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INSTRUMATIC

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, Instrumentos y Automatismos SAS, en calidad de responsable del tratamiento de los datos personales de los
titulares que reposan en sus bases de datos, han adoptado estas Politicas de Tratamiento de la Informacion para garantizar que la recoleccion y tratamiento que se hace de los datos
personales se ajuste las disposiciones legales vigentes.

Las politicas dan cumplimiento a los deberes establecidos en la Ley 1581 de 2012, asi como el Decreto 1074 de 2015, en lo relacionado con la adopcion de un manual interno de politicas
y procedimientos para el adecuado cumplimiento de la ley de proteccién de datos, asi como para regular los procedimientos de recoleccion, manejo y tratamiento de los datos personales
de empleados, proveedores, clientes, socios y visitantes; los cuales son recolectados por Instrumentos y Automatismos SAS.

1. Estas Politicas estan dirigidas a:

Los empleados, proveedores, clientes, socios y visitantes de Instrumentos y Automatismos SAS.
Encargados del tratamiento de los datos en nombre y representacion de Instrumentos y Automatismos SAS.

2. Informacion del Responsable del tratamiento de los datos: %u200B

Instrumentos y Automatismos SAS:

Direccion: Carrera 473 No. 91-86 de Bogota D.C
Nit: 800.081.453-1

Teléfono: (57) 1 6164169

Correo: dadmin@instrumatic.com.co

3. Normatividad aplicable:

El documento se rige por las disposiciones establecidas en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales”, y en el Decreto 1074 de 2015 “"Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo”.

El manual tendra aplicaciéon a los datos personales que se encuentren registrados en las bases de datos de clientes, empleados, proveedores, socios y
visitantes de Instrumentos y Automatismos SAS.

4. