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1. OBJETIVO
La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales - tiene por objeto definir los lineamientos, que
permitan propender por la proteccion de la confidencialidad, intimidad y privacidad de los datos
proporcionados por las personas gque se relacionan con FAS Laboratorio; dando cumplimiento a lo
establecido en la Ley 1581 de 2012, al regular los deberes que asisten a los responsables del tratamiento
de datos personales, a fin de garantizar y proteger el derecho fundamental de habeas data en el marco
de lo establecido en la misma ley.
2. ALCANCE
ica para todos los procesos que realice 0 maneje bases de datos y archivos que contengan datos
racter personal de proveedores, clientes, trabajadores o cualquier otra persona cuya informacion se
jeto de tratamiento que pueda recoger y/o manejar FAS LABORATORIO, a causa de la ejecuciéon d
dbntratos comerciales en desarrollo de su objeto social y/o laboral.
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3. RIAGRAMA DE FLUJO
\ | 1 | )
v S
Acceso y tratamiento
Fin <
4. PROCEDIMIENTO
4.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Generalidades
4.1.1

FAS LABORATORIO, en adelante FAS, identificada con NIT 800.019.591-7, con domicilio principal
ubicado en la Tv 58 # 108 — 48 barrio Puente Largo de la ciudad de Bogota, pagina web
www.faslaboratorio.com, se hace responsable del tratamiento de datos personales que aparezcan
registrados en sus bases de datos y archivos dando cumplimiento al régimen de proteccién de datos
personales en Colombia de conformidad con la Ley 1581, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013,
Decreto Unico Reglamentario No. 1074 de 2015 y demas normas reglamentarias que la modifiquen,
adicionen o complementen.

Para efectos de alguna solicitud o reclamacién relacionada con la presente politica se pone a disposicién
el correo electronico administracion@faslaboratorio.com y los teléfonos (57-1) 2718224 - 6137838 Ext.
101 0 102.

Toda area o trabajador de FAS que por sus funciones éste encargado del tratamiento de bases de datos
con informacion personal debe cumplir con lo dispuesto en el presente documento.
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g Entrada Actividad Descripcion Responsable Salida
Los datos personales que tienen en
todo caso tendra como fin principal
realizar la gestién contable, fiscal,
administrativa, comercial y de gestion Datos de
humana de la empresa, asi como el proveedores, clientes,
L desarrollo de actividades de bienestar, trabajadores o
Informacion . - L )
1 |recihi o seguridad y salud en el trabajo, Coordinacion |[cualquier otra persona
: , agmmnistranva | é
sgficitada
La informacion facilitada por el titular
deberé ser veraz, completa, exacta, y/o manejar FAS
comprobable y actualizada. El titular
garantiza la autenticidad de todos
aquellos datos que comunique a FAS -
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Se ejercerd el tratamiento de la
informacion con el consentimiento
previo, expreso e informado del titular
de la informacién, el cual sera
obtenido a través de cualquier medio
gue pueda ser objeto de consulta
Datos de posterior. Autorizacién obtenida
proveedores, Nota: FAS autoriza gue para aguellos| Coordinacion |por cualquier medio
clientes, clientes que soliciten usar un| administrativa |que pueda ser objeto
trabajadores o documento especifico o propio para de consulta posterior.
cualquier otra gestionar la  autorizacién  del

persona cuya
2. |informacion sea
objeto de
tratamiento que
pueda recoger
y/o manejar
FASLABORATO
RIO.

Autorizacion

tratamiento de datos personales se
puede emplear dicho documento; el
cual servira también para FAS como
medio de prueba de la autorizacién
para tratamiento de datos personales.

No es necesaria la autorizacién expresa del titular para el tratamiento de

datos personales cuando se trate de:

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

+ Datos que sean de naturaleza publica.

» Casos de urgencia médica o sanitaria

+ Tratamiento de informacion autorizada por la ley para fines histéricos,

estadisticos o cientificos.

+ Datos relacionados con el Registro Civil de la persona.

