fuera de Colombia. Dichos
datos personales e informacidn incluyen entre otros:

a. De los Clientes personas juridicas - usuarios del servicio.

M Nombre del Cliente o razén social, nimero de identificacién o NIT con digito de verificacidn,
lugar de domicilio, direccidn, teléfonos, fax, correo electrdnico;

M Nombre del gerente general o representante legal y direccidon, teléfonos, fax, correo
electrdnico;

M Nombre del asignado para el recaudo y/o pago de cartera, correo electrénico;

M Certificado de Constitucion y Representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio o
Superintendencia correspondiente segun aplique para cada caso;

M Informacion tributaria (RUT).

b. De los Usuarios del servicio - personas naturales.

M Nombre y apellido del usuario que va a aplicar el instrumento de evaluacion;
M Numero de identificacidn;

M Edad;

M Nivel de Estudio;

M Ciudad de domicilio;

M Correo electrénico;

M Direccidn;

M Teléfono.

c. De los Proveedores.

M Nombre del Proveedor o razén social, nimero de identificacion o NIT con digito de verificacién,
lugar de domicilio, direccién, teléfonos, fax, correo electrénico;

M Nombre del gerente general o representante legal y direccién, teléfonos, fax, correo
electrénico;

M Nombre del gerente o coordinador de ventas, direccidn, teléfonos, fax, correo electrénico;

M Nombre del asignado para el recaudo y/o pago de cartera, correo electrénico;

M Certificado de Constitucion y Representacion legal expedido por la CAmara de Comercio o
Superintendencia correspondiente segun aplique para cada caso;

M Informacion tributaria (RUT).

d. De los Empleados.

M Trabajador y grupo familiar: nombre, identificacidn, direccién, teléfono, nombre de esposa e
hijos, ocupaciones;

M Identificacion de hijos, edad, fecha de nacimiento, informacién de estudios, afiliaciones a la
seguridad social;
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M Hoja de vida, certificados de educacién, de experiencia laboral, vinculos con entidades,
vinculos con empresas;

M Salario y otros pagos;

M Afiliaciones con descuento de ndmina;

M Aportes pensionales;

M Constitucién y aportes a fondos de pensiones voluntarias, AFC, bonos/auxilios de alimentos,
etc.;

M Autorizaciones de descuentos;

M Informacion de afiliacion a fondos de empleados, gremiales;

M Contrato laboral;

M Cambios en el contrato de trabajo;

M Pago de auxilio y beneficios;

M Afiliacion EPS, fondo de pensiones, ARL, Caja de compensacion;

M Historia clinica ocupacional del trabajador;

M Accidentes laborales;

M Horas extras.

4. Uso y finalidad del Tratamiento.
De acuerdo con el tipo de relacion que se genere con la compafiia (Empleado, Proveedor, Cliente,
Usuario), los datos personales son utilizados, para (ver Anexo 3):

M Registro de la informacion de los candidatos, clientes, empleados y proveedores en la base
de datos de las Compaiiia;

M Contacto con candidatos, clientes, empleados o proveedores para el envio de informacién
relacionado con la relacién contractual, comercial y obligacional que tenga lugar;

M Atender solicitudes de informacién, prestacion de servicios, encuestas, evaluaciones,
estudios, andlisis de informacién cuantitativa y cualitativa, y contenidos relacionados con el
objeto social de la compaiiia;

M Notificacion de informacién relativa a nuevos productos y/o servicios de evaluacién, medicién
y diagndstico;

M Ser contactado(a) para ofrecimiento de productos y servicios;

M Almacenamiento en bases de datos cuantitativas con el fin de realizar anélisis estadisticos y
psicométricos;

M Ejecucidn del contrato suscrito con cualquiera de la Compaiiia;

M Pago de obligaciones contractuales;

M Envio de informacién a entidades gubernamentales o judiciales por solicitud expresa de la
misma;

