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POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL

S.A.S.
RAZON SOCIAL: PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL SAS
NIT: 830022535-4

DOMICILIO: CRA 15 No 632-05 - BOGOTA-COLOMBIA
TELEFONO: (1) 3458077

CORREO ELECTRONICO: ger.operativo@productividadempresarial.com.co

PAGINA WEB: www.productividadempresarial.com.co

1. OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

1.1 OBJETO: La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales tiene como propdsito
garantizar la proteccién y el adecuado manejo de la informacion personal recolectada,
almacenada, usada o transmitida por PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S., en
cumplimiento de lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1581 de
2012, el Decreto 1377 de 2013, la Ley 1266 de 2008 y el Decreto 255 de 2022, asi como
las directrices de la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC). PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL S.A.S. estd comprometida con la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los datos personales que administra, promoviendo un uso responsable
y transparente de la informacion dentro de sus procesos administrativos, comerciales y
laborales.

En este sentido, la presente politica establece los parametros de tratamiento de datos
personales en PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S., dando estricto cumplimiento a
lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas que
las reglamenten, adiciones, sustituyan o modifiquen.

1.2 ALCANCE: Las disposiciones contenidas en esta Politica aplican a todos los datos
personales que recolecte, administre y pueda transmitir PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL S.A.S. de aspirantes, trabajadores en misién y trabajadores de planta,
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1.3 empresas usuarias, clientes, proveedores y en general de cualquier persona natural o
juridica con la que la Compania intercambien datos personales.
1.4 DEFINICIONES: Para efectos de la presente politica y de conformidad con la
normatividad legal vigente, seran aplicables las siguientes deficiones:

e Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales.

o Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sean objeto de
Tratamiento.

¢ Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

¢ 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 o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de
los datos.

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

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

2. PRINCIPIOS APLICABLES PARA EN TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

El tratamiento de Datos personales en PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S., se regira por
los siguientes principios, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley 1581 de
2012:

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento de datos en
Productividad Empresarial esta regulado por la normatividad legal vigente y las demas
disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad: El Tratamiento de datos en Productividad Empresarial SAS debe
obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser
informada al Titular.

Principio de libertad: El Tratamiento de datos de personas naturales en Productividad
Empresarial SAS, sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e informado
del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o
en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.
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Principio de veracidad o calidad: La informacién 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.

Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener
de Productividad Empresarial SAS, en cualquier momento y sin restricciones, informacion
acerca de la existencia de datos que le conciernan.

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 sélo 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 comunicacidon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros autorizados
conforme a la presente ley.

Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por Productividad Empresarial
SAS, se deberd manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso
0 acceso no autorizado o fraudulento.

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 relacion con alguna de las labores que
comprende el Tratamiento, pudiendo soélo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas.

3. DEBERES DE PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL SAS

La organizacion se compromete a:

= Garantizar al titular, en todo momento, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data.

= Solicitar y conservar las autorizaciones otorgadas por los titulares.

= Informar debidamente al titular sobre la finalidad del tratamiento y los derechos que le
asisten.
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= Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

= Realizar la actualizacion, rectificacion y supresion de la informacién cuando sea necesario.

= Tramitar las consultas y reclamos formulados por los titulares conforme a lo dispuesto en
la normatividad vigente.

= Reportar incidentes de seguridad ante la SIC cuando corresponda.

= Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

= Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener acceso a
ella.

= Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a
los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion de los
titulares.

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

4. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS

Los titulares de los datos personales tienen los siguientes derechos:

= Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL S.A.S. en su condicién de responsable del tratamiento.

= Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S.
en su condicion de responsable del tratamiento, salvo cuando expresamente se exceptue
como requisito para el tratamiento, de conformidad con lo establecido en el articulo 10 de
la Ley 1581 de 2012 o cuando se haya presentado la continuidad del tratamiento segun lo
previsto en el numeral 4° del articulo 10 del Decreto 1377 de 2013 o en los eventos
sefalados en las normas que los reglamenten, adicionen, complementen, modifiquen o
deroguen.

= Ser informados por PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S., previa solicitud, sobre el
uso que se da a sus datos.

= Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo
ante el responsable del tratamiento.

