POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
SOLDADORES & MOTORES LTDA

SOLDADORES & MOTORES LTDA, identificada con el NIT. 900.177.444-1 con domicilio
principal en la direccién Carrera 57 # 14-67 en Bogota, Colombia, reconoce la importancia
de la seguridad, privacidad y confidencialidad de los datos personales de sus trabajadores,
dientes, proveedores y en general de todos sus agentes de interés respecto de los cuales
ejerce tratamiento de informacién personal, por lo que en cumplimiento de la Constitucion
y la Ley Estatutaria 1581 de 2012, asi como sus Decretos reglamentados 1377 de 2013 y 886
de 2014 y demas mandatos constitucionales y legales, presenta el siguiente documento que
contiene sus politicas para el tratamiento de datos personales.

TITULO 1
DEFINICIONES

Los conceptos que a continuacion se presentan, son resultado de lo expuesto por la Ley
1581 de 2012. Por lo anterior, los mismos han de ser interpretados de manera integral y en
asonancia con el derecho fundamental que desarrollan.

Datos Personales: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

Datos Personales Privados: Aquellos cuyo conocimiento es restringido al publico.
Datos Sensibles: Son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico,
la orientaciéon politica, las convicciones religiosas o filos6ficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicidon
asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos, entre otros, la
captura de imagen fija o en movimiento, huellas digitales, fotografias, iris, reconocimiento
de voz, facial o de palma de mano, etc.

Datos Publicos: Datoque no sea semiprivado, privadoosensible, que puede sertratado por
cualquier persona, sin necesidad de autorizacion para ello. Son publicos, entre otros, los
datos contenidos en el registro civil de las personas (p.ej. si se es soltero o casado, hombre o
mujer) y aquellos contenidos en documentos publicos (p.ej. contenidos en Escrituras
Publicas), en registros publicos (p.ej. el registro de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria), en gacetas y boletines oficiales y en sentencias judiciales ejecutoriadas que
no estén sometidas a reserva.

Titular de la Informacion: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento.



Causahabiente: Persona que ha sucedido a otra por causa del fallecimiento de ésta
(heredero o legatario).

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento
(ej. Base de Datos de clientes, entre otras).

Tratamiento de Datos: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.
Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos.
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.

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el

Tratamiento de datos personales. El consentimiento puede otorgarse por escrito, de forma
oral o mediante conductas inequivocas del Titular que permitan concluir que otorgd la
autorizacion.

Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita cuyo fin es informar al titular de los
datos sobre la existencia de un manual de politicas de tratamiento que le sera aplicable al
procesamiento de suinformacion.

Transferencia: Envio de datos, dentro o fuera del territorio nacional, cuyo remitente y, a su
vez, destinatario, es un Responsable del Tratamiento de Datos.

Transmisién: Comunicacion de Datos, dentro o fuera del territorio colombiano, cuyo
remitente es el Responsable y su receptor es el Encargado del Tratamiento de Datos
Oficial de Proteccion de Datos: Responsable al interior de SOLDADORES & MOTORES
LTDA, encargado de vigilar, controlar y promover la aplicaciéon de la Politica de Proteccion
de Datos Personales.

TITULO NI
MARCO LEGAL APLICABLE AL TRATAMIENTO

En virtud de la presente politica se aplicaran los siguientes referentes normativos y los
procedimientos / lineamientos expedidos por SOLDADORES & MOTORES LTDA para el
tratamiento de los datos personales.

 Constitucién Politica deColombia.

e Ley 1581de2012.

- Decreto Unico 1074 de 2015.

e Decretos Reglamentarios.

= Jurisprudencia aplicable.

e La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales.

= Manual de procedimientos para el tratamiento de datos personales.

e Lineamientos para lasupervision del tratamiento de datos personales.

Lineamientos para el relacionamiento con terceros.



TITULO 111

PRINCIPIOS A LOS QUE ESTA SUJETO EL TRATAMIENTO

En todo caso, el procesamiento de datos personales que se efectle con ocasion de la

presente Politica deTratamiento, debera regirse estricta mente bajo los siguientes principios:

Legalidad: El Tratamiento debe sujetarse a lo establecido en la Ley.

Finalidad: La finalidad del Tratamiento debe ser legitima, temporal e informada al titular.

Limite razonable: Se limitara el almacenamiento y procesamiento de datos personales a lo
que es esencialmente necesario para cumplir los propoésitos previamente especificados de

la relacion de negocios, asi como el cumplimiento de los fines autorizados por el Titular.

Libertad: El dato puede sertratado sélo con el consentimiento previo, expreso, informado y

autodeterminado por el titular o por mandato legal o judicial.