M Soporte en procesos de auditoria externa/interna;

M Envio/Recepcidon de mensajes con fines comerciales, publicitarios y/o de atencién al cliente/
Comunicacioén de noticias y boletines;

M Ser informado(a) e invitado(a) a participar en diferentes concursos, promociones y beneficios;

M Enviarme informacién editorial, comercial, promocional, invitaciones o atenciones de PSIGMA
CORPORATION S.A.S., o de terceros aliados;
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M Realizar encuestas, evaluaciones y/o sondeos de opinidn sobre la calidad de los productos y/o
Servicios;

M Recoleccién de datos para el cumplimiento de los deberes que, como Responsable de la
informacién y datos personales, le corresponde a la Compaiiia;

M Con propdsitos de seguridad o prevencion de fraude;

M Para proporcionarle un efectivo servicio al cliente;

M Cualquier otra finalidad que resulte en el desarrollo del contrato o la relacidn entre usted y la
Compaiiia;

M Notificacidon de cambios en la legislacidn que afecte el negocio.

Estas actividades las realiza PSIGMA CORPORATION S.A.S., a través de correo fisico, electrénico,
celular o dispositivo movil, via mensajes de texto, o a través de cualquier medio analogo y/o
digital de comunicacion.

Si usted nos proporciona Datos Personales, ésta informacién serd utilizada sélo para los
propdsitos aqui sefialados, y no procederemos a vender, licenciar, transmitir o divulgar la misma
fuera de la Compaiiia salvo que (i) usted nos autorice expresamente a hacerlo, (ii) sea necesario
para permitir a nuestros contratistas o agentes prestar los servicios que les hemos encomendado,
(iii) con el fin de proporcionarle nuestros productos o servicios, (iv) sea divulgada a las entidades
gue prestan servicios de marketing en nuestro nombre o a otras entidades con las cuales tenemos
acuerdos de mercadeo conjunto, (v) tenga relacién con una fusién, consolidacién, adquisicion,
desinversién u otro proceso de restructuracion, o (vi) segun sea requerido o permitido por la ley.

A fin de poner en practica los propdsitos descritos anteriormente, sus datos personales podran
ser divulgados con los fines dispuestos anteriormente al personal de recursos humanos,
encargados, consultores, asesores y a otras personas y oficinas segun corresponda.

5. Derechos de los titulares.

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de
2013, el titular de los datos personales tiene los siguientes derechos frente a la sociedad PSIGMA
CORPORATION S.ASS.:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a PSIGMA CORPORATION S.A.S., en
su condicidon de Responsable del Tratamiento;

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a PSIGMA CORPORATION S.A.S., en su condicién
de Responsable del Tratamiento;

c. Ser informado por PSIGMA CORPORATION S.A.S., previa solicitud, respecto del uso que le ha
dado a sus datos personales;

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen, una
vez haya agotado el trdmite de consulta o reclamo ante el Responsable del Tratamiento;

e. Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales;
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f. Tener conocimiento en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

6. Ejercicio y Procedimiento para ejercer los derechos al Habeas Data.

Para el ejercicio de los derechos, quienes podran actuar de conformidad con lo establecido en el
articulo 14 de la Ley 1581 de 2012 y el decreto 1377 de 2013 son las siguientes personas: los
titulares, los causahabientes, su representante o apoderado o las personas que actuen a favor de
otro o para otro.

Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular y no se acredite que la misma
actda en representacion de aquél, se tendra por no presentada.

PSIGMA CORPORATION S.A.S., cuenta con una infraestructura administrativa destinada, entre
otras funciones, a asegurar la debida atencién de requerimientos, peticiones, consultas, quejas y
reclamos relativos a proteccién de datos, a fin de garantizar el ejercicio de los derechos
contenidos en la Constitucion y la ley, especialmente el derecho a conocer, actualizar, rectificary
suprimir informacidn personal; asi como el derecho a revocar el consentimiento otorgado para el
tratamiento de datos personales.

