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MANUAL INTERNO DE POLITICA DE TRATAMIENTO DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DE LOS TITULARES Y CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA

Dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y a su Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA., adopta la presente
politica para el tratamiento de datos personales, la cual sera aplicada a todos los titulares de los
datos recolectados o que en el futuro se obtengan en el ejercicio de las actividades comerciales
o laborales. De esta manera, CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA., manifiesta que
garantiza los derechos de la privacidad, la intimidad, el buen nombre y la autonomia en el
tratamiento de los datos personales, y en consecuencia todas sus actuaciones se regiran por
los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad o calidad, transparencia, acceso y
circulacion restringida, seguridad y confidencialidad. Todas las personas que en desarrollo de
diferentes actividades contractuales, comerciales, laborales, entre otras, sean permanentes u
ocasionales, llegaran a suministrar a CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA cualquier tipo de
informacion o dato personal, podra conocerla, actualizarla y rectificarla.

1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

NOMBRE DE LA COMPANIA:

El presente Manual pertenece a la empresa CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA., que
actualmente maneja sus bases de datos y estda sometida a politicas y procedimientos de
proteccidn de datos personales, segun lo establece la legislacion colombiana. Los datos de
CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA. Son los siguientes:

Nombre: CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA
NIT: 43.754360-9

Direccion: Carrera 46 79-123

Teléfono: (5) 3560296

Email: luzmarinags47b@hotmail.com

Pagina web: http://www.llavesbarranquilla.com



2. OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual tiene por objeto definir los procedimientos y politicas internas, para la
proteccion del derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar la informacion que se hayan recogido sobre ellas en las bases de datos o archivos
propiedad CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, o cuyo tratamiento ha sido encargado a
éste, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refieren los
articulos 15 (derecho a la intimidad) y 20 (derecho a la informacién) de la Constitucion Politica
de Colombia.

3. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicaciéon de este Manual, de conformidad con la Ley 1581 de 2012, seran los
datos de personas registrados en todas las bases de datos de propiedad de CERRAJERIA
LLAVES BARRANQUILLA, o cuyo tratamiento ha sido encargado a éste.

4. DEFINICIONES

Para los efectos de la presente politica y en concordancia con la normatividad vigente en
materia de proteccidén de datos personales, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para el manejo de datos
personales.

Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita, dirigida al Titular de los datos personales,
donde se le informa la existencia de las politicas de Tratamiento de informacion que le seran
aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende
dar a los datos personales.

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.

Dato publico: El dato que permite el acceso de terceras personas de manera libre y sin
restricciones. Son considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de
las personas, a su profesién u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su
naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular
0 cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filosdficas, 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
oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.



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.

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.

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

Tratamiento: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos
personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro
o fuera del pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacion
de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

5. BASES DE DATOS

En el Tratamiento de los datos contenidos en las siguientes Bases de Datos, CERRAJERIA
LLAVES BARRANQUILLA actua tanto en calidad de “Responsable”, toda vez que es quien
recauda la informacion y toma las decisiones sobre el Tratamiento de los datos, como en
calidad de “Encargado”, en la medida en que es quien realiza el Tratamiento de los datos.

Las Bases de Datos en las que CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, actia como
responsable y encargado del tratamiento son:

BASE DE DATOS EMPLEADOS:

Descripcion: Esta base de datos y datos personales, corresponde a la informacion que se
recolecta sobre los devengos y deducciones de los trabajadores de CERRAJERIA LLAVES
BARRANQUILLA. Es manejada por el Area de Nomina.

Contenido: Los datos que se recopilan en esta base de datos son los siguientes: Nombre y
apellidos, identificacién, salario, direccion de residencia, teléfono, email, fecha nacimiento,
estado civil, nUmero de cuenta bancaria, fecha de ingreso a la compafia, EPS, fondo de
Pensiones, caja de compensacion y administradora de riesgos laborales y demas informacion
relacionada con la ejecucién del contrato de trabajo.

Forma en la que se recopilan los datos: Esta base de datos se alimenta de la informacién de
datos personales y documentacién que suministran los empleados a la hora del ingreso a la
compaiiia, luego el Area de Némina de CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA ingresa en
noémina.