Formato
autorizacion
3. expresa para el
tratamiento de

Acceso y
Tratamiento

En el tratamiento de la informacién
FAS se acoge a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos
personales, de las disposiciones de la
Ley y de la Constitucién. En este
sentido FAS solo hara tratamiento de

Coordinacién
administrativa

Autorizacién obtenida

por cualquier medio
gue pueda ser objeto

de consylta posterior

/uuLUa

T O e T e
la informacién y en los casos
previstos por la Ley.
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4.2 OTRAS CONSIDERACIONES

421

4.2.2

4.2.3

4.2.4

Seguridad de la informacion

FAS cuenta con las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para garantizar seguridad a
los datos de caracter personal obtenidos y que reposan en sus bases de datos y archivos, evitando su
adulteracion, pérdida consulta o acceso no autorizado o fraudulento. En el INST-GADM-006
Implementacion de la politica de tratamiento de datos personales, se detalla el ciclo de vida de lo datos y
el manejo de los mismos.

Datos sensibles

FAS unicamente puede tratar datos sensibles cuando:

« El titular haya otorgado autorizacién explicita a dicho tratamiento

» Sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular de la informacién y éste se encuentre fisica o
juridicamente incapacitado. En estos eventos se requiere autorizacién de sus representantes legales.

« Se refiere a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un
proceso judicial.

» Tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica, siempre que se adopten medidas para la
supresion de identidad de los titulares.

Tratamiento al cual seran sometidos los datos y finalidad de los mismos
Los datos personales que FAS Laboratorio recolecte ya sea manera escrita, oral y/o de manera
concluyente seran utilizados para alguna de las siguientes finalidades:

» Definir relaciones contractuales y comerciales con clientes, proveedores, colaboradores y demas
personas con las que tiene vinculo y de quienes obtiene datos personales.

» Envio informacion acerca de los servicios ofrecidos y/o prestados por FAS Laboratorio.

* Responder consultas acerca de los servicios ofrecidos y/o prestados por el laboratorio.

» Cumplimiento de los procesos administrativos con proveedores, contratistas, clientes y colaboradores.
* Realizar contacto con las empresas beneficiarias de nuestros clientes contractuales

» Seguridad del area fisica o infraestructura del laboratorio e ingreso de contratistas a las instalaciones.

¥ ¥ f T T T e T e e f osp istros
merciales, corporativos y/o contables y de operadores de informacion.
* Reporte de informacién a entes de control.

» Realizar encuestas con el fin de conocer sus gustos y preferencias y poder de esta manera desarr
productos que respondan de manera mas directa a sus necesidades; y mejorar el servicio prestado t
en oportunidad como en calidad.

COPIA NO CONTROLADA FAS LABORATORIO/PCGINA WEB

26 y Decretol377 de 2013 - Arts. 24 y 25 Transferencias y transmisiones internacionales de dgfos
personales.

rechos de los titulares

Los titulares de la informacion tratada por el laboratorio tienen los siguientes derechos:

+ Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales

« Solicitar prueba de autorizacién otorgada a FAS, salvo en los casos que especifica la Ley que no
requieren autorizacion

« Informacioén requerida por una autoridad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o
por orden judicial

* Datos de naturaleza publica

+ Urgencia médica o sanitaria

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

“Este documento impreso tiene caracter de COPIA NO CONTROLADA, asegtirese de usar la ultima version”
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4.2.5

4.2.6

4.2.7

+ Datos relacionados con el registro civil de una persona

* Ser informado del uso que se le ha dado a sus datos personales

* Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por incumplimiento a la Ley 1581 de
2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013, Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015 y demas
normas que lo deroguen, modifiquen o complementen.

* Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién de datos cuando FAS no respete sus principios,
derechos y garantias constitucionales y legales.

* Acceder a sus datos personales objeto de tratamiento por FAS

« El titular de la informacion puede presentar sus peticiones, consultas y reclamos a través del correo
electrénico administracion@faslaboratorio.com.