Para consultas, reclamos, quejas o para el ejercicio de los derechos que le asisten como titular de
informacién (Datos personales), podrd comunicarse con “PSIGMA CORPORATION S.A.S.,” asi:

Si es usuario de los servicios digitales de PSIGMA CORPORATION S.A.S., o ha participado en una
actividad promocional o dindmica comercial de esta empresa, dirigirse a: info@psigmacorp.com
Asi mismo, usted podrd llamar a la linea de atencidn al cliente 6230800 en el horario de lunes a
viernes de 8:00 am a 1:00 p.m. y 2:00 pm a 6:00 p.m.

7. Ejercicio de los derechos.

a. Derecho de acceso.

El poder de disposicidn o decisidn que tiene el titular sobre la informacion que le concierne,
conlleva necesariamente el derecho de acceder y conocer si su informacion personal esta siendo
objeto de tratamiento, asi como el alcance, condiciones y generalidades de dicho tratamiento.

PSIGMA CORPORATION S.A.S., garantiza el derecho de acceso cuando, previa acreditacion de la
identidad del titular o personalidad de su representante, se ponga a disposicion de éste, de
manera gratuita, el detalle de los datos personales a través de medios electrénicos que permitan
el acceso directo del Titular a ellos.

b. Consultas.

PSIGMA CORPORATION S.A.S., garantiza el derecho de consulta, suministrando a las personas que
actuen en ejercicio de este derecho, toda la informacidn contenida en el registro individual o que
esté vinculada con la identificacién del Titular.
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Para la atencién de solicitudes de consulta de datos personales PSIGMA CORPORATION S.A.S.,
garantiza que, existen medios de comunicacion electrénica y telefénica.

En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado para la atencién de
solicitudes de consulta, las mismas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado antes del vencimiento de los 10 dias,
expresando los motivos de la demora y seiialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual
en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

c. Reclamos.

PSIGMA CORPORATION S.A.S., garantiza el derecho de reclamo, a las bases de datos para la
correccidn, actualizacion o supresién, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012 y demds normas aplicable. El
reclamo sera tramitado bajo las siguientes reglas:

Si el reclamo recibido no cuenta con informaciéon completa que permita darle tramite, esto es,
con la identificacién del Titular, la descripciéon de los hechos que dan lugar al reclamo, su
direccién, y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer, se requerira al interesado
dentro de los cinco (5) dias siguientes a su recepcidon para que subsane las fallas. Transcurridos
dos (2) meses desde la fecha del requerimiento sin que el solicitante presente la informacion
requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo.

Si por alguna circunstancia PSIGMA CORPORATION S.A.S., recibe un reclamo que en realidad no
deberia ir dirigido contra él, dard traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2)
dias habiles e informara de la situacidn al interesado.

El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderlo dentro de dicho término
se informara al interesado antes del vencimiento del referido plazo los motivos de la demoray la
fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término.

d. Implementacion de procedimientos para garantizar el derecho a presentar reclamos.

La solicitud de rectificacion, actualizacién o supresion debe ser presentada a través de los medios
habilitados por PSIGMA CORPORATION S.A.S., sefialados en el aviso de privacidad y en este
documento, y contener, como minimo, la siguiente informacion:

M El nombre, domicilio del titular y medio de contacto para recibir la respuesta como teléfono,
correo electronico, direccidon de residencia;

M Los documentos anexos, que acrediten la identidad o la representacion de su representado;

M La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el titular busca
ejercer alguno de los derechos;

M En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizacion de los datos
personales.
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Paragrafo 1. Rectificacion y actualizacion de datos.: PSIGMA CORPORATION S.A.S., tiene la
obligacion de rectificar y actualizar a solicitud del titular, la informacién de éste que resulte ser
incompleta o inexacta, de conformidad con el procedimiento y los términos arriba sefialados. Al
respecto se tendrd en cuenta lo siguiente:

PSIGMA CORPORATION S.A.S., tiene plena libertad de habilitar mecanismos que le faciliten el
ejercicio de este derecho.