Finalidad: Los datos anteriormente mencionados, Unicamente se recopilan para facilitar el
cumplimiento de las obligaciones laborales, afiliacion y pagos al sistema de seguridad social

4



integral, cumplir con las medidas de seguridad que la Compafia haya implementado para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los trabajadores y con el fin de enviar
reportes a Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, y en general entidades
tributarias que lo requieran, en cumplimiento de la normatividad colombiana.

Tratamiento: Esta Base de Datos es objeto del siguiente tratamiento:

a) Se recolecta la informacion.

b) Se almacena en un archivo electrénico.

c¢) Se actualiza la informacion.

d) Se hace una copia de seguridad.

e) Se circula internamente entre las Areas de Noémina y Contabilidad de CERRAJERIA
LLAVES BARRANQUILLA.

f) Se usa para enviar reportes a DIAN y en general entidades tributarias.

g) Es de uso exclusivo de CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, para cumplir sus
obligaciones legales derivadas de la ejecucion del contrato de trabajo.

h) Es de uso exclusivo de CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, para el control de
acceso a las instalaciones de la Compafia, como también para el control y vigilancia de
seguridad.

i) No se usa para ofrecer servicios o productos de terceros.

j) No se usa para ninguna otra finalidad diferente a la establecida en este Manual.

Vigencia: Esta Base de Datos estara vigente independiente de si esta activa la relacion laboral
con el empleado, se mantendra de manera vitalicia en copias de seguridad, segun lo establece
la legislacién colombiana.

BASE DE DATOS PROVEEDORES:

Descripcion: Esta base de datos corresponde a la informacion que se recauda de las personas
naturales y juridicas que ofrecen, prestan servicios o venden productos a CERRAJERIA
LLAVES BARRANQUILLA. Esta base de datos es manejada por las areas de Contabilidad y
Compras.

Contenido: Los datos que se recopilan en esta base de datos son: Nombre y Apellidos y/o
Razoén Social, identificacion, ciudad, régimen tributario, plazo de pago, direccion, teléfono,
email, cuenta bancaria.

Forma en la que se recopilan los datos: Esta base de datos se alimenta de la informapién
que suministran nuestros proveedores principalmente el Registro Unico Tributario RUT, al Area
de Compras de CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, la cual es almacenada en el
sistema.

Finalidad: Los datos anteriormente mencionados, Unicamente se recopilan con el fin de llevar
un control de los proveedores, comprar los servicios o productos, llevar control de pagos y de
niveles de compras, y enviar reportes a DIAN y en general a entidades tributarias, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad colombiana.

Tratamiento: esta Base de Datos es objeto del siguiente tratamiento:
a) Se recolecta la informacion.

b) Se almacena en un archivo electrénico.

c¢) Se actualiza la informacion.



d) Se hace una copia de seguridad.

e) Se circula internamente entre las areas de Compras, Contabilidad, y Auditoria.

f) Se usa para enviar reportes a DIAN y en general a entidades tributarias.

g) Es de uso exclusivo de CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, y puede ser suprimida,
de acuerdo con lo regulado por la ley al respecto.

h) No se usa para ofrecer servicios o productos de terceros.

i) No se usa para ninguna otra finalidad diferente a la establecida en este Manual.

Vigencia: Estd Base de Datos estara vigente independiente de si esta activa la relacién
comercial con el proveedor, se mantendra de manera vitalicia en copias de seguridad.

BASE DE DATOS DE CLIENTES, SOCIOS Y TERCEROS

Descripcion: esta base de datos se maneja la informacién de los clientes de la Compainia.
Internamente, esta base de datos es manejada por el area de Mercadeo, Contable y de
Sistemas.

Contenido: Los datos que se recopilan por CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, de los
clientes, personas naturales, son los siguientes: Nombre y Apellidos y/o Razén social,
identificacion, régimen tributario, formas de pago, direccién, teléfono, email, ruta, ciudad, y se
solicita documentacion principalmente el Registro Unico Tributario (RUT).

