ING CONSULTING GROUP S A S 900613689-1
POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS

1. RESPONSABLE Y ENCARGADO

La presente politica de privacidad y proteccion de datos personales de la propiedad
horizontal, actuando como entidad de derecho privado de conformidad con la ley 675 de
2001 y en cumplimiento con las disposiciones de la ley 1581 de 2012 y demas normas
concordantes, tiene por objeto informar y garantizar al titular los derechos que le asisten
de: conocer, actualizar, rectificar y eliminar toda la informacién de datos personales
garantizando el principio fundamental de habeas. Datos que seran recolectados,
almacenados, usados, circulados y eliminados por el ING CONSULTING GROUP S A S
(en adelante INGCG SAS) que hara las veces de responsable y encargado.

Direccion: CRA 13 63 39 oficina 802 horario de atencion de lunes a viernes de 8:00 am a
5:00 pm

Teléfono: 3142778618

Correo electrénico: habeasdata@ingcg.co

2. RECOLECCION, ALMACENAMIENTO, USO, FINALIDAD, TRANSMISION,
TRANSFERENCIA'Y REVOCATORIA

La recoleccion de datos personales, se presentaran por medio fisico, electrénico, asi como
la autorizacidn por parte del titular, que conforme prevé la normatividad vigente solo sera
obligatoria cuando se recolecte datos sensibles, canales para la recoleccion de datos:

v" Formatos fisicos o digitales donde se le indicara al titular la finalidad y tratamiento
al que sera sometidos los datos personales.

v' En la pagina web, donde se dejaran los datos para ser contactado por la empresa

v' A través de los correos electrénicos autorizados por la empresa INGCG SAS

En cuanto al almacenamiento: Se verificara de acuerdo con la relaciéon comercial, civil,
laboral en razon a las posibles consultas, reclamos y requerimientos de las entidades
publicas, administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, para
ser exigible las obligaciones contractuales, el tiempo sera de 10 anos a partir de que
termine la relacion comercial, civil o laboral.

El uso: sera dado por la empresa INGCG SAS quien actua como Encargado y
Responsable exclusivamente para las finalidades descritas a partir del numeral 5.1.1. hasta
el 5.1.5.

La empresa INGCG SAS no pondra en circulacion los datos personales, sera de uso
exclusivo de este.

A continuacién, se describe la finalidad para la toma de datos personales, clientes internos
y externos de la empresa INGCG SAS:
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Socios:

Cumplimiento de normas y obligaciones legales y contractuales

Suscripcidn, ejecucion, modificacion y liquidacion de contratos.

Solicitud y validacion de referencias y certificados de terceros.

Expedicion de certificados y emisién de referencias.

Llamadas de atencidn, sanciones o exclusiones por incumplimiento al contrato o
reglamento interno de la empresa

Requerimientos para dar tramite a Peticiones, consultas y reclamos presentadas
por los Titulares o por quienes acrediten legitimacién para hacerlo.

. Envio de comunicaciones relacionadas con las finalidades contenidas en la

presente Politica de Privacidad.

Proveedores, Contratistas y sus colaboradores:

Cumplimiento de normas y obligaciones legales y contractuales

Solicitud, recoleccién, andlisis de cotizaciones y ofertas.

Solicitud, validacion de referencias y certificados de terceros.

Generador de certificados y emision de referencias.

Suscripcién, ejecucion, modificacion y liquidacion de contratos.

Emision de 6rdenes de compra o de servicios, para la adquisicion de bienes y/o
servicios.

. Contacto con los proveedores y contratistas o sus colaboradores, para el desarrollo

de los contratos suscritos u 6rdenes de servicio y/o compras emitidas.

Verificacion y consulta de las prestaciones sociales de los contratistas,
proveedores y sus colaboradores, en relacidon con el sistema de seguridad social y
polizas en general.

Verificacién de las certificaciones de competencias y habilidades para trabajadores,
contratistas, subcontratistas y sus empleados que garanticen el cumplimiento de lo
requerido por la normatividad correspondiente a la labor realizada.

Tramite de facturacion y ejecucion pago.

Requerimientos para dar trdmite a peticiones, consultas y reclamos presentadas
por los Titulares o por quienes acrediten legitimacién para hacerlo.

Para el envio de comunicaciones relacionadas con las finalidades contenidas en la
presente Politica de Privacidad.