Veracidad o calidad: La informacién debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,

comprobable y comprensible.

Transparencia: Debe garantizarse el derecho del titular a obtener informacién sobre sus

datos en cualquier momento y sin restricciones.

Acceso y circulacion restringida: El Tratamiento sélo podrd hacerse por personas
autorizadas por el Titular o por las personas previstas en la Ley.

Seguridad: La informacién debe manejarse con las medidas necesarias para otorgar
seguridad a los registros y evitar su adulteraciéon, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

Confidencialidad: Los datos personales que no tengan la naturaleza de publicos son
reservados y so6lo se pueden suministrar en los términos de la Ley. Toda persona que
intervenga en el procesamiento de la informacién debera garantizar su caracter reservado.

Incorporacion sistematica: Los principios de Proteccion de Datos Personal se implementaran

en todos los procesos y procedimientos del negocio.



TITULO IV

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO
En su calidad de responsable del tratamiento de los datos recolectados, SOLDADORES &
MOTORES LTDA declara que los mismos seran procesados con ocasién de una(s) de la(s)
siguiente(s) finalidad(es):

A. Gestion Humana y Relaciones Laborales:

1 Gestionar las hojas de vida para los procesos de seleccion del personal de
SOLDADORES & MOTORES LTDA, realizando un anélisis del perfil laboral, con miras
de suplir las vacantes existentes.

2 Proyectar los contratos labores de los aspirantes seleccionados para suplir las
vacantes existentes de SOLDADORES & MOTORES LTDA, gestionando la
informacién recolectada de los procesos de seleccion.

3 Realizar seguimiento y control de las faltas disciplinarias graves en cabeza de los
trabajadores de SOLDADORES & MOTORES LTDA.

4. Soportar de manera fisica las hojas de vida de los empleados de las SOLDADORES
& MOTORES LTDA, para consulta interna del perfil laboral de cada uno de los
empleados.

5 Realizar evaluaciones de desempefio a los trabajadores de SOLDADORES &
MOTORES LTDA, para establecer la antigiedad y monitorear el grado de eficacia y
eficiencia de los trabajadores en el desempefio de su cargo.

6. Gestionar y acreditar los programas o cursos de capacitacion y formacion del
personal, internos o externos, conforme los requerimientos del cargo y los
lineamientos de SOLDADORES & MOTORES LTDA.

7. Actualizar de manera continua la informaciéon de los trabajadores de SOLDADORES
& MOTORES LTDA.

8 Gestionar las hojas de vida de los empleados de SOLDADORES & MOTORES LTDA,
para la consulta interna del perfil académico del empleado.

9. Medio de consulta de contacto de emergencia del personal de las diferentes areas
de SOLDADORES & MOTORES LTDA.

10. Realizar el control y seguimiento del proceso de retiro del personal de SOLDADORES

& MOTORES LTDA.

11. Promover el desarrollo de actividades de integracion y bienestar de los empleados y
su entorno familiar.



12. Administrar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, para la
promocién de la salud de los trabajadores; realizando un seguimiento de las
enfermedades de origen comidn y de origen laboral y llevando el seguimiento y
control de capacitaciones en seguridad y salud en el trabajo.

13. Administrar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, aplicando los
controles para la prevencion de accidentes laborales, realizando el registro y
seguimiento de los reportes de accidentes laborales.

14. Registrar los ausentismos de los trabajadores, realizando un control y seguimiento de
las incapacidades médicas y el estado de salud de cada uno de los trabajadores de
SOLDADORES & MOTORES LTDA.

15. Gestionar el plan estratégico de seguridad vial, realizando el seguimiento de los
conductores de SOLDADORES & MOTORES LTDA, y los comparendos en los que ha
incurrido cada uno de ellos.

16. Seguimiento de los procesos de investigacion de novedades disciplinarias de los
trabajadores de SOLDADORES & MOTORES LTDA.

17. Realizar los estudios integrales de seguridad a los aspirantes de los diferentes
procesos de seleccién realizados por la Compafia, como requisito previo a la
formalizacion del contrato laboral.

B. Gestion Administrativa ycumplimiento:

1 Realizar reportes periddicos a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
(DIAN) de la informacion exégena de empleados como ingresos gravables, dando
cumplimiento a las obligaciones legales de SOLDADORES & MOTORES LTDA.

2 Control y seguimiento de los abogados externos que asesoran y apoyan en los
procesos judiciales de SOLDADORES & MOTORES LTDA, asi como de las
empresas a las que presta servicios como Centro de Servicios Compartidos.

