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La EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A. E.S.P, en cumplimiento de la
Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, adopta la presente politica para
garantizar la proteccion de los datos personales de aspirantes, empleados,
exempleados y usuarios en general, reconociendo el derecho de todas las
personas a la privacidad, a la proteccién de sus datos y al acceso a la informacion
que sobre ellas se registre.

Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales
1. Introduccién

e Objetivo: La presente Politica de Tratamiento y Profeccion de Datos
Personales tiene como objetivo garantizar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013,
el Decreto 1074 de 2015 y demds normas aplicables en Colombia. Esta
politica establece los lineamientos bajo los cuales se recopilan, procesan,
almacenan, usan, transmiten y protegen los datos personales de los titulares,
respetando sus derechos y asegurando la integridad y confidencialidad de
la informacién.

2. Definiciones

Se adoptan las siguientes definiciones, de acuerdo con la Ley 1581 de 2012, el
Decreto 1377 de 2013 y el Decreto 1074 de 2015:

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

e Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones realizadas
sobre los datos personales, como la recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacion, y supresion.

e Titular: Persona natural cuyos datos personales son objeto de tratamiento.

e Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica que decide sobre la
finalidad y los medios del fratamiento de datos personales.

e Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica que readliza el
fratamiento de los datos personales por cuenta del responsable.

e Medidas de Seguridad: Conjunto de acciones implementadas para
proteger los datos personales contra el acceso no autorizado, alteracion,
pérdida o destruccién.
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3. Principios del Tratamiento de Datos Personales

El fratamiento de los datos personales se regird por los siguientes principios, segun
lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015:

Principio de legalidad: El tratamiento debe realizarse en cumplimiento de la
ley y las disposiciones aplicables.

Principio de finalidad: Los datos personales deben serrecolectados con fines
especificos, explicitos y legitimos, y no deben ser tratados de manera
incompatible con esos fines.

Principio de transparencia: El tratamiento debe garantizar que el titular del
dato esté informado sobre el uso que se dard a sus datos.

Principio de seguridad: El responsable del tratamiento debe adoptar las
medidas necesarias para garantizar la seguridad de los datos personales,
previniendo su pérdida, acceso no autorizado o divulgacion.

Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos deben ser accesibles
solo a aquellos que los necesiten para cumplir con sus funciones, de acuerdo
con la finalidad del tratamiento.

Principio de veracidad o calidad: Los datos personales deben ser veridicos,
completos, exactos, actualizados y pertinentes.

Principio de confidencialidad: El responsable y el encargado del tfratamiento
estdn obligados a garantizar la confidencialidad de los datos personales,
aun después de finalizar la relacion contractual.

4. Derechos de los Titulares de Datos

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, los titulares de
los datos personales tienen los siguientes derechos:

f Empresa de Energia del Guainia
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Derecho de acceso: Conocer, actualizar y rectificar los datos personales
que hayan sido recolectados por la organizacion.

Derecho de rectificacion: Solicitar la correccion de datos personales
inexactos o incompletos.

Derecho de cancelacién: Solicitar la eliminacidon de sus datos personales
cuando ya no sean necesarios para los fines por los cuales fueron
recolectados.
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Derecho de oposicion: Oponerse al tratamiento de sus datos personales en
determinadas circunstancias, especialmente en el caso de fines de
marketing directo.

Derecho de revocatoria del consentimiento: Revocar el consentimiento
otorgado para el tratamiento de sus datos en cualquier momento.

Derecho de portabilidad: Obtener una copia de sus datos personales en un
formato estructurado, de uso comun y legible por maquina, cuando sea
técnicamente posible.

Tipos de Datos Tratados
Los datos que serdn objeto de tratamiento incluyen:

Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y nUmero de documento de
identidad.

Direccion del domicilio, correo electrénico, teléfono fijo, teléfono celular y
ciudad de residencia.

Informacioén relacionada con la hoja de vida, historia laboral, resultados de
pruebas psicotécnicas y entrevistas, exdmenes médicos de ingreso vy
periddicos, y demds informacion asociada al proceso de seleccion,
contrataciéon y desempeno laboral.

Informaciéon relacionada con el comportamiento financiero y comercial,
historia crediticia, vinculos comerciales y laborales.

Finalidades del Tratamiento de Datos

Los datos personales serdn tratados con las siguientes finalidades, de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 1074 de 2015:
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Prestacidn de servicios publicos: control de convenios suscritos con terceros;
incorporacion y archivo de clientes nuevos (matricula); comprobante de
procesos y érdenes de suspension, reconexion y verificacion del servicio;
seguimiento y resolucion de reclamaciones por danos electrodomésticos.

Atencion al ciudadano: incorporacion y archivo de clientes nuevos
(matricula), atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias;
trazabilidad de recursos presentados a EMELCE S.A ESP por los clientes.
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Gestion  fributaric y  de  recaudacion: comunicacidn a  entes
gubernamentales de diferentes municipios sobre impuesto de alumbrado
pUblico; histérico de retenciones en la fuente realizadas a empleados.

Finalidades administrativas: Para la gestion de relaciones laborales,
comerciales, contractuales y de servicios. Asi como; Expedir certificaciones
laborales; Elaborar perfiles laborales y desarrollar actividades propias del
objeto social.

Finalidades operativas y de control: Para la realizaciéon de auditorias internas,
control de calidad y otros fines operativos.

Finalidades de marketing: Para la realizacién de campanas promocionales,
publicidad o encuestas, siempre con el consentimiento expreso de los
fitulares.