Consulta

El titular de la informacion o causahabiente que desee realizar consultas sobre su informacion personal
lo podra hacer a través de solicitud escrita al correo electrénico administracion@faslaboratorio.com, FAS
respondera la consulta en un plazo maximo de diez (10) dias habiles, contados desde la fecha de
recibido de la misma, si no es posible dar respuesta en este lapso de tiempo la empresa informaréa al
interesado los motivos de la demora y sefialara una nueva fecha de respuesta la cual no podra superar
los cinco (5) dias habiles siguientes al primer vencimiento.

Acuerdos Legalmente Ejecutables

FAS Laboratorio establece como acuerdo legalmente ejecutable lo contemplado en la Ley 1581 de 2012
que constituye el marco general de la protecciéon de los datos personales en Colombia, la cual sera
aplicable para los procesos y/o actores que intervienen en las actividades del laboratorio (ver numeral
2).

Confidencialidad: FAS Laboratorio garantiza la reserva de la informacién, inclusive después de
finalizadas las labores que comprende el tratamiento de datos personales, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el presente documento.

Atencién Reclamos

El titular de la informacion podra presentar sus reclamos ante el laboratorio para que su informacion
personal sea objeto de correccién, actualizacion, supresion o cuando considere que la empresa incumple
con la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013, Decreto Unico Reglamentario 1074 de
y demas normas que lo deroguen, modifiqguen o complementen. Igualmente podra car la
autorizacion otorgada para el tratamiento de sus datos personales.
Los reclamos y/o solicitudes de supresion o revocacion de la autorizacién otorgada para el tratamien
los mismos, se deben hacer a través del correo electronico: administracion@faslaboratorio.com
cuales como minimo deben contener los siguientes datos: identificacion del titular, descripcion d
hechos que dan lugar al reclamo, direccién y documentos que adjunta (si aplica).

COPIA NO CONTROLADA FAS LABORATORIO/PCGINA WEB

Si la persona encargada de recibir el reclamo detecta que los datos no estan completos solicitaga
interesado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcién del reclamo que se hagal
correcciones necesarias.

La persona encargada de recibir el reclamo dara respuesta de recibido del mismo. En caso de ng ser
competente para hacerlo, enviara en un término de maximo dos (2) dias habiles a quien debf dar
uesta e informara de tal situacion al interesado.
FAS respondera al reclamo dentro de los quince (15) dias habiles contados desde el siguiente dia de
recibido de la misma. Si no es posible dar respuesta en este lapso de tiempo, FAS informara al
interesado los motivos de la demora vy fijara la fecha de respuesta, dentro de los ocho (8) dias habiles
siguientes al primer vencimiento.

Los reclamos presentados por los titulares de la informacién se deben inscribir en el Registro Nacional
de Bases de Datos.

al
las
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5. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones se encuentran referidas en la Ley General de Proteccion de Datos Personales
1581 de 2012:

Acuerdo Legalmente Ejecutable

Un contrato ejecutable es un acuerdo escrito u oral que puede ser impuesto en un tribunal de justicia. Si

la ley permite la ejecucion de un contrato, la ejecucion de un acuerdo es obligacién de las partes que dan

su consentimiento. Los términos no pueden ser violados o violados sin causar la anulacién del contrato.
Archivos

Conjunto de documentos conservados por la empresa en donde conste informacion personal regulada
por la ley.

Autorizacion

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

Aviso de Privacidad
Documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, puesto a disposicion del titular para informarle
acerca del tratamiento de sus datos personales. A través de este documento se comunica al titular la
informacién relacionada con la existencia de las politicas de tratamiento de informacién de LA
EMPRESA vy que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del
tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

Base de datos

Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento, tanto por entidades publicas
como privadas. Incluye aquellos depdsitos de datos que constan en documentos y que tienen la calidad
de archivos.