3. Gestionar, planificar y acreditar los procesos establecidos por la Auditoria Interna
para cada uno de las areas u operaciones de SOLDADORES & MOTORES LTDA.

C. Gestion Financiera y fiscal:

1. Gestionar y controlar la radicacion y cobro de facturas yrecuperacion de cartera
con los clientes de SOLDADORES & MOTORES LTDA.

2. Gestionar la vinculaciéon de los clientes, proveedoresy terceros, con el fin de
permitir la realizacion de los diferentes procedimientos contables y financieros de
SOLDADORES & MOTORES LTDA, asi como el control y seguimiento de los
mismos.

3. Mantener de manera continua el contacto con las entidades bancarias,
garantizando la continuidad del negocio de SOLDADORES & MOTORES LTDA.



Registro de la Informacion financiera de los clientes de SOLDADORES & MOTORES LTDA
, proveedores (terceros) en el sistema informéatico de SOLDADORES & MOTORES
LTDA, realizando un seguimiento de las transacciones realizadas por estos.

Soportar el proceso de vinculacion de los clientes y proveedores de la SOLDADORES

& MOTORES LTDA, dando respuesta a solicitudes de informacion externa y por las
diferentes areas de SO.DADORES & MOTORES LTDA

D. Vigilancia y Seguridad:

1 Controlar la entraday salida de losvisitantes a la zona administrativa de la
Compafiia, aplicando los procesos de seguridad establecidos para estos y, asi
mismo realizar seguimiento de los motivos de las visitas realizadas y del trabajadora
cargo de esta.

2. Controlar la entraday salida de los aspirantes de los diferentes procesos de
selecciéon a la zona operativa de laCompariia, aplicando los procesos de seguridad

establecidos para estos.

3. Controlar la entrada y salida de los equipos portatiles de los visitantes que ingresan a
ias instalaciones de SOLDADORES & MOTORES LTDA.

4. Ingresar la informacion de los trabajadores al sistema informatico para la entrega
del carnet de identificacion del trabajador.

E. GESTION COMERCIAL Y PROVEEDORES

1. Gestidon de la relacion contractual, prestacion de servicios y entrega de productos.

2. Contacto telefénico con fines publicitarios, como para la venta de productos y
servicios

3. Manejo de datos para contacto de clientes con fines de calidad de servicio y post-
venta.

4. Gestion de informacion para la venta bajo la modalidad de crédito.

5. Gestidon de la relacién contractual y prestacion de servicios contratados con los
diferentes proveedores de SOLDADORES & MOTORES LTDA.



Contacto para cotizaciones, pedidos, quejas y reclamos y demas asuntos que
puedan surgir con la finalidad de obtener los diferentes productos que requiere
SOLDADORES & MOTORES LTDA para su funcionamiento.

TITULO V
DERECHOS QUE LE ASISTEN AL TITULAR DE LA INFORMACION

Conocer integramente y de forma gratuita sus datos personales que estan siendo
objeto del tratamiento, asi como a actualizarlos, complementarlos y rectificarlas
frente a SOLDADORES & MOTORES LTDA o los encargados del tratamiento.
Conocer el uso que se le ha dado a sus datos personales, previa solicitud.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a la Compaifia, salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento, de conformidad con

la ley.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del dato cuando en el tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

Presentar ante la superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones
a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012.

Ser informado acerca de la no obligatoriedad de las respuestas a las preguntas que
le sean hechas, cuando éstas versen sobre datos sensibles.

Conocer nuestra politica de tratamiento, y los cambios sustanciales que se lleguen a
producir en las politicas de tratamiento.



TITULO VI

AUTORIZACION DEL TRATAMIENTO

SOLDADORES & MOTORES LTDA solicitara a los titulares de la informaciéon autorizacion
previa e informada para su tratamiento. Esta podra ser escrita, verbal o mediante
conductas inequivocas. La Compafia conservard prueba de las autorizaciones obtenidas
para el tratamiento de los datos. Para el caso, en donde el titular de la informacién decida
solicitar suprimir su informacioén, la autorizacion obtenida sera preservada por el tiempo
que SOLDADORES & MOTORES LTDA lo requiera.

TITULO VII
ADMINISTRACION BASES DE DATOS
SOLDADORES & MOTORES LTDA hace un manejo de sus bases de datos con

informacion personal, atendiendo a las finalidades antes sefialadas y sus vigencias estan
estrictamente ligadas al cumplimiento de dichasfinalidades.

TITULO VIII

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE RECLAMACIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

SOLDADORES & MOTORES LTDA dispondré para las consultas y reclamos los canales y
procesos establecidos en el manual de procedimientos para el tratamiento de datos
personales que forma parte de esta politica, y ejecutara para su atencidon y tramite las
actividades establecidas en su procedimiento de atencién de consultas y reclamos.

