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E1-2 AVISO DE PRIVACIDAD Y MANUAL INTERNO PARA ATENDER CONSULTAS Y RECLAMOS

EN MATERIA DE HABEAS DATA AL INTERIOR DE LA COMPANIA.

El presente Aviso de Privacidad (en adelante el “Aviso”) establece los términos y condicienes en virtud
de los cuales INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S, con NIT: 800187547-1 y con\domicilio en
Transversal 29 # 16-57, Teléfono: 032 4857371 de Cali-Valle del Cauca, realizara el tratamiento de, sus

AVISO DE PRIVACIDAD

datos personales.

1. TRATAMIENTO Y FINALIDAD:

El tratamiento que realizard INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S con lainfermacidn personal seré el
siguiente: La recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, publicacion, actualizacion, procesamiento,
supresién, transmision y/o transferencia a terceros mis datos personales para:

Establecer y gestionar el proceso de contratacién que adelante INGENIERIA EN
MANUALIDADES S.A.S

Adelantar pruebas y otras evaluacionesyque se estimen convenientes con el fin de identificar la
pertinencia de la contratacién de la perséna como trabajador de INGENIERIA EN
MANUALIDADES S.A.S.

Incorporar sus datos personales en el contratoedaboral, asi como en los demds documentos que
resulten necesarios paragestionar [aelacién laboral y obligaciones derivadas de la misma que
se encuentren a cargo de LA EMPLEADORA en calidad de RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES.

Gestionar los datos personales del titular y los de su ntcleo familiar para realizar tramites de
afiliacion a las entidades prestadoras de salud -EPS-, cajas de compensacién familiar,
administradoras de riesgo laboral -ARL-, y demds necesarias para que INGENIERIA EN
MANUALIDADES S.A.S., cumpla su deber como empleador.

Responder al trabajador ante solicitudes de expedicion de certificados, constancias y demas
documentos solicitados a INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., como causa del vinculo
contractual laboral.

Administrar los datos personales para realizar el correcto pago de la nédmina, incluida la
realizacién de los descuentos para pagos a terceros que el TRABAJADOR haya previamente
autorizado.

Monitorear y utilizar las imagenes que se capten a través sistemas de video vigilancia con la
finalidad de controlar y fiscalizar el desarrollo y rendimiento de las actividades laborales en el
espacio o puesto de trabajo.
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8. Disponer de los datos personales del trabajador para una correcta asignaciéon de sus
herramientas de trabajo (incluidas las herramientas Tl tales como correo electrénico,
computadoras, teléfonos mdéviles, accesos a bases datos, etc.).

9. Evaluar el rendimiento y resultados derivados de la relacidn laboral.

10. Transferir sus datos personales con los clientes de INGENIERIA EN MANUALIDAD S.A.S. cuando
sea necesario para cumplir con las obligaciones contractuales adquiridas.

1. Realizar transferencia y transmisién internacional de informacién de tipo personal a terceros
que se encuentran paises diferentes a Colombia, toda vez que los servicios que prestan a
INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S. garantizan el correcto funcionamiento de su
operacion.

12. Comunicary enviar propuestas de servicios, beneficios e invitaciones a eventos de INGENIERIA
EN MANUALIDADES S.A.S o sus aliados, socios o asociados.

13. Autorizacion de consulta en listas restrictivas (Debida Diligencia).

2. DERECHOS DEL TITULAR:
Como titular de sus datos personales Usted tiene derecho a:

e Acceder en forma gratuita a los datosfproporcionados,que hayan sido objeto de tratamiento.

e Conocer, actualizar y rectificar su informacidonifrente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a effror, o ayaquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya
sido autorizado.

e Solicitar prueba de la autoFizacion otergada.

e Presentar ante la Superintendengia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente.

e Revocar la autorizacién,y/o,solicitar la supresion del dato, siempre

e que no exista un debenlegalio,contractual que impida eliminarlos.

e (vi) Abstenersexde responder las preguntas sobre datos sensibles.

e Tendrd caracterfacultativo las respuestas que versen sobre datos

e sensiblesio sebre datos de los nifios y adolescentes.

3. MEGANISMOSPARA CONOCER LA POLITICA DE TRATAMIENTO

El Qitular puede Jacceder a nuestra Politica de Tratamiento de informacidn, la cual se encuentra
publigada en la'pagina https://ienmlogistica.ienm.com.co/
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1. DESCRIPCION.