= Revocar la autorizacién o solicitar la supresion de sus datos cuando no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

= Acceder de manera gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.
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5. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los datos personales recolectados y tratados por PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S.
seran utilizados para las siguientes finalidades:

= Administracién y ejecucion de contratos laborales y comerciales.

= Gestionar el pago de salarios, prestaciones sociales, beneficios, auxilios, compensaciones,
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y demas obligaciones derivadas de la
relacion laboral o contractual.

= Procesos de seleccion, vinculacién, evaluacion y capacitacion del personal.

= Cumplimiento de obligaciones legales, laborales, tributarias, reglamentarias, contractuales,
contables y de seguridad social.

= Gestidn de relaciones comerciales con clientes, proveedores y empresas usuarias.

= Control de acceso a instalaciones y plataformas tecnoldgicas.

= Comunicacion de informacion institucional y comercial.

= Cumplimiento de requerimientos de autoridades administrativas de control y vigilancia
nacionales o internacionales, autoridades de policia o autoridades judiciales, entidades
bancarias y/o companias aseguradoras.

= Realizar actividades de gestién de riesgos, auditorias, control interno, cumplimiento
normativo y prevencion del fraude.

= Garantizar la seguridad de las instalaciones, bienes, activos e informacion de la Compaiiia,
incluyendo el control de acceso fisico y tecnologico a sus instalaciones, sistemas de
informacién y plataformas tecnoldgicas.

= Las demas finalidades que resulten compatibles con la naturaleza de la relacién existente
entre el titular de los datos y PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S., siempre dentro del
marco de la ley.

= Conservar la informacién para el cumplimiento de obligaciones legales, contractuales y
para la defensa de los intereses de la Compainiia en procesos judiciales o administrativos.

6. VERACIDAD DE LA INFORMACION

Los trabajadores, extrabajadores, visitantes, clientes, usuarios y proveedores deberan
suministrar informacion veraz sobre sus datos personales para efectos de hacer posible la
prestacion de los servicios por parte de PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S. y bajo cuya
condicién aceptan entregar la informacién requerida.
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Asi las cosas, PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S. presume la veracidad de la informacion
suministrada y no verifica, ni asume la obligacion de verificar, la identidad de trabajadores,
extrabajadores, visitantes, clientes, usuarios y proveedores, ni la veracidad, vigencia, suficiencia
y autenticidad de los datos que cada uno de ellos proporcione. Por tanto, no asumira
responsabilidad por danos y/o perjuicios de toda naturaleza que pudieran tener origen en la falta
de veracidad, vigencia, suficiencia o autenticidad de la informacién, incluyendo dafos y perjuicios
que puedan deberse a la homonimia o a la suplantacion de la identidad.

7. CASOS EN LOS QUE NO SE REQUIERE AUTORIZACION DEL TITULAR

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012, la autorizacion del
titular no sera necesaria para el tratamiento de datos personales en los siguientes casos:

¢ Cuando la informacion sea requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio
de sus funciones legales o por orden judicial.

e Cuando se trate de datos de naturaleza publica.

e En casos de urgencia médica o sanitaria.

¢ Cuando el tratamiento de la informacién esté autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

e Cuando se trate de datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

En todo caso, aun cuando no se requiera la autorizacién del titular, PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL S.A.S. garantizara el tratamiento de los datos personales de conformidad con
los principios, derechos y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de
2015 y las demas normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

8. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES Y DE DATOS DE MENORES DE EDAD

PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S. unicamente tratara datos sensibles cuando ello
resulte estrictamente necesario y con autorizacion expresa, previa e informada del titular o se
configure alguna de las excepciones previstas en el articulo 6 de la Ley 1581 de 2012 o la
normatividad que a futuro modifique, adicione o subrogue la precitada disposicion.

Se consideran datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido
puede generar discriminacion, tales como los relacionados con el origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a organizaciones
sociales, sindicales o de derechos humanos, los datos relativos a la salud, la vida sexual y los
datos biométricos.
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Respecto de los datos personales de menores de edad, PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL
S.A.S. garantizara en todo momento el respeto de su interés superior y los derechos
fundamentales. En consecuencia, su tratamiento se realizara unicamente cuando sea necesario
y permitido por la ley, atendiendo los principios de proteccion integral, respeto de sus derechos
y observando las autorizaciones que correspondan por parte de sus representantes legales
cuando estas sean requeridas.