Concluyente

El articulo 7° del Decreto 1377 cre6 la posibilidad de legitimar el tratamiento de datos mediante la
autorizacion producto de “conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma razonable que
otorgd la autorizacion. En ningln caso el silencio podra asimilarse a una conducta inequivoca”. De esta
forma, la autorizacion también se podra obtener a partir de conductas evidentes, claras e
incontrovertibles del titular que no admitan duda o equivocacion sobre su voluntad de dar su
consentimiento.

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

Dato publico

Es el dato calificado como tal segun 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 profesion u oficio, a su calidad de comerciante o servidor publico y aquellos que puedan
obtenerse sin reserva alguna. Por su naturaleza, los datos publicos pueden ser contenidos, entre otros,
en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales.
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Dato privado
Es el dato que por su naturaleza intima o reservada s6lo es relevante para el titular de la informacion.

Datos sensibles

Aquellos que afectan la intimidad del titular de la informacién o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacién. Ejemplo: origen racial, étnico, orientacion politica, convicciones religiosas o filoséficas,
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva el interés de
cualquier partido politico, datos relativos a la salud, vida sexual. La ley prohibe el tratamiento de datos
sensibles excepto cuando el titular haya dado su autorizacion de manera explicita, o cuando su
tratamiento sea necesario para el interés vital del titular, o cuando sean necesarios para la defensa en un
proceso judicial o tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica.

Titular de la Informaciéon
Persona natural o juridica cuyos datos personales seran objeto de tratamiento. Por ejemplo: cliente,
proveedor, empleado, etc.

Tratamiento
Cualquier operacidon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccién,
almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

Transferencia
La Transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del Tratamiento de datos
personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos personales a un receptor, que a su
vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmisién

Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos dentro o fuera del territorio
de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacién de un Tratamiento por el Encargado
por cuenta del Responsable.

6. REFERENCIAS

e PROC-GTHLC-006 Prestacion de servicio actividades técnicas \
e INST-GADNI-006 Implementacion de la politica de tratamiento de datos personales

6.1 Internas

e Compromisps de confidencialidad

COPIA NO CONTROLADA FAS LABORATORIO/PCGINA WEB

6.2 Externas

CTLEINCIUIN

7. REGISTROS Y

Codigo Nombre Responsable conservacion |Tiempo de retencion

Autorizacion expresa para el tratamiento

rdinacién administrati N
de datos Coordinacién administrativa 10 afios

FORM-GADM-008

FORM-GADM-012  [Autorizaciéon emitida por el personal Coordinacion administrativa 10 afios

En el anexo A Formatos empleados por FAS Laboratorio, para la recoleccién de datos, del INST-GADM-006

seqgun la relacién con el laboratorio.
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datos y finalidad de los

8. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha de actualizacién Motivo del cambio

00 2017-06-29 Creacion del documento

o1 2019-09-27 Se ajusta con I|near_n|entos df:l SGI. Se da mayor alcance a las
formas de obtener informacién de datos personales.

02 2020-05-13 se incluye concepto_de acuerdos legalmente ejecutableN se
incluyen algunos registros.
Se incluye nota aclaratoria indicando que para aquellos cjntes
gue soliciten usar un formato especifico o propio para gestigpar la
autorizacion del tratamiento de datos.
Se especifica articulos que trata el manejo de datos persdnhales

COPIA NO CONTROPADA FASdABORALRIO/PCGINA WEB

Incluir numeral 4.2.3 Tratamiento al cual seran sometidgs los

mismos.

.

2024-05-02

Se complementa informaciéon del objetivo del pszente

i6n de

documento,m se incluye el INST-GADM-006 Implemen

10.

AUTORIZACION DE EMISION

Elaboroé:

ORIGINAL FIMADO Y
DIGITALIZADO

Coordinadora Administrativa

Elaboracién del documento:

Revis6:

ORIGINAL FIMADO Y
DIGITALIZADO

Coordinadora SGI

Revision del documento:

ANEXOS
No aplica

Aprobo:

ORIGINAL FIMADO Y DIGITALIZADO
Coordinadora Administrativa
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