Paragrafo 2. Supresion de datos. El titular tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a
PSIGMA CORPORATION S.A.S., la supresion (eliminacidn) de sus datos personales cuando:

M Considere que los mismos no estdn siendo tratados conforme a los principios, deberes y
obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012;

M Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron recolectados;

M Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que fueron
recolectados.

Esta supresidn implica la eliminacion total o parcial de la informacién personal de acuerdo con lo
solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados por
PSIGMA CORPORATION S.A.S.

Es importante tener en cuenta que el derecho de cancelaciéon no es absoluto y el responsable
puede negar el ejercicio del mismo cuando:

M La solicitud de supresion de la informacion no procederd cuando el titular tenga un deber legal
o contractual de permanecer en la base de datos;

M La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizacion de sanciones
administrativas;

M Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular; para
realizar una accidon en funcién del interés publico, o para cumplir con una obligacién
legalmente adquirida por el titular.

En caso de resultar procedente la cancelacién de los datos personales, PSIGMA CORPORATION
S.A.S., debe realizar operativamente la supresion de tal manera que la eliminacién no permita la
recuperacién de la informacién.

e. Revocatoria de la autorizacion.

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de sus
datos personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una disposicién legal.
Se tendran dos modalidades en las que la revocacién del consentimiento puede darse. La primera,
sobre la totalidad de las finalidades consentidas, esto es, que PSIGMA CORPORATION S.A.S., deba
dejar de tratar por completo los datos del titular; la segunda, puede sobre algunos tipos de
tratamiento determinados, como por ejemplo para estudios de mercado.
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Por lo anterior, serd necesario que el titular al momento elevar la solicitud de revocatoria del
consentimiento a PSIGMA CORPORATION S.A.S., indique en ésta si la revocacion que pretende
realizar es total o parcial. En la revocatoria parcial debera indicar con cual tratamiento el titular
no esta conforme.

Habra casos en que el consentimiento, por su caracter necesario en la relacidn entre titular y
responsable por el cumplimiento de un contrato, por disposicién legal no podra ser revocado.

8. Procedimiento de quejas ante la ante la Superintendencia de Industria y Comercio.

El Titular o causahabiente sélo podra elevar queja ante la Superintendencia de Industria y
Comercio una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante PSIGMA CORPORATION
S.A.S., de acuerdo al procedimiento anteriormente mencionado.

9. Deberes de PSIGMA CORPORATION S.A.S.

9.1. Deberes de PSIGMA CORPORATION S.A.S., cuando obra como Responsable del tratamiento
de datos personales:

Todos los obligados a cumplir esta politica deben tener presente que es responsabilidad de
PSIGMA CORPORATION S.A.S., cumplir los deberes que al respecto imponga la ley. Por ende,
deben obrar de tal forma que cumplan las siguientes obligaciones:

9.2. Deberes de PSIGMA CORPORATION S.A.S., respecto del titular del dato:

M Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en esta politica, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el titular.

M Informar de manera clara y suficiente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

M Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data,
es decir, conocer, actualizar o rectificar sus datos personales.

M Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos personales.

M Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente politica.

9.3. Deberes de PSIGMA CORPORATION S.A.S., respecto de la calidad, seguridad y
confidencialidad de los datos personales:

M Observar los principios de veracidad, calidad, seguridad y confidencialidad en los términos
establecidos en la legislacion Colombiana.

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

M Actualizar la informacién cuando sea necesario.

M Rectificar los datos personales cuando ello sea procedente.
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9.4. Deberes de PSIGMA CORPORATION S.A.S., cuando realiza el tratamiento a través de un
Encargado:

M Suministrar al Encargado del tratamiento Unicamente los datos personales que estd autorizado
a suministrar a terceros.

M Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

M Comunicar de forma oportuna al Encargado del tratamiento todas las novedades respecto de
los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demds medidas necesarias para
que la informacion suministrada a este se mantenga actualizada.

M Informar de manera oportuna al Encargado del tratamiento las rectificaciones realizadas sobre
los datos personales para que éste proceda a realizar los ajustes pertinentes.

M Exigir al Encargado del tratamiento, en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacién del titular.

M Informar al Encargado del tratamiento cuando determinada informacién se encuentre en
discusidn por parte del titular, una vez se haya presentado la reclamacidon y no haya finalizado
el tramite respectivo.

9.5. Deberes de PSIGMA CORPORATION S.A.S., respecto de la Superintendencia de Industria y
Comercio:

M Informarle las eventuales violaciones a los cddigos de seguridad y la existencia de riesgos en la
administracion de la informacidn de los titulares.

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

9.6. Deberes de PSIGMA CORPORATION S.A.S., cuando obra como Encargado del tratamiento de
datos personales:

Si PSIGMA CORPORATION S.A.S., realiza el tratamiento de datos en nombre de otra entidad u
organizacién (Responsable del tratamiento) deberad cumplir los siguientes deberes:

M Establecer que el Responsable del tratamiento esté autorizado para suministrar a PSIGMA
CORPORATION S.A.S., los datos personales que tratard como Encargado.

M Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de hdbeas data.

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

M Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos.

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

M Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos sefialados en
la presente politica.
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M Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusién judicial" o la denominacién
que considere eficaz para su identificacidon, una vez notificado por parte de la autoridad
competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del dato personal.

M Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y cuyo bloqueo
haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

M Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas autorizadas por el titular o
facultadas por la ley para dicho efecto.

M Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacidn de los titulares.

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

10. Aviso de Privacidad.

PSIGMA CORPORATION S.AS., en lo sucesivo y a quien le sean cedidos los derechos, le informa
gue el aviso de privacidad de tratamiento de sus datos personales puede solicitarlo a través del
correo electrénico info@psigmacorp.com

11. Modificacion y/o actualizacion de la politica de proteccion de datos y manejo de
informacion.

Cualquier cambio sustancial en las politicas de Tratamiento, se comunicara de forma oportuna a
los titulares de los datos a través de los medios habituales de contacto.

Las comunicaciones se enviardn como minimo, diez (10) dias antes de implementar las nuevas
politicas y/o actualizacidn sustancial de la misma.

12. Vigencia de las politicas de tratamiento de informacion personal.

Las presentes politicas rigen a partir del 27 de julio de 2013. Por regla general, el término de las
autorizaciones sobre el uso de los datos personales por los clientes y/o usuarios se entiende por
el término de la relacién comercial o de la vinculacién al servicio y durante el ejercicio del objeto
social de la compaiiia.

Las autorizaciones sobre los datos de los clientes y/o usuarios podran terminar por voluntad de
los mismos en cualquier momento. Si la persona es un cliente activo de PSIGMA CORPORATION
S.A.S., no se podrdan usar sus datos para nada diferente a la prestacidn del producto o servicio.

Cuando los términos de las politicas de privacidad y uso de informacidn personal de cualquier de
los servicios o productos contratados por un titular, cambien en lo esencial, por regla general, se
obtendra en esta la nueva autorizacion. Para los demas casos, se obtendra la autorizacion en la
forma establecida para cada politica o aviso de privacidad o a través del medio usual de contacto
entre la empresa y los titulares.