AMBITO DE APLICACION DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE
INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.

INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., sociedad comercial identificada con el NIT 800.187.547-1, con
domicilio en la Transversal 29 No.16-57, ciudad de Cali (Valle), en cumplimiento de lo diSpuesto por el
articulo 15 de la constitucién politica, la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, ‘en calidad de
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO, informa a sus ACCIONISTAS, TRABAJADORES,,CANDIDATOS A UNA
VACANTE, PROVEEDORES Y CLIENTES, y en general a todas las personas naturales que faciliten o hayan
facilitado sus datos personales el contenido de la presente POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES, la cual tiene como objetivo comunicar a los titulares de.datos,personales qué tipo de datos
utilizaremos y las condiciones en que INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A:S., tratardtodo dato personal
que se nos proporcione de forma personal, directa e indirecta,

INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., cumplird en todedmemento €en_la normatividad vigente en
materia de proteccién de datos personales, garantizara‘el ejercicio, de'los derechos de habeas data de
todos los titulares de datos personales que se encuentren en sus bases de datos y archivos, desarrollard
controles y medidas técnicas, legales y organizacionales, tendientes a establecer condiciones de
seguridad, con el fin de evitar el acceso, perdida, adulteracionyjuso fraudulento sobre los datos bajo los
cuales ostente la condicién de RESPONSABLE-DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

2. DEFINICIONES.

Con el objetivo de ayudar a determinar de una forma sencilla el significado del vocablo técnico utilizado
frecuentemente en materia‘deyproteccién de datos personales, todo titular de datos personales de los
cuales INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., ostente la calidad de RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALESdebera entender los siguientes términos asi:

e Autorizacién: ‘Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
tratamiento de datos personales. (Fuente: Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012).

e__ Base De Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento. (Fuente:
Ley\Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012).

¢, Consentimiento del titular: Es una manifestacién de la voluntad, informada, libre e inequivoca, a
través de la cual el titular de los datos de caracter personal acepta que un tercero utilice su
informacién con fines comerciales.

e Consultas: Los Titulares o sus causahabientes podrdn consultar la informacién personal del Titular
que repose en cualquier base de datos, sea esta del sector publico o privado. El responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento deberan suministrar a éstos toda la informacidn
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contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacidn del Titular. (Fuente:
Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012).

e Datos de caracter personal: Se refiere a la informacidn de las personas naturales (identificadas o
identificables), relativa tanto a su identidad (nombre y apellidos, domicilio, filiacidn, etc.) como a
su existencia y ocupaciones (estudios, trabajo, enfermedades, etc.)

e Dato Publico: Es el dato calificado como tal segin los mandatos de la ley o de la Constitucion
Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o privados, de conformidad‘con,la presente
ley. Son publicos, entre otros, los datos contenidos en documentos publicosySentencias judiciales
debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a reserva y los relativos al estado.civil de las
personas. (Fuente: Ley Estatutaria 1266 de 2008).

e Dato Semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacién puede interesar no sdlo a sustitular sino a cierto sector o grupo
de personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de’actividad comercial
o de servicios a que se refiere el Titulo IV de la presentedeyy(Fuente: Ley Estatutaria 1266 de 2008).

e Dato Privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada'sélo es relevante para el titular.
(Fuente: Ley Estatutaria 1266 de 2008).

e Datos sensibles: Para los propdsitos de lagpresente pelitica,»se entiende por datos sensibles
aquellos que afectan la intimidad del Titular o'euyo,use.indebido puede generar su discriminacion,
tales como aquellos que revelen el origen racial 0étnico, la orientacién politica, las convicciones
religiosas o filosdficas, la pertenentia‘a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 que promueva intereses de cualquier partido_politico o que garanticen los derechos y garantias
de partidos politicos de opwosicidon asfycomd,los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los
datos biométricos.

e Encargado del tratamiento:\Es quien manipula los datos de caracter personal, pero no decide
cémo, ni con qué fin.Stntrabajo‘esoperativo y se hace con base a las indicaciones e instrucciones
del responsable del tratamiento.

e Habeas Data: Es ehderecho'que todo titular de informacién tiene de conocer, actualizar, rectificar
u oponerse ala infofmagion concerniente a sus datos personales.

e Proteccion de datos de caracter personal: Es un derecho fundamental que tienen todas las
personas naturales. Busca la proteccidon de su intimidad y privacidad frente a una posible
vulneracién per el tratamiento indebido de datos personales capturados por un tercero.

e Reclamo: El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una
base de datos debe ser objeto de correccidn, actualizacidon o supresién, o cuando adviertan el
prestnto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta ley, podran presentar
un reclamo ante el responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento. (Fuente: Ley
Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012).

e 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. (Fuente: Ley
Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012.




