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TANQUES Y TAPAS INDUSTRIALES LTDA
INDUTANPAS LTDA

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PROTECCION DE DATOS PERSONALES

En cumplimiento con lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia y la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y sus normas reglamentarias y complementarias, garantiza de
forma integral la proteccion y el ejercicio del derecho fundamental de Habeas Data de
todos los titulares de la informacién de caracter personal, de la cual sea responsable o
encargada de su tratamiento, asi mismo da cumplimiento en todo momento a los derechos
fundamentales a la intimidad, el buen nombre y la privacidad de las personas naturales,
razon por la cual adopta y aplica la presente Politica de tratamiento de la informacion.

Esta Politica define y establece los principios, politicas, procedimientos, derechos vy
obligaciones que la Ley 1581 de 2012 y las normas complementarias han desarrollado,
garantizado que atendera los deberes de la mencionada ley cuando recopile, administre y
circule informaciéon sobre sus proveedores y/o contratistas, candidatos a empleados, ex
empleados, y empleados.

INDUTANPAS LTDA es Responsable del tratamiento de Datos Personales administrados o
tratados provenientes del desarrollo de sus actividades de caracter privado y del desarrollo
de su objeto social. Con relacion a los datos biométricos que se recopilen de los
trabajadores, estos tienen como finalidad asegurar la identidad del trabajador en el control
de ingreso y salida en cumplimiento de su jornada laboral.

En materia de datos sensibles; los datos de nifos, nifias y adolescentes relacionados con el
funcionario de INDUTANPAS LTDA que sean recopilados o requeridos se solicitaran
directamente al padre / madre o representante legal del menor. Asi mismo, se velara
porque la informacion de naturaleza sensible suministrada por los trabajadores sea
utilizada exclusivamente para la finalidad perseguida por el objeto del contrato laboral, de
tal manera que ésta sélo podra ser accedida por los terceros autorizados por la ley y en las
condiciones que ésta determine (para efectos de afiliaciones a la seguridad social y/o
subsidio familiar, etc).

En el evento en que se quiera hacer participe al menor de alguna actividad que requiera su
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asistencia, o de invitarlo a algun evento ludico, las comunicaciones deben ser dirigidas
directamente a los padres de familia o representantes legales del menor. Asi como cuando
se le permita el envio de fotos u otro dato personal del menor, solamente se podra hacer
por conducto de sus padres o representantes legales.

1. DEFINICIONES
Segun lo consagrado en la ley 1581/2012 se entiende por:

a) Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo
el Tratamiento de datos personales;

b) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento;

¢) Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables;

d) Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del
Responsable del Tratamiento;

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;

f) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;

g) Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

2. PRINCIPIOS RECTORES

En desarrollo de sus actividades INDUTANPAS se compromete a entender y desarrollar de
manera arménica los principios establecidos en la Ley 1581 de 2012 vy en la Sentencia C-
748 de 2011 :
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a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se
refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ellay
en las demas disposiciones que la desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo
con la Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

¢) Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o
divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento;

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le
conciernan;

f) Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que
se derivan de |la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente ley
y la Constitucién. En este sentido, el Tratamiento so6lo podra hacerse por personas
autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley; Los datos
personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido soélo a los Titulares o terceros
autorizados conforme a la presente ley;

g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso
no autorizado o fraudulento;
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h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de
datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la
reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las
labores que comprende el Tratamiento, pudiendo solo realizar suministro o comunicacién
de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas
en la presente ley y en los términos de la misma.

3. DERECHOS Y CONDICIONES DE LEGALIDAD PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS

Derechos de los Titulares. El Titular de los datos personales tendra los siguientes
derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros
frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o
aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado;

b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento, de conformidad
con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley;

¢) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
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 presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen;

e) Revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no
se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria
y/0 supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en
conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion;

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.
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Autorizacién del Titular. Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el
Tratamiento se requiere la autorizacion previa e informada del Titular, la cual debera ser
obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior.

Casos en que no es necesaria la autorizacion. La autorizacion del Titular no sera necesaria
cuando se trate de:

a) Informaciéon requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial;

b) Datos de naturaleza publica;
¢) Casos de urgencia médica o sanitaria;

d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos;

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacion previa debera en todo caso
cumplir con las disposiciones contenidas en la presente ley.

Suministro de la informacién. La informacién solicitada podra ser suministrada por
cualquier medio, incluyendo los electronicos, segun lo requiera el Titular. La informacion
debera ser de facil lectura, sin barreras técnicas que impidan su acceso y debera
corresponder en un todo a aquella que repose en la base de datos.

El Gobierno Nacional establecera la forma en la cual los Responsables del Tratamiento y
Encargados del Tratamiento deberan suministrar la informacion del Titular, atendiendo a la
naturaleza del dato personal, Esta reglamentacion debera darse a mas tardar dentro del
ano siguiente a la promulgacién de la presente ley.

Deber de informar al Titular. El Responsable del Tratamiento, al momento de solicitar al
Titular la autorizacion, debera informarle de manera clara y expresa lo siguiente:
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a) El Tratamiento al cual seran sometidos sus datos personales y la finalidad del mismo;

b) El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando estas
versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las ninas, ninos y adolescentes;

¢) Los derechos que le asisten como Titular;

d) La identificaciéon, direccion fisica o electrénica y teléfono del Responsable del
Tratamiento.

Paragrafo. El Responsable del Tratamiento debera conservar prueba del cumplimiento de lo
previsto en el presente articulo y, cuando el Titular lo solicite, entregarle copia de esta.