PSIGMA CORPORATION S.AS.
NIT.830.059.465-7
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ANEXO 1
AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Con la firma de este documento y/o autorizacidn digital, manifiesto que he sido informado por PSIGMA
CORPORATION S.A.S. (en adelante la “Compafiia”) de que:

i. La Compaiiia actuara como Responsable del Tratamiento de datos personales de los cuales soy titulary
que, conjunta o separadamente podra recolectar, usar y tratar mis datos personales conforme la Politica
de Tratamiento de Datos Personales disponible en PSIGMA CORPORATION S.A.S.

ii. Es de caracter facultativo responder preguntas que versen sobre Datos Sensibles (1*) o sobre menores de
edad.

iii. Mis derechos como titular de los datos son los previstos en la Constitucién y la ley, especialmente
el derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir mi informacion personal, asi como el derecho a
revocar el consentimiento otorgado para el tratamiento de datos personales.

iv. Los derechos pueden ser ejercidos a través de los canales gratuitos dispuestos por la Compaiiia vy
observando la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

v. Para cualquier inquietud o informacidn adicional relacionada con el tratamiento de datos personales,
puedo contactarme al correo electrdnico info@psigmacorp.com.

vi. La Compaiia 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.

Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca a
PSIGMA CORPORATION S.A.S. para tratar mis datos personales de acuerdo con la Politica de Tratamiento de
Datos Personales de la Compaiiia y para los fines relacionados con su objeto social y en especial para fines
legales, contractuales, comerciales descritos en el mismo.

La informacién obtenida para el Tratamiento de mis datos personales la he suministrado de forma voluntariay
es veridica.

Podré ejercer mis derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar la autorizacién mediante
comunicacién al correo electrénico info@psigmacorp.com , o radicar su solicitud en la oficina principal de
PSIGMA CORPORATION S.A.S., ubicada en la Calle 100 No. 19 - 61 oficina 1202, Bogotd, D.C., dirigida al 4rea
Juridica.

Aprobacidn via digital

Acepto y autorizo el contenido de la presente autorizacién el dia , mes , afio

Firma:
Nombre:
Documento de Identidad:

(1*) 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, de derechos humanos,
asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Psmmﬂ(y
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ANEXO 2
AVISO DE PRIVACIDAD
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PSIGMA CORPORATION S.A.S., con domicilio en la ciudad de Bogota - Colombia, es la persona
responsable designada para el tratamiento y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, es por ello
gue se permite informar que:

En cumplimiento a lo estipulado en la Ley 1581 de 2012 y a lo previsto en el numeral 3 y el
pardgrafo del articulo 10 del Decreto 1377 de 2013, con el objeto de informar a todas las personas
cuyos datos personales se encuentran en nuestras bases de datos, y teniendo en cuenta la
imposibilidad de solicitar en todos los casos autorizacién en forma individual, PSIGMA
CORPORATION S.A.S., informa que hace uso del mecanismo alternativo establecido en el citado
numeral y manifiesta que los datos personales incluidos en sus bases de datos se han recopilado
para el desarrollo de diversos procedimientos relacionados directamente con su objeto social.

El uso y manejo de los mismos, se efectla bajo estrictos estandares de responsabilidad, dentro
de los cuales estd el respeto al debido proceso y a la proteccion de la informacién.

Los datos registrados en nuestras bases de datos son, entre otros: informacion sociodemogréfica,
tales como nombres y apellidos, identificacidon, direccion, teléfonos, correos electrénicos y fecha
de nacimiento. En todo caso en cualquier momento el titular de la informacién podra revocar su
consentimiento y ejercer su derecho a la supresién de datos personales consagrado en la Ley
1581 de 2012.

Si Usted desea consultar informacidn o solicitar la supresién de sus datos personales de nuestras
bases de datos, agradecemos se comunique dentro de los 30 dias siguientes a la publicacién del
presente aviso a la direccién Calle 100 No. 19 - 61 Oficina 1202 de la ciudad de Bogot3d, o al correo
electrénico info@psigmacorp.com. Si decide no hacerlo, vencido el referido plazo,
consideraremos autorizado el tratamiento de sus datos personales. Lo anterior, sin perjuicio del
derecho que asiste al titular de informacidn en cualquier tiempo de consultar, conocer, actualizar
sus datos personales, o solicitar su supresion o rectificacion.