Ingenieria en
manualidades

INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S %

Pagina 5 de 14

Cddigo:

OD-T-002-05 POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Fecha de actualizacion:

DE INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S. 15SEP2022

e Tratamiento: Cualquier operacién o procedimientos fisicos o automatizados que permita captar,
registrar, reproducir, conservar, organizar, modificar, transmitir los datos de caracter personal.

e Tratamiento de los datos: Como regla general se requiere el consentimiento por parte del titular
de los datos personales para poder realizar cualquier tratamiento de sus datos.

e Titular de los datos personales: Es la persona natural cuyos datos personales son objeto de
tratamiento por parte de un tercero.

3. EJERCICIO DE LOS DERECHOS POR PARTE DEL TITULAR.

Si usted como titular de datos personales desea consultar, reclamar, modificar, actualizar, ‘rectificar,
suprimir o revocar la autorizacién otorgada respecto del tratamiento de sus datos, puede ponerse en
contacto a través de los canales que hemos dispuesto para tal fin, los cuales,se identificafva continuacion:
la consulta o reclamo podra realizarse via correo electrénico dirigiendo'su cemunicacion a la siguiente
direccion electrénica: habeasdata@ienm.co o dirigir su cemunicacion fisica” al domicilio de LA
RESPONSABLE ubicadas en la ciudad de Cali: Transversal 29 No.16:57, ‘ciudad de Cali (Valle); en la ciudad de
Bogotd: Calle 86 #22-13 (Bogotd). Debera incluir en el “asunto” de su comunicacién el término “CONSULTA
O RECLAMO DE HABEAS DATA”

4. FORMAS DE EJERCER EL DERECHO DE'HABEAS DATA ANTE INGENIERIA EN MANUALIDADES
S.A.S.

4.1.1 A NOMBRE PROPIO: Usted como titular'defdatos personales que se encuentran en bases de
datos y archivos de ANGENIERIAYEN MANUALIDADES S.A.S., tendré derecho a conocer,
actualizar, acceder, rectificar, suprimir, solicitar prueba de autorizacién otorgada, ser
informado respecto del Uso de sus datos, revocar la autorizacién otorgada.

4.1.2 EJERCICIO DEL DEREECHO A TRAVES DE APODERADO: Este derecho puede ejercerse por el
interesado, debidamente “identificado o por el apoderado del titular de la informacién
personal (se debe adjuntar copia del poder con la solicitud). Si se llegare a presentar la
soli¢itudpor parte ‘de una persona que no fuese el titular de la informacién personal, sin
cumpliricomyla“presentaciéon del documento idéneo que sustente la representacion, ésta
debera ser tenida como no presentada y no se dara respuesta a dicho requerimiento.

413 EJERCICIO DEL DERECHO DE MENORES DE EDAD: Los menores de edad deberan ejercer su
derecho de habeas data a través de quien acredite su representacién legal.

5. PROCEDIMIENTO DE CONSULTAY RECLAMO.
5.1 PROCEDIMIENTO DE CONSULTA: Los titulares de la informacién, que deseen realizar consultas,

deberdan tener en cuenta que INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., como RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO, suministrard a dichas personas toda la informacién contenida en el registro

individual o que esté vinculada con la identificacién del titular. La consulta se formulara a través
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5.2

de los canales habilitados en el numeral 3 “EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR” de la
presente politica y serd atendida en un término maximo de diez (10) dias hébiles contados a partir
de la fecha de recibo de la solicitud. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho
término, se informara al interesado, expresando los motivos de la demora y sefalando la fecha

en que se atenderd su consulta, que en ningln caso podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término, sin perjuicio de las disposiciones contenidas en leyes
especiales o reglamentos expedidos por el Gobierno Nacional que podran establecer términos
inferiores, atendiendo a la naturaleza del dato personal.