9. PROCEDIMIENTOS
e CONSULTAS

Los Titulares de los datos personales podran consultar la informacion personal que repose en
cualquier base de datos de la sociedad Productividad Empresarial SAS.

Esta informacién sera suministrada directamente al titular de toda la informacién contenida en el
registro individual o que esté vinculada con la identificacion del mismo.

La consulta se formulara por medio escrito y debe ir dirigida a la Gerencia Operativa y radicada
en nuestras oficinas, las direcciones se pueden consultar en el siguiente enlace
www.productividadempresarial.com.co , de igual manera, se pueden realizar a través de correo
electronico a la direccion ger.operativo@productividadempresarial.com.co.

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.

e RECLAMOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, el titular o sus
causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de datos debe ser
objeto de correccidn, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento
de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012, podran presentar un reclamo
ante el responsable del tratamiento, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:
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1. La peticion, queja y/o reclamo, que se presente a Productividad Empresarial SAS debera
contener la identificacion del titular, la descripcion de los hechos, la direccion y datos de
notificacion y las pruebas que se quieran hacer valer. Si la informacion se encuentra
incompleta se requerira al titular la informacion adicional para dar tramite a su solicitud
dentro de los siguientes cinco (5) dias a la recepcion del reclamo para que subsane las
fallas. En caso de que el titular no haga llegar la informacién faltante en un término de
dos (2) meses contados a partir de la notificacién que se realiz6 indicando la informacion
faltante, se dara por entendido que el mismo desiste de interponer dicha solicitud y se
archivara.

En caso de que la persona que recibe el reclamo en Productividad Empresarial 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.

2. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una leyenda que
diga “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias
habiles, leyenda que se mantendra hasta que el reclamo sea decidido.

3. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) 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 ningun caso podra
superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

e LEGITIMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR

Con el fin de garantizar la legitimidad de las consultas, peticiones o reclamos sobre el tratamiento
de datos, es importante tener en cuenta que se podran solicitar a Productividad Empresarial SAS
por parte de:

1. El Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que
le ponga a disposicién el responsable.

2. Sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

3. El representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.
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4. Por estipulacion a favor de otro o para otro.
10. TRANSFERENCIA Y TRANSMISION DE DATOS PERSONALES

El titular de la informacién podra autorizar expresamente que sus datos se puedan transmitir a
terceros con finalidades de caracter comercial y laboral, siempre cumpliendo la normatividad
legal vigente y acatando los principios establecidos en esta politica y las medidas de seguridad
que permitan que la informacion no sea utilizada para otros fines.

11. SEGURIDAD

PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL S.A.S. adopta e implementa medidas técnicas,
administrativas, humanas y organizacionales orientadas a garantizar la seguridad de los datos
personales objeto de tratamiento, con el fin de prevenir su adulteracion, pérdida, acceso no
autorizado, uso indebido y/o divulgacion no autorizada o fraudulenta.

Asimismo, la Compania implementara politicas, procedimientos y controles internos orientados
a preservar la confidencialidad, integridad, disponibilidad y disponibilidad de la informacion,
limitando el acceso a los datos personales Unicamente a las personas autorizadas y que
requieran conocerlos para el desarrollo de sus funciones o para el cumplimiento de obligaciones
legales o contractuales.

Todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos personales estaran obligadas a
mantener la reserva y confidencialidad de la informacién a la que tengan acceso, incluso después
de finalizada su relacion laboral, contractual o comercial con PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL
S.AS.

En caso de presentarse incidentes de seguridad que comprometan la proteccion de los datos
personales, la Compainiia activara los procedimientos internos de gestion y respuesta definidos
para tales eventos y efectuara los reportes correspondientes a la Superintendencia de Industria
y Comercio de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente.
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12. VIGENCIA, ACTUALIZACIONES,MODIFICACIONES

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales entra en vigencia a partir del 01 de
octubre de 2026. Cualquier cambio sustancial sera informado a los titulares mediante los canales
oficiales de comunicacion, incluyendo la pagina web de la organizacion.
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EDGAR GUALDRON FERNANDEZ
REPRESENTANTE LEGAL
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