Para mas informacién por favor consulte la “Politica y Procedimientos en materia de Proteccién
y Tratamiento de Datos Personales”, y cualquier inquietud respecto a su conocimiento, alcance o
la interpretacidon del mismo se pueden dirigir a info@psigmacorp.com.

PSIGMA CORPORATION S.AS.
NIT.830.059.465-7
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ANEXO 3
FINALIDAD DEL USO DE LOS DATOS RECOGIDOS

De acuerdo con el tipo de relacién que se genere con la Compaiia (Empleado, Proveedor, Cliente,
usuario entre otros), los datos personales seran utilizados, para:

]
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Registro de la informacion de los candidatos, clientes, empleados y proveedores en la
base de datos de las Compaiiia.

Contacto con candidatos, clientes, empleados o proveedores para el envio de
informacién relacionado con la relacién contractual, comercial y obligacional que tenga
lugar.

Atender solicitudes de informacidn, prestacién de servicios, encuestas, evaluaciones,
estudios, analisis de informacién cuantitativa y cualitativa, y contenidos relacionados con
el objeto social de la Compaifiia.

Notificacion de informacion relativa a nuevos productos y/o servicios de evaluacion,
medicion y diagndstico.

Ser contactado(a) para ofrecimiento de productos y servicios.

Almacenamiento en bases de datos cuantitativas con el fin de realizar analisis estadisticos
y psicométricos.

Ejecucion del contrato suscrito con cualquiera de la Compaiiia.

Pago de obligaciones contractuales.

Envio de informacidn a entidades gubernamentales o judiciales por solicitud expresa de la
misma.

Soporte en procesos de auditoria externa/interna.

Envio/Recepcién de mensajes con fines comerciales, publicitarios y/o de atencién al
cliente/Comunicacién de noticias y boletines.

Ser informado(a) e invitado(a) a participar en diferentes concursos, promociones vy
beneficios.

Enviarme informacidn editorial, comercial, promocional, invitaciones o atenciones de
PSIGMA CORPORATION S.A.S., o de terceros aliados.

Realizar encuestas, evaluaciones y/o sondeos de opinidn sobre la calidad de los
productos y/o servicios.

Recoleccién de datos para el cumplimiento de los deberes que, como Responsable

de la informacién y datos personales, le corresponde a la Compaiiia.

Con propdsitos de seguridad o prevencién de fraude.

Para proporcionarle un efectivo servicio al cliente.

Cualquier otra finalidad que resulte en el desarrollo del contrato o la relacién entre usted
y la Compaiiia.

Notificaciéon de cambios en la legislacion que afecte el negocio.

Le notificamos que acorde con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, los datos de cardacter personal

seran
plazo

recolectados y almacenados en una base de datos con la finalidad arriba sefialada y por un
de 20 afios. Dicha base de datos sera administrada bajo responsabilidad de PSIGMA
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CORPORATION S.AS., La base de datos cuenta con los mecanismos requeridos para la
conservaciéon y el uso adecuado de los mismos.

Una vez aceptado, el titular manifiesta conocer y autorizar el tratamiento de sus datos con la
finalidad descrita y afirma que los datos suministrados en la solicitud son ciertos y que no ha
omitido o alterado ningun dato, quedando informado que la falsedad u omisién de algun dato
puede entorpecer la prestacion del servicio.

Manifestamos igualmente que usted tiene el derecho para acceder en cualquier momento a sus
datos personales, asi como solicitar su correccién, actualizacion y supresién, para ello debera
dirigir una comunicacién al responsable del tratamiento en la direccion especificada con los
siguientes datos : nombre completo, domicilio, correo electrdnico, fecha, motivo y alcance de la
solicitud.

Atentamente,

PSIGMA CORPORATION SAS.
NIT.830.059.465-7