PROCEDIMIENTO DE RECLAMO: El Titular que considere que la informacién contenida en una
base de datos de INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S. debe ser objeto de correccidn,
actualizacién o supresién, o cuando advierta el presunto incumplimiento de cualquiera de los

deberes contenidos en ley 1581, podra presentar un reclamo ante el responsable del tratamiento

o el encargado del tratamiento el cual serd tramitado bajo las siguientes reglas:

1) El reclamo se formulard 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 y la direccién, acompafiando los documentos que se quiera hacer valer.

2) Si el reclamo resulta incompleto, se requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcién del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos meses
desde la fecha del requerimiento sin que el solicitante presente la informacién requerida, se
entenderd que ha desistido del reclamo.

3) En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos dias hdbiles e informara la situacién al
interesado.

4) Una vez recibido el reclamo completo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles se
incluird en la base de datos una leyenda que diga "reclamo en trdmite" y el motivo de este.
Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

5) El término maximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles contados a partir
del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro
de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se
atendera su reclamo, la cual en ninglin caso podra superar los ocho dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

CAMBIOS EN LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE INGENIERIA EN
MANUALIDADES S.A.S.

INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., informa que en el evento de introducir cambios en la presente
POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, éstos se publicardn en la siguiente direccién
electrdnica: https://ienmlogistica.ienm.com.co/wp-content/uploads/2020/09/OD-IT-002-02-Polit-pers-
21SEP2020-actu-BD-COPIA-NO-CONTROLADA.pdf, Lo anterior con el fin de mantener a todos los titulares
de datos personales informados y actualizados sobre las condiciones de uso de sus datos. Si usted como

POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Fecha de actualizacion:
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titular de datos personales no se encuentra de acuerdo con los cambios le solicitamos ejercer su derecho
de habeas data de acuerdo con los canales establecidos en el numeral 3 “EJERCICIO DE LOS DERECHOS
DEL TITULAR” de la presente politica.

7. PRINCIPIOS RECTORES DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES APLICADOS POR INGENIERIA
EN MANUALIDADES S.A.S., EN EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S. se encuentra comprometido en mantener la libértad, integridad,
transparencia, confidencialidad, veracidad y disponibilidad de los datos personales "ACCIONISTAS,
TRABAJADORES, CANDIDATOS A UNA VACANTE, PROVEEDORES Y CLIENTES y{cualquier otra persona
natural que mantenga sus datos en nuestras bases de datos y archivos. INGENIERIA'EN MANUALIDADES
S.A.S., garantiza la aplicacidon de los principios generales para el tratamiento de, este, tipo de datos,
contemplados en la Ley 1581 los cuales son:

e LEGALIDAD EN MATERIA DE TRATAMIENTO DE DATOS. El tratamiento deydatos personales es
una actividad reglada, por lo cual INGENIERIA EN MANUALIDADES SUASS., cumplird de forma
obligatoria lo establecido en la Ley 1581y en las demas disposiciones/que la desarrollen.

e  FINALIDAD. INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., aplicard‘tratamiento a los datos personales
obedeciendo siempre a una finalidad legitima laycual serd previamente informada al titular.

e LIBERTAD. INGENIERIA EN MANUALIDADES'S.A'S., sélo,tratard los datos personales cuando
cuente con el consentimiento previo, €xpreso e,infoermado del titular.

e VERACIDAD O CALIDAD. Los datospersonalesiqueitrate INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.,
deberdn ser veraces, completos, ‘exactospactualizados, comprobables y comprensibles.

e TRANSPARENCIA. INGENIERIA ENYMANUALIDADES S.A.S., garantizard al titular de los datos
personales, en cualquier[momento y simgrestricciones, la obtencién de informacidén acerca de la
existencia de datos qlie a éste le conciernan.

e ACCESOY CIRCULACION RESTRINGIDA. INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., se compromete
a que el tratamiento de losidatos personales se realizard por entidades autorizadas por el titular
ylo por las personas preyistas en la ley 1581. Los datos personales no podran encontrarse
disponibles en‘internet u otros medios de divulgacidon o comunicacién masiva, excepto que el
acceSo sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los
titulares,o terceros autorizados.

e SEGURIDAD. La informacidn sujeta a tratamiento por parte de INGENIERIA EN MANUALIDADES
S.A.S., semanejara con las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para otorgar
seguridad a los registros, evitando su adulteracidén, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado
o fraudulento.