Cumplimiento de obligaciones legales y regulatorias: Para cumplir con las
disposiciones legales y las normativas colombianas relacionadas con el
tfratamiento de datos personales.

Finalidades de investigacion vy estadisticas: Para actividades de
investigacion cientifica o para generar estadisticas relacionadas con la
actividad empresarial, sin que se identifique a los titulares de los datos.

Compartir datos personales con entidades publicas o administrativas: en
ejercicio de sus funciones legales o en caso de orden judicial.

Conservar los datos personales en caso de terminacion de la relacion
contractual: cuando sea necesario para cumplir obligaciones legales o
contractuales.

7. Obligaciones del Responsable del Tratamiento

El responsable del tratamiento tiene las siguientes obligaciones conforme al
Decreto 1074 de 2015:
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Garantizar el cumplimiento de los principios y derechos establecidos en la
Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y el Decreto 1074 de 2015.

Implementar las medidas de seguridad necesarias para proteger los datos
personales de acuerdo con el riesgo asociado a la actividad.

c? . < X
www.emelcesa.com C ,wf,:'?rrr ;}rf-?(t f(:/‘)?ﬁ_ga?r-j-r. . i

ventanillaunica@emelcesa.com

310 851 90 64




DOCUMENTO GENERAL | C°dig0 | DEIS-PROZ-CGE

M ELCE Version 01

POLITICA DE TRATAMIENTO | Fecha | Enero de 2025

(—
o DE DATOS PERSONALES P&gina 5 de 7

Sistema Integrado de Gestion

e Informar al fitular sobre las finalidades del tratamiento de los datos
personales, el periodo de conservacion de los mismos y cualquier otra
informacioén relevante.

e Adoptar un aviso de privacidad, en el cual se detallen los procesos de
recoleccion, tratamiento y aimacenamiento de datos.

e Velar por la confidencialidad de los datos personales, incluso después de la
finalizacion de la relacién con el titular.

e Registrar las bases de datos en el registro nacional de bases de datos, si asi
lo requiere la ley.

8. Medidas de Seguridad

El responsable del fratamiento debe garantizar la proteccion de los datos
personales a través de medidas de seguridad adecuadas. Las medidas incluirdn,
pero no se limitardn a:

e Controlar el acceso fisico y digital a los datos personales.
e Implementar politicas de proteccidén contra el acceso no autorizado.
e Redlizar auditorias periddicas sobre el tratamiento de los datos personales.

e Implementar tecnologias de encriptacion y proteccion de datos en
plataformas digitales.

o Desarrollar protocolos de seguridad en caso de incidentes o violaciones de
datos personales, y nofificar a los titulares afectados, conforme a la
normativa vigente.

9. Transferencia y Transmisién de Datos Personales

En caso de que los datos personales sean transferidos o transmitidos a terceros,
nacionales o internacionales, se garantizard que dichos terceros cuenten con los
mismos estdndares de proteccion de datos establecidos en la ley y el Decreto 1074
de 2015. Asimismo, se tomard el consentimiento del titular para tales tfransferencias,
salvo en los casos expresamente exceptuados por la normativa

10. Actualizacion de la Politica

El responsable del tratamiento se compromete a revisar y actualizar la presente
politica conforme a los avances normativos y las mejores prdcticas infernacionales
en materia de proteccion de datos personales. Las actualizaciones serdn
comunicadas oportunamente a los titulares de los datos.
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11. Ejercicio de Derechos por Parte de los Titulares

Para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion
y otros derechos relacionados, el titular podrd dirigirse a la siguiente direccion de
contfacto:

» Direccion: Calle 29 No. 7-94 Barrio Primavera Il Etapa, Municipio de Inirida
o Teléfono: 310 851 90 64

e Correo electrénico: ventanillounica@emelcesa.com

12. Autorizacién, Aceptacion y Consentimiento

El titular de los datos personales, al proporcionar su informacién a la organizacion,
expresa su consentimiento para el fratamiento de sus datos conforme a los términos
de esta politica.

La EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A. E.S.P debe solicitar autorizacién
previa, expresa e informada a los Titulares de los datos personales sobre los que
requiera realizar el tratamiento, exceptuando los casos definidos en el articulo 10
delaley 1581 de 2012.

Autorizacién previa significa, que el consentimiento delbe ser otorgado por el Titular,
a mds tardar en el momento de la recoleccién de los Datos Personales.

Autorizacién expresa hace referencia a que el consentimiento del Titular debe ser
explicito y concreto, no son vdlidas las autorizaciones abiertas y no especificas. Se
requiere que el Titular manifieste su voluntad de autorizar que la EMPRESA DE
ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A. ES.P. redlice el tratamiento de sus datos
personales.

Esta manifestacion de voluntad del Titular puede darse a Trgvés de diferentes
mecanismos puestos a disposicion por la EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA
CEIBA S.A. E.S.P, tales como:

Por escrito, por ejemplo, diligenciando wun formato de autorizacion.
De forma oral, por ejemplo, en una conversacion telefénica.

13. Vigencia de la Politica

Esta politica entra en vigor desde su publicacién y permanecerd vigente mientras
la empresa lleve a cabo actividades relacionadas con el tratamiento de datos
personales.
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“Documento firmado electronicamente, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente, sobre la firma electronica”.

"Este documento es confidencial, puede contener informaciéon privilegiada y no puede ser
usado ni divulgado por personas distintas a personal de la EMPRESA DE ENERGIA DEL
GUAINIA LA CEIBA S.A E.S.P., Estd prohibida su retencién, copia, grabacién, utilizacion
o divulgacidén con cualquier proposito”

Después de impreso este documento, se considera copia NO CONTROLADA.
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