Hoja vida que verifica su trayectoria laboral y sus competencias.

INGCG SAS transfiere los Datos Personales de sus proveedores a las entidades publicas
que la requieran en virtud de mandatos legales, incluyendo, pero no limitado a, la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales —-DIAN- SENA y/o FIC, para efectos de
reportes de informacion requeridos por dicha entidad.
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Ninguna persona dentro de INGCG SAS esta autorizada para transferir Datos Personales
de empleados para fines distintos a aquéllos relacionados con el cumplimiento de
obligaciones legales.

Aunque el derecho al Habeas Data no se aplica a personas juridicas, todos los
proveedores tienen la facultad de autorizar el Tratamiento de sus Datos Personales y
cuando se trate de sus colaboradores podran solicitar la misma para su autorizacion

- Aspirantes, Empleados y Pensionados:

Cumplimiento de normas y obligaciones legales y contractuales

Suscripcidn, ejecucion, modificacion y liquidacion de contratos.

Solicitud y validacién de referencias y certificados requeridos para el cargo

Expedicion de certificados

Verificacién de requisitos juridicos, técnicos, validacion de titulos y cumplimiento

de requisitos legales para ejercer el cargo.

Evaluacién de desempefio laboral.

Llamados de atencion, sanciones o exclusiones por incumplimiento al contrato.

Ejecucién de programas de promocion y preservacion de la salud.

Prestacion de servicios médicos, registro de historias clinicas (con previa

autorizacion) y control de enfermedades, para garantizar el cumplimiento de las

normas aplicables al cédigo sustantivo del trabajo.

J. Creacién y administracion de usuarios y contrasefias para el ingreso a los
diferentes aplicativos tecnoldgicos, con el fin de desempeiar las funciones
relacionadas a su cargo

K. Verificacion del pago de aportes a seguridad social

Verificacién de cumplimiento de normas de salud y seguridad en el trabajo y medio
ambiente

. Verificacion de cumplimiento de las normas que rigen la proteccion de datos

personales,

Para generar el pago de su salario contemplado en el contrato

Generar certificaciones laborales y comprobantes de nédmina

Pago de seguridad social

Requerimientos para dar tramite a peticiones, consultas y reclamos presentadas

por los Titulares o por quienes acrediten legitimacién para hacerlo.

R. Envio de comunicaciones relacionadas con las finalidades contenidas en la

presente Politica de Privacidad.

Solicitud de incapacidad médica como justificacion de la no asistencia a laborar

Hoja vida que verifica su trayectoria laboral y sus competencias.

U. En relacion con los Datos Sensibles de los empleados y sus familiares Menores de
Edad, éstos seran consultados uUnicamente para el cumplimiento de sus
obligaciones laborales como afiliaciones el sistema de Seguridad Social.
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5.1.4. Clientes y posibles clientes:

A. Cumplimiento de normas y obligaciones legales y contractuales

Suscripcidn, ejecucion, modificacion y liquidacion de contratos.

Expedicion de certificados

Envio de comunicaciones relacionadas con las finalidades contenidas en la Politica

de Privacidad.

Tramite de facturacion y ejecucion pago.

Para realizar estadisticas y estudios de las labores contratadas

. Para tener control de los registros de asistencia a las actividades programadas

Para entregar informes sobre las actividades realizadas, como documentos de

forma fisica y digital, videos o fotografias de las evidencias, estas ultimas solo seran

entregadas al empleador, INGCG SAS no se quedard con copias de videos o

imagenes tomadas en la empresa, sin previa autorizacion por escrito de esta.

I. Requerimientos para dar tramite a peticiones, consultas y reclamos presentadas
por los Titulares o por quienes acrediten legitimacion para hacerlo.
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En relacion con la Transferencia de Datos Personales de sus empleados, INGCG SAS
entrega esta informacion a la DIAN.

Ninguna persona dentro de INGCG SAS esta autorizada para transferir Datos Personales
de empleados para fines distintos a aquéllos relacionados con el cumplimiento de
obligaciones legales.

- Domiciliarios y Visitantes en general:

Actualmente el control de ingreso estd a cargo del EDIFICIO SEGUROS BOLIVAR
CHAPINERO P.H, quien debidamente implemento la Ley 1581 de 2012 y demas normas
concordantes para la recoleccion, uso y almacenamiento de los datos personales.