e CONFIDENCIALIDAD. INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., se compromete a que las personas
que intervengan en el tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos
se encontrardn obligadas a garantizar la reserva de la informacidn, incluso después de finalizada
su relacién con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sélo realizar
suministro o comunicacidon de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las
actividades autorizadas.
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8. CONSENTIMIENTO Y REVOCATORIA.
INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., informa que, mediante la autorizacién, libre, previa,
expresa e informada, usted como titular de datos personales, autoriza que sus datos personales
sean captados, almacenados, transmitidos, usados, actualizados, circulados y en general tratados
conforme a las finalidades que se relacionan en la presente POLITICA DE TRATAMIETNO DE
DATOS PERSONALES.

Cualquier titular podra en cualquier momento revocar su consentimiento para el tratamientoyde sus datos,
siempre que sea legal y/o contractualmente permitido, mediante el envio de una comunicacion y/o
solicitud a través los canales que constan en el numeral 3 “EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR”
de la presente politica, aportando copia de su documento de identificacién (cedula yjo pasaporte) con el

fin de acreditar su identidad.
9. TRATAMIENTOS Y FINALIDADES APLICADAS A LOS DATOS PERSONALES.

Usted como titular de datos personales, mediante su autorizacidn previa, expresa e informada, acepta que
sus datos sean recolectados, almacenados, usados, circulados y en general tratados para las siguientes
finalidades:

9.1 FINALIDADES GENERALES DEL TRATAMIENTO.

En este aparatado, se informan las finalidades deytratamiento de los datos que se aplicaréan de forma
general a todo aquel que ostente la calidad'de titularde’'un dato personal que se encuentre en nuestras
bases de datos y archivos:

1. Dar respuesta a las peticiones, consultas y quejas que se realicen a través de cualquiera de los
canales que ha puesto disposicién INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., para hacer ejercicio
del derecho de habeas data.

2. Transferiffo transmitir los datos personales a entidades y/o autoridades judiciales y/o
administrativas, ciando”éstos sean requeridos con relacién a su objeto y necesarios para el
cumplimiento de'susifunciones.

9.2 ACCIONISTAS.

El tratamiento,de datos personales de accionistas de INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., se llevara a
cabo conforme a lo establecido en el Cédigo de Comercio y demds normas analogas o que regulen esta
materia. Las finalidades que se aplicardn a los datos personales de los accionistas serdn las siguientes:

1. Efectuar el pago de dividendos.
2. Cumplir decisiones judiciales, administrativas y legales relacionadas con su calidad de
accionista.
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3. Permitir el ejercicio de sus derechos relacionados con su participacidn accionaria.

9.3 FINALIDADES PARA TRABAJADORES, PRACTICANTES Y CANDIDATOS A VACANTES.

INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., serd responsable del manejo de datos personales proporcionados
por los trabajadores y de igual forma del uso y la proteccién de éstos. Los datos personales que captamos
de los, trabajadores y practicantes se utilizaran para:

14. Establecer y gestionar el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacién que adelante
INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.

15. Adelantar pruebas y otras evaluaciones que se estimen convenientes con ebfin deidentificar la
pertinencia de la contratacién de la persona como trabajador.de INGENIERIA EN MANUALIDADES
S.A.S.

16. Incorpora sus datos personales en el contrato laboralj asi,como en los demas documentos que
resulten necesarios para gestionar la relacion laboral’y obligaciones.derivadas de la misma que se
encuentren a cargo de LA EMPLEADORA en calidad,de RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES.

17. Gestionar los datos personales del titular y los de su ntcleo familiar para realizar trdmites de
afiliacién a las entidades prestadoras de salud -EPS-, cajas de compensacién familiar,
administradoras de riesgo laboral -ARL-, y demds necesarias para que INGENIERIA EN
MANUALIDADES S.A.S., cumpla su deber como empleador.

18. Responder al trabajador ante solicitudes de expedicidon de certificados, constancias y demas
documentos solicitados a INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., como causa del vinculo
contractual laboral.

19. Administrar los datos personales para realizar el correcto pago de la némina, incluida la realizacién
de los descuentos para pagos a terceros que el TRABAJADOR haya previamente autorizado.

20. Monitorear y utilizar las imdgenes que se capten a través sistemas de video vigilancia con la
finalidad de controlar y fiscalizar el desarrollo y rendimiento de las actividades laborales en el
espacio o puesto de trabajo.

