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1. OBJETIVO:  
 

Garantizar el cumplimiento de la legislación que protege el derecho 
constitucional que tienen los colombianos a conocer la recolección, uso y 
disposición final aplicada a datos confidenciales y/o sensibles que reposan en 
Laboratorios Finlay de Colombia S.A.S. 
 
 
2. ALCANCE:  

 
Estas políticas aplican a los datos personales registrados en cualquier base de 
datos susceptibles de tratamiento por parte de la compañía. 
 
 
3. RESPONSABLES: 
 
GERENCIA: Quien designa las personas responsables del tratamiento de datos 
personales. 
 
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Empleado que dentro de sus funciones realice 
el tratamiento de datos personales tales como recolección, análisis, 
almacenamiento, uso de la información y disposición final. 
 
 
4. DEFINICIONES:  
 
Bases de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de 
tratamiento. 
 
Datos personales: Cualquier información vinculada o que puede asociarse a una o 
varias personas naturales determinadas o determinables. 
 
Seguridad de los datos: Conjunto de medidas necesarias que garanticen la 
integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos. 
 
Tratamiento: Cualquier operación o conjunto de operaciones sobre datos 
personales, tales como la recolección, almacenamiento, uso, circulación o 
supresión. 
 
Titular de los datos: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de 
tratamiento. 
 
Transferencia de datos: Comunicación de datos personales a una persona natural 
o jurídica, pública o privada distinta  a la empresa a las que se proporcionaron los 
datos en un principio. 
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5. DESARROLLO: 
 
Laboratorios Finlay de Colombia S.A.S. cuenta con las siguientes bases de datos 
que por su naturaleza vinculan datos asociados a personas naturales. 
 
Nombre de la 
Base de Datos 

Descripción Finalidad de los 
datos 

Disposición Tiempo 
de 

resguardo 

Hojas de vida 

Contiene 
información 
confidencial del 
personal vinculado 
al laboratorio. 

Historia laboral Física Indefinido  

Certificados de 
aptitud laboral 

Contiene 
información 
relevante de: 
certificados de 
aptitud laboral de 
empleados. 

Seguimiento al 
estado de salud 
de los 
trabajadores 

Física Indefinido 

Terceros 

Contiene 
información 
relevante de: 
proveedores, 
clientes y 
empleados. 

Información 
contable 

Magnética Indefinido 

Tabla 1. Bases de datos 

 
5.1 Derecho de los titulares sobre los datos: Laboratorios Finlay de Colombia 
S.A.S. garantiza los siguientes derechos sobre la información al titular de la 
misma.  
 

- Conocer el uso que la compañía o el Responsable del Tratamiento aplica a 
los datos personales almacenados en nuestros bancos de datos. 
 

- Ser informado sobre la finalidad de los datos personales. 
 

- Solicitar la corrección de datos que sean inexactos o incoherentes. 
 

- Presentar quejas sobre mal uso de los datos por parte de Laboratorios 
Finlay de Colombia S.A.S. frente a lo dispuesto en la ley y las demás 
normas que la complementan. 
 

- Solicitar copia de la autorización para el tratamiento de datos otorgada a la 
compañía. 

 
- Solicitar la eliminación de los datos cuando estos no sigan los conductos, 

principios, derechos y garantías estipuladas por la ley. 
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5.2 Deberes de la compañía o responsable del tratamiento, frente al titular: 
Laboratorios Finlay de Colombia S.A.S. adopta los siguientes deberes que 
garanticen el correcto cumplimiento de la ley 1581 de 2012. 
 

- Hacer entrega del formato Autorización uso de datos personales, al titular 
de los datos donde se especifique y autorice el tratamiento de los mismos. 
 

- Solicitar al titular la correspondiente autorización para el resguardo y 
tratamiento de la información. 
 

- Proporcionar los canales necesarios para que el titular realice las 
correspondientes solicitudes y/o reclamos de sus datos personales. 

 
- Proporcionar las medidas de seguridad necesarias que garanticen la 

confidencialidad de los datos. 
- Informar al titular el uso aplicado a los datos. 
 
- Contar con manuales, instructivos y procedimientos que complementen el 

presentes documento. 
 

- Cumplir con los literales que dispone la ley y las normas que la 
complementan. 

 
5.3 Autorización del titular de los datos: Mediante formato autorización uso de 
datos personales, el titular de los datos autoriza a Laboratorios Finlay de 
Colombia S.A.S. para realizar el correspondiente tratamiento de los mismos. 
 
5.4 Tratamiento de datos personales: Laboratorios Finlay de Colombia S.A.S. En 
cumplimiento con la ley 1581 de 2012 y previa autorización de los titulares para 
tratar datos personales, realizará las siguientes actividades: 
 

- Recolección de datos. 
 

- Análisis de la información. 
 

- Almacenamiento. 
 

- Uso de la información, descrita en la columna  Finalidad de los datos de la 
tabla 1. Bases de datos. 

 
- Transferencia de datos personales relevantes a entidades bancarias y de  

seguridad social, inherentes al contrato laboral celebrado entre el 
trabajador y laboratorios Finlay de Colombia S.A.S.  

 
5.5 Atención a consultas, quejas o reclamos: Los titulares de los datos que 
reposen en nuestras bases de datos, podrán realizar cualquier petición, 
consultas, quejas o reclamos, sobre el uso indebido de los datos, mediante el 
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correo electrónico solicitudes@laboratoriosfinlay.com  dispuesto por la compañía 
para tal fin, o personalmente por escrito en las instalaciones de la compañía.  
 
Las solicitudes tendrán un plazo máximo de respuesta de diez (10) días hábiles a 
partir de la fecha en que esta sea recibida, como se establece en la ley. 
 
 
6. REGISTROS ASOCIADOS 
 
CODIGO NOMBRE RESPONSABLE 

ARCHIVO 
LUGAR ARCHIVO CLASIFICACION 

RECUPERACION 
TIEMPO DE 
RETENCION 

DISPOSICION 
FINAL 

NA Autorización uso 
de datos 

personales 

Responsable  
del tratamiento 

de los datos 

Gestión 
humana / 
Compras 

Archivo gestión 
humana / 
Archivo 
compras 

Indefinido Destrucción 

 
 
7. DISTRIBUCION  
 
Todos los clientes, proveedores y funcionarios de Laboratorios Finlay de Colombia 
S.A.S. cuya información personal repose en nuestros bancos de datos, tienen 
acceso a este documento por medio de la página web 
www.laboratoriosfinlay.com 
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