« Consultas

El titular de la informacidon, sus causahabientes o cualquiera otra persona con interés
legitimo, realizara las consultas a través de comunicacidon escrita o por medio de correo
electrénico, en el que:

)] Determine su identidad, incluyendo su nombre y nimero de identificacion.

i) Se especifique de manera clara y expresa el motivo de la consulta.

iii) Se acredite el interés legitimo con el que actua, adjuntando en todo caso los
debidos soportes.

iv) Se indique la direcciéon fisica o electronica de correspondencia a la que se

pueda remitir la respuesta de la solicitud.

De conformidad con el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012: "La consulta sera
atendida en un término maximo de diez (10) dias héabiles contados a partir de la
fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atenderla dentro de dicho
término, se informara al interesado, expresando los motivos de la demora y
sefialando la fecha en que se resolverd su consulta, la cual en ningdn caso podra
superar los cinco (5) dias héabiles siguientes al vencimiento del primer término."



e Reclamos

El titular, sus causahabientes o cualquiera otra persona con un interés legitimo que

consideren que la informacidon contenida en una base de datos debe ser objeto de

correccién, actualizacién, supresién, o revocacion de la autorizacion otorgada para

el tratamiento, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los

deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012, podran, por medio fisico o electrénico,

presentar oportuna reclamaciéon al area responsable. De conformidad con el articulo

15 de la Ley 1581 de 2012, dicha reclamacion sera procedente una vez se verifique

el cumplimiento de los requisitos que a continuacion se presentan:

1 El reclamo debera: 1) incluir la identidad de quien reclama, aduciendo su nombre

y numero de identificacion; ii) especificar de manera clara y expresa el motivo
de la consulta; i) acreditar el interés legitimo con el que actda el
reclamante, adjuntando en todo caso los debidos soportes y, iv) indicar la
direcciéon fisica o electrénica de correspondencia a la que deba remitirse la
respuesta de la solicitud. De encontrarse que el reclamo se encuentra
incompleto, "se requerira aiinteresado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
recepcion del mismo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses
desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente lainformacién
requerida, se entendera que ha desistido del reclamo."

En caso de que la SOLDADORES & MOTORES LTDA no sea competente para
resolver el reclamo, 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 redamo sera de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atenderlo dentro de dicho término, se informaréa al interesado los motivos
de la demora y la fecha en que se resolvera su redamo, la cual en ningln caso
podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término."

La solicitud de supresiéon de la informacion y la revocatoria de la autorizacion no

procederan cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la

base de datos.

Sl vencido el término legal respectivo, el responsable y/o el encargado, segun fuera el caso,

no hubieran eliminado los datos personales, el titular tendra derecho a solicitar a

la

Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la revocatoria de la autorizaciéon y/o

la supresion de los datos personales. Para estos efectos se aplicard el procedimiento

descrito en el articulo 22 de la Ley 1581 de 2012.



TITULO IX
AREA ENCARGADA DE LA ATENCION DE CONSULTAS Y RECLAMOS

La dependencia responsable de recibir, atender y resolver las consultas y reclamos de
titulares de datos personales o personas legitimadas para ello, es la GERENCIA ubicada en la
carrera 57 # 4-67 de Bogota, teléfono 2618158, correo electrénico
gerencia@sodadoresvmotores.com. soldamotores@amail.com.

TITULO X
MODIFICACIONES A LA POLITICA

SOLDADORES & MOTORES LTDA se reserva el derecho de modificar la politica de privacidad
de la informacion de caracter personal en cualquier momento. Para el efecto realizara la
publicacién de un aviso en la pagina de internet WWW.SOLDADORESYMOTORES.COM. o
en el mecanismo habilitado por la Compafiia con cinco (5) dias habiles de antelacion a su
implementacion y durante la vigencia de la politica. En caso de no estar de acuerdo con
las nuevas politicas de manejo de la informacion personal, los titulares de la informacion o
sus representantes podran solicitar a la entidad el retiro de su informacién a través del
medio indicado anteriormente. Sin embargo, no se podra solicitar el retiro de los datos

mientras se mantenga un vinculo de cualquier orden con la entidad.

TITULO XI
VIGENCIA

La presente politica estara vigente desde enero de 2018.

LTDA.
SOLDADORES & MOTORES LTDA.
NIT. 900 177 444 1

OCTAVIO NIZO MUNOZ
GERENTE GENERAL

OCTAVIO NI1ZO MUNOZ

Gerente General

SOLDADORES & MOTORES LTDA
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