21. Disponer de los datos personales del trabajador para una correcta asignacién de sus herramientas
de trabajo (incluidas las herramientas Tl tales como correo electrénico, computadoras, teléfonos
moviles, accesos a bases datos, etc.).

22, Evaluarelrendimiento y resultados derivados de la relacién laboral.

23. Transferir sus datos personales con los clientes de INGENIERIA EN MANUALIDAD S.A.S. cuando
sea necesario para cumplir con las obligaciones contractuales adquiridas.

24. Realizar transferencia y transmisién internacional de informacién de tipo personal a terceros que
se encuentran paises diferentes a Colombia sin importar si cumplen o no los requisitos minimos
adecuados sobre proteccidn de datos personales establecidos por la ley para su tratamiento, toda
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vez que los servicios que prestan a INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S. garantizan el correcto
funcionamiento de su operacién.

Respecto de los candidatos a una vacante, EL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO informa a éstos que sus
datos personales que sean tratados durante el proceso de seleccidn serdn almacenados en una archivo o
carpeta fisico y/o digital que se identificardn con el nombre del titular; la carpeta o archivo podra ser
accedido por la gerencia de la empresa o por quien opte por encargar la gestidon de la relacién
precontractual.

EL RESPONSABLE conservara la informacién que repose en el archivo o carpeta del aspirante a una
vacante por un término maximo de un (1) mes. Una vez finalizado el periodo anteriormente citado, se

procedera a destruir o eliminar la carpeta o archivo.

9.4 PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIOS Y CONTRATISTAS.

Los datos personales que captamos de los proveedoresfy sus trdbajadores se trataran para aplicar las
siguientes finalidades:

1. Recolectar, registrar, actualizar y mantener, sus, dates,personales con la finalidad de informar,
comunicar, organizar, controlar, atender, acreditarilas actividades con relacién a su condicién de
proveedor y personal contratista de INGENIERIA'EEN MANUALIDADES S.A.S.

2. Analizar aspectos financieros, técnicos y de €lalquier otro tipo que permita al INGENIERIA EN
MANUALIDADES S.A.S., identificar la capacidad de cumplimiento del proveedor.

3. Desarrollary aplicar proceses de seleccidn, evaluacion, elaboracién de respuestas a una solicitud
de informacidn, elaborar selicitudes'de cotizacidn y propuesta, y/o adjudicacion de contratos

4. Gestionar los datos del PROVEEDOR o CONTRATISTA para efectuar los procesos de pagos de
facturas y cuentas de cobro presentadas INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.

5. Cumplir [asiobligaciones derivadas de la relacién comercial que se establezca con ELPROVEEDOR.

6. Transferifinformacion a‘autoridades administrativas que requieran debido a sus funciones con el
fin,de camplir lasiebligaciones legales a nuestro cargo.

7. Realizagtransferencia y transmisién internacional de informacién de tipo personal a terceros que
selencuentran’paises diferentes a Colombia sin importar si cumplen o no los requisitos minimos
adecuados sobre proteccion de datos personales establecidos por la ley para su tratamiento, toda
vez qlie los servicios que prestan a INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S. garantizan el correcto
funcionamiento de su operacién.

INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., entiende que sus datos personales y los de terceros que usted
aporte, tales como trabajadores autorizados para llevar a cabo la gestidn o servicio encomendado,
referencias y certificaciones comerciales, cuentan con la autorizacién de los titulares para ser entregados
y tratados de acuerdo con la presente POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.
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9.5 CLIENTES.
Los datos personales que captamos de nuestros prospectos comerciales y clientes se trataran para aplicar
las siguientes finalidades:

1. Recolectar, registrar y actualizar sus datos personales con la finalidad de informar, comunicar,
organizar, controlar, atender, acreditar las actividades con relacién a su condicion'de CLIENTE de
INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.

2. Gestionar sus datos para efectuar los diferentes procesos de pagos y gestion de cobranzas que
se encuentren a cargo de INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.

3. Informar sobre los servicios de INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.

4. Brindar informacién de interés general y/o comercial a los CLIENTES de INGENIERIA EN
MANUALIDADES S.A.S.

5. ldentificarlo como cliente de los servicios ofrecidos por INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.

6. Realizar andlisis, estudios y/o investigaciones con fines estadisticos y/o comerciales.

7. Realizar encuestas de satisfaccidn y estudios de mercadeo de los servicios y productos prestados
y ofrecidos por INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.

8. Responder a las peticiones que se realicen a través de cualquiera de los canales autorizados por
INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., que se hayan puesto a disposicidén de los clientes.

9. Enviar por cualquier medio fisico o electrénico (correos electrénicos, SMS, mms, mensajeria
instantdnea, etc.), conocido o por conocerse, informacion de caracter comercial, de mercadeo y
promocional sobre los servicios desarrolladas por INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S.

10. Realizar transferencia y transmisién internacional de informacidn de tipo personal a terceros que
se encuentran paises diferentes a Colombia sin importar si cumplen o no los requisitos minimos
adecuados sobre proteccidn de datos personales establecidos por la ley para su tratamiento, toda
vez que los servicios que prestan a INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S. garantizan el correcto
funcionamiento de su operacién.

10. DATOS PERSONALES DE CARACTER'SENSIBLES CONTEMPLADOS EN LA LEY 1581 DE 2012.
El tratamiento de datosipérsonales de nifios que aplique INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S. se llevar3
a cabo respetando siempre0s siguientes requisitos:

1. Siempre respondery respetar el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
1. Siempre‘asegurar por parte del responsable el respeto a sus derechos fundamentales.
1. Queien la medida de lo posible se realice dicho tratamiento teniendo en cuenta la opinién de los
menores titulares de la informacién de caracter personal, considerando los siguientes factores:

v' Madurez

v" Autonomia

v Capacidad para entender el fin de dicho tratamiento
v Explicar las consecuencias que conlleva el tratamiento
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Las valoraciones de las anteriores caracteristicas no se llevardn a cabo por parte de INGENIERIA EN
MANUALIDADES S.A.S., de forma general. INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., o cualquier encargado
o tercero involucrado en el tratamiento de los datos personales de menores, deberd siempre velar por el
uso adecuado de este tipo de datos personales. Los titulares de datos personales, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de proteccién de datos personales no se encuentran obligados a
autorizar el tratamiento de sus datos sensibles; sin embargo, en los casos que dichos datos sean
necesarios, INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., deberd obtener el consentimiento ‘explicito para
tratar dichos datos.

INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., identificard los datos sensibles que ‘eVentualmente recolecte o
almacene para cumplir con los siguientes objetivos:

e Implementar especial atencién y reforzar su responsabilidad frenteal tratamiento de este tipo de
datos, lo que se traduce en una exigencia mayor en términosde cumplimiento de los principios y
los deberes establecidos por la normatividad vigente emymateria‘de proteccion de datos.

e Establecer los niveles de seguridad técnica, legal'y administrativa,para tratar esa informacion de
forma adecuada. Aumentar las restricciones de acceso yWwuso por parte del personal del
INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., en su“calidad deNEMPLEADORA vy de trabajadores de
proveedores de ésta.

11. DATOS PERSONALES CAPTADOS A'TRAVES DE SISTEMAS DE VIDEOVIGILANCIA.

La captacion y/o el tratamiento desmagenesycon fines de vigilancia es una practica muy extendida en
nuestra sociedad. La video vigilangia realizada poF INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., tiene como
objetivo general garantizar la seguridad dejlos bienes y personas que se encuentran en nuestra sede.
Cualquier uso diferente al previamenteinformado se informard de manera previa al titular de datos. Las
imagenes captadas por los sistemas‘dewideo vigilancia de INGENIERIA EN MANUALIDADES S.A.S., seran
sometidas al cumplimiente,de lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, en especial sus principios rectores.
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12. RAZON DEL CAMBIO.

12.1. Se realiza revisidn del documento y se modifica la nomenclatura del proceso definido en el
cédigo del documento.
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13. DISTRIBUCION

e Gerente General.

e Gerente Administrativo.

e Gerente Operaciones.

e Gerente Comercial.

e Responsable de Nuevos Negocios.

e Responsable Operaciones.

e Responsable Financiero.

e Responsable Recursos Humanos.

e Responsable Sistema de Gestidn y Calidad.
e Responsable Tecnologia y Progreso.
e Analista de tecnologia de Operacion.

Elaborado Por: Revisado Por:
Analista de Soporte e Responsable Tecnologia
Infraestructura

Aprobado Por:
Gerente General.
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