Forma en que se recopilan los datos: Los datos de los clientes, personas naturales, para esta
base de datos son tomados por CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, al momento de
crear los clientes en base de datos en sus establecimientos de comercio y de las respectivas
solicitudes de crédito, a través de un formato interno de la Compania.

Finalidad: Los datos anteriormente mencionados, Unicamente se recopilan con el fin de facturar
los productos adquiridos por el cliente, hacerle seguimiento a la relacion comercial entre el
cliente y CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, y prestar una atencion eficientemente.

Tratamiento: Esta Base de Datos es objeto del siguiente tratamiento:

a) Se recolecta la informacion.

b) Se almacena en un archivo electrénico.

c¢) Se actualiza la informacion.

d) Se hace una copia de seguridad.

e) No se usa para ofrecer servicios o productos de terceros.

f) No se usa para ninguna otra finalidad diferente a la establecida en este Manual.

g) Dicha informacién es de uso exclusivo de CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, y
puede ser suprimida, de acuerdo con lo regulado por la ley al respecto.

Vigencia: Estd Base de Datos estara vigente independiente de si esta activa la relacién
comercial con el cliente, se mantendra de manera vitalicia en copias de seguridad.

6. AUTORIZACION:

La recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de datos personales por parte de
CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA., requiere del consentimiento libre, previo, expreso e
informado del titular de los mismos. CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA., en su condicién
de responsable del tratamiento de datos personales, ha dispuesto de los mecanismos



necesarios para obtener la autorizacion de los titulares garantizando en todo caso que sea
posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacion.

7. FORMA Y MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION:

La autorizacion consta en un documento fisico, electrénico o en cualquier formato que permita
dejar constancia de que se ha puesto en conocimiento del titular los datos personales
recolectados y los fines determinados que de ellos se ha dado.

Igualmente se le da la opcion al titular de que controle el uso de la informacion personal y la
actualice o modifique.

En virtud de lo anterior, la autorizacion solicitada incluye:

1. Responsable del tratamiento y que datos se recopilan.

2. La finalidad del tratamiento de datos.

3. Los derechos de acceso, recoleccion, actualizacion o supresidon de datos personales
suministradas por el titular.

4. Si se recopilan datos sensibles.

8. PRUEBA DE AUTORIZACION:

CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA., adoptara las medidas necesarias para mantener
los formularios y registros en los que deja evidencia de cuando y como obtuvo la autorizacion
por parte de los titulares de datos personales para el tratamiento de los mismos:

9. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS

De acuerdo con lo contemplado por la normatividad vigente aplicable en materia de proteccion
de datos, los siguientes son los derechos de los titulares de los datos personales:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables 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 a CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA,
salvo cuando expresamente se exceptue como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en la ley.

c) Ser informado por CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, 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 supresién del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o
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.

10. DEBERES DE LA COMPANIA COMO RESPONSABLE Y ENCARGADA DEL
TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Son deberes de la compafia CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, garantizar que las
bases de datos segun la ley 1581 de 2012 articulo 17 cumplan con:

a) Garantizar al titular, en cualquier tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del habeas data.

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la citada ley, copia de las respectivas
autorizaciones otorgadas por el titular.

c) 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
adulteracion, perdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

e) Garantizar que la informacién que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f) Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al encargado del tratamiento, todas
las novedades respecto de los datos que previamente le hayan suministrado y adoptar las
demas medidas necesarias para que la informacién suministrada a este se mantenga
actualizada.

g) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del
tratamiento.

h) Suministrar al encargado de tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo tratamiento
este previamente autorizados de conformidad con lo previsto en la citada ley.

i) Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, las respectivas condiciones de
seguridad y privacidad de la informacién del titular.

j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en este manual.

k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar un adecuado
cumplimiento de la citada ley y en especial para la atencidén de consultas y reclamos.

) Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacion se encuentre en
discusion por parte del titular, una vez se haya presentado la reclamacion 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 proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos
de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los titulares.

0) Cumplir las instrucciones y requerimiento que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio.

11. PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS TITULARES PUEDAN EJERCER LOS DERECHOS A
CONOCER, ACTUALIZAR, RECTIFICAR, SUPRIMIR INFORMACION Y REVOCAR LA
AUTORIZACION

CONSULTA DE INFORMACION:
Los Titulares, sus causahabientes, sus representantes o apoderados, podran consultar la
informacién personal que repose de ellos en las Bases de Datos aqui descritas.

CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, debera suministrar a estos, toda la informacion
contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular. La
consulta se formulara por medio de comunicacion escrita o electronica, dirigida a la persona
indicada en el capitulo 14 del presente Manual.

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 sefialando la fecha
en que se atendera su consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término, establecidos en el articulo 14 de la ley 1581 de
2012.

Se podran consultar de forma gratuita los datos personales al menos una vez cada mes
calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas establecidas en
este Manual que motiven nuevas consultas.

RECLAMOS:

En los términos del articulo 15 de la ley 1581 de 2012, el Titular de los datos o sus
representantes o apoderados que considere necesaria la correccion, actualizacién o supresion,
o cuando adviertan incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la legislacion
aplicable, podran presentar un reclamo ante CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, de
acuerdo con el siguiente procedimiento:

Presentara solicitud escrita o electronica dirigida a la persona mencionada en el capitulo 14 del
presente Manual, con la identificacién del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direcciéon, y acompanando los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo
resulta incompleto, dentro de los cinco (5) dias siguientes, se solicitara al interesado la
subsanacion correspondiente, lo cual deberd presentarse dentro de los dos (2) meses
siguientes, de no hacerlo en este termind, 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 reclamo debera ser atendido dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de
su recibo. De no ser posible atender el reclamo dentro de este término, se informara al
solicitante las razones del incumplimiento y la fecha en que se resolvera su reclamo, que en
ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes a los primeros quince (15) dias.



REQUISITO DE PROCEDIBILIDAD: Para elevar la queja ante la Superintendencia de Industria
y Comercio, el interesado tendra que agotar previamente el tramite de consulta o reclamo ante
el Responsable o Encargado del Tratamiento.

PRINCIPIOS RECTORES PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS

Los datos personales que suministren los clientes, proveedores, empleados, socios y terceros,
seran recolectados por los métodos mencionados en este manual en el capitulo 5 y solo se
usaran para nuestra relacion comercial o laboral, segun el caso.

PROHIBICIONES
Se prohibe la venta comercial o negociacion de la informacién de los terceros registrados en
nuestra base de datos.

12. DESIGNACION DE DEPENDENCIA O PERSONA ENCARGADA DEL TRAMITE PARA
QUE EL TITULAR DE LOS DATOS EJERZA SUS DERECHOS DE PETICIONES, CONSULTA
Y RECLAMOS

La dependencia encargada de tramitar las consultas, quejas, reclamos y peticiones
relacionados con el tratamiento y proteccion de los datos personales de trabajadores, clientes,
proveedores, socios y terceros, titulares de los datos personales que maneja CERRAJERIA
LLAVES BARRANQUILLA, en sus bases de datos, seran:

Base de datos de Cliente, Proveedores: se debe informar al area ADMINISTRATIVA de
CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA

La persona encargada sera: Luz Marina Correa Velasquez

Teléfonos: (5) 3560296

Mail: luzmarinags47b@hotmail.com

Direccion: Carrera 46 79-123(Barranquilla)

Base de datos Empleados: se debera comunicar con el area de ADMINISTRACION
de CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA

La persona encargada sera: Luz Marina Correa Velasquez

Teléfonos: (5) 3560296

Mail: luzmarinags47b@hotmail.com

Direccion: Carrera 46 79-123(Barranquilla)

13. MEDIDAS DE SEGURIDAD APLICADAS AL TRATAMIENTO DE LAS BASES DE
DATOS

CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA, protege la informacion mediante mecanismos
que conservan su confidencialidad, integridad y disponibilidad, utilizando los siguientes
mecanismos: Backup diario, semanal, mensual y anual, mediante respaldo en unidad de disco
externo que son custodiadas en caja fuerte por el departamento de subgerencia de
CERRAJERIA LLAVES BARRANQUILLA

NOTA: los datos de nombres registrados en el capitulo 12 pueden cambiar, pero los
numeros telefénicos seran vigentes.
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