Asu vez se informa la finalidad de la toma de los datos por Avisos de Privacidad en varios
puntos de la estructura del Edificio, se aclara que este control unicamente esta a cargo de
la Propiedad Horizontal ya que la empresa no guarda datos personales ni planillas de
control de ingreso al edificio, Unicamente a la oficina, pero se describen en las Politicas
Internas.

La revocatoria que pueden ejercer nuestros titulares como socios, empleados,
proveedores entre otros, se realizara con previa solicitud del titular, autoridad competente
(Ej Superintendencia de Industria y Comercio) o por el término del almacenamiento
descrito anteriormente, sin embargo en el articulo 9 del Decreto 1377 de 2013

“La solicitud de supresion 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”.
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3. DERECHOS QUE LE ASISTEN COMO TITULAR

El derecho al Habeas Data se encuentra protegido constitucionalmente como un derecho
fundamental a través del cual todas las personas “tienen derecho a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas”, razén por la cual el mismo puede ser
protegido por el Titular via tutela.

Este derecho se manifiesta en la Ley 1581 a través de las siguientes facultades del Titular:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a los Responsables o
Encargados. 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 autorizacion otorgada al Responsable salvo cuando
expresamente se exceptue como requisito para el Tratamiento, de conformidad con
lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581;

Nota: Recuerde que la Ley prevé datos que pueden recolectarse sin necesidad de
autorizacion, son:

v Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

Datos de naturaleza publica.

Casos de urgencia médica o sanitaria.

Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos
o cientificos.

v Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

ASANEN

c¢) Serinformado por el responsable o el Encargado, 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 Ley 1581 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen;

e) Revocar la autorizacion 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/o supresién 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; y

f) Acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.
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4. PROCEDIMIENTOS PARA ATENCION Y RESPUESTA A CONSULTAS Y
RECLAMOS

Para efectos de que los Titulares puedan ejercer cualquiera de sus derechos o presentar
Solicitudes, quejas y reclamos, por INGCG SAS ha dispuesto de los siguientes
mecanismos y procedimientos, los cuales se encuentran basados en las normas legales
vigentes aplicables, y que deberan ser cumplidos por INGCG SAS, sus representantes y
empleados debida y oportunamente, atendiendo las reglas dispuestas en este capitulo.

Consultas:

En relacion a lo contemplado en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012, se podran realizar
consultas de la informacion relacionada con la identificacion del titular al Responsable o
encargado del tratamiento.

En base a lo dispuesto en la mencionada normatividad INGCG SAS tiene diez (10) habiles
contados a partir de la recepcion de solicitud, cuando no fuere posible responder dentro
del término inicial, se informara al interesado indicando el motivo por el cual la respuesta a
su requerimiento no ha sido atendida, por lo cual sera prorrogable por 5 dias habiles
siguientes al vencimiento del término inicial.

Los canales dispuestos para realizar consultas:

Direccion: CRA 13 63 39 oficina 802 horario de atencion de lunes a viernes de 8:00 am a
5:00 pm

Teléfono: 3142778618

Correo electrénico: habeasdata@ingcg.co

Reclamos:

En relacion con lo contemplado en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, podran solicitar
cuando consideren que la informacion deba ser corregida, actualizada, eliminada o
cuando haya un presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
Ley mencionada.

Si el reclamo es presentado de forma incompleta, se le notificara al interesado dentro del
término de 5 dias habiles a la recepcion del reclamo, para que sea corregido, una vez
transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

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

Conforme a la Ley 1581 de 2012 contempla un tiempo de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha del recibo de reclamo para dar respuesta, sin
embargo, de no ser posible atenderlo 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
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Los canales dispuestos para realizar consultas:

Direccion: CRA 13 63 39 oficina 802 horario de atencion de lunes a viernes de 8:00 am a
5:00 pm

Teléfono: 3142778618

Correo electrénico: habeasdata@ingcg.co

Tutelas:

Cuando un Titular presente alguna tutela en contra de INGCG SAS relacionada con el
Tratamiento de sus Datos Personales, la misma sera contestada por el Departamento
Juridico con la Direccion, de conformidad con los términos estipulados en el Decreto 2591
de 1991, y las normas que lo adicionen, modifiquen o reemplacen.

De acuerdo con el acta numero: aprobada por la junta de socios de
ING CONSULTING GROUP S A S el dia mes ano , la presente Politica
de Privacidad tiene vigencia a partir del dia mes afno
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