Personas a quienes se les puede suministrar la informacién. La informacidon que reuna las
condiciones establecidas en la presente ley podra suministrarse a las siguientes personas:

a) A los Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales;

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial;

c) A los terceros autorizados por el Titular o por la ley.

Transferencia de datos personales a terceros paises: En los casos en los cuales en
desarrollo de alguna de sus actividades, a nivel internacional, cooperacién y representacion
internacional o participar en programas internacionales para el desarrollo econémico,
cultural y social, o cualquier otra actividad que implique la transferencia de datos de
caracter personal a terceros paises podra suscribir los Convenios de Transmision que
considere necesarios para tales efectos, y en su defecto, acudira al procedimiento
establecido para el caso en la normatividad vigente. En caso de que se requieran
Transferencias de datos personales INDUTANPAS LTDA cumplira con la normatividad
vigente en la materia, Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013 y demas decretos
reglamentarios.

Video Vigilancia: Toda persona que ingrese a las instalaciones de INDUTANPAS LTDA,
podra ser video grabada por camaras de seguridad. Las imagenes captadas por las camaras
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del sistema de circuito cerrado de televisidon seran utilizadas para su seguridad y de las
personas que nos visitan, asi mismo podran ser utilizadas como apoyo en la investigacion
de accidentes e incidentes de trabajo.

Vigencia de las bases de datos: las bases de datos que incluyan datos personales tendran
una vigencia igual a la duracién de la Sociedad INDUTANPAS LTDA.

4. FINALIDAD

El tratamiento (recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion) de los datos
personales que se recolectan de los titulares tendra las siguientes finalidades:

- Para el eficaz desarrollo y la prestacion efectiva de los servicios en los que se enmarca el
objeto social de INDUTANPAS LTDA.

- El cumplimiento de disposiciones legales, compromisos contractuales y de otra indole;

- Actividades propias de un proceso de seleccion de talento humano, relaciones laborales y
Programas de calidad de vida, incluyendo aquellas que involucren al nucleo familiar de los
colaboradores;

- Para la remision de informacioén relacionada con actividades, eventos, programas y
Servicio.

5. DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO Y ENCARGADOS DEL
TRATAMIENTO

Deberes de los Responsables del Tratamiento. Los Responsables del Tratamiento deberan
cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la

presente ley y en otras que rijan su actividad:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data;

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el Titular;

¢) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacion otorgada,;

d) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
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adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

e) Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

f) Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la informacién
suministrada a este se mantenga actualizada;

g) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado
del Tratamiento;

h) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la presente

ley;

i) Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del Titular;

j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados en la presente
ley;

k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencidon de consultas y reclamos;

[) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en
discusién por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya
finalizado el tramite respectivo;

m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;
n) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los

cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de los
Titulares.
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o) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria
y Comercio.

Deberes de los Encargados del Tratamiento. Los Encargados del Tratamiento deberan
cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la
presente ley y en otras que rijan su actividad:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data;

b) Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

¢) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresién de los datos en los
términos de la presente ley;

d) Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento dentro de los
cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo;

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
senalados en la presente ley;

f) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y, en especial, para la atencién de consultas y reclamos
por parte de los Titulares;

g) Registrar en la base de datos las leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula en la presente ley;

h) Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial" una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con
la calidad del dato personal;

i) Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio;
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j) Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener acceso a
ella;

k) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones
a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los
Titulares;

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

Paragrafo. En el evento en que concurran las calidades de Responsable del Tratamiento y
Encargado del Tratamiento en la misma persona, le sera exigible el cumplimiento de los
deberes previstos para cada uno.

6. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS POR PARTE DE LOS TITULARES

Procedimiento para la atencion de consultas ‘Los Titulares podran conocer la informacion
personal que posee INDUTANPAS LTDA quien

Suministrara toda la informacién contenida en el registro de sus bases de datos o cualquier
otro medio que esté vinculada con la identificacion del Titular. La consulta se formulara a
través de los siguientes medios:

- Correo electrénico dirigido a contactenos@indutanpas.com

- A través de la linea telefénica 5462929

- pagina web www.indutanpas.com opcién “Contactenos”

- Radicacién de solicitud fisica en la sede de |la Empresa ubicada en la Carrera 5 E# 15-56
Mosquera Cundinamarca

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir
de la fecha de recibo de la misma. 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 atendera su consulta, la cual en ningln caso podra superar
los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE RECLAMOS

El Titular que considere que la informacién de caracter personal que posee INDUTANPAS
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LTDA debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresidén, o cuando advierta el
presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podra
presentar un reclamo ante el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento
a través de los siguientes medios:

- Correo electrénico dirigido a contactenos@indutanpas.com

- A través de la linea telefénica 5462929

- pagina web www.indutanpas.com opcion “Contactenos”

- Radicacién de solicitud fisica en la sede de la Empresa ubicada en la Carrera 5 E# 15-56
Mosquera Cundinamarca

Para cualquiera de los casos debe indicar la informacién que desea corregir, actualizar o
suprimir (cuando proceda), adjuntando los soportes correspondientes en caso de ser
necesario.

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

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la
situacion al interesado.

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 ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCATORIA DE AUTORIZACION

El titular que considere que la autorizacién para el tratamiento de los datos personales
otorgada a INDUTANPAS LTDA debe ser revocada, podra presentar un reclamo ante el
Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento a través de los siguientes
medios:

- Correo electronico dirigido a contactenos@indutanpas.com

- A través de la linea telefonica 5462929

- pagina web www.indutanpas.com opciéon “Contactenos”
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- Radicacién de solicitud fisica en la sede de la Empresa ubicada en la Carrera 5 E# 15-56
Mosquera Cundinamarca

Para cualquiera de los casos debera especificar el motivo de la solicitud con el fin de dar
tramite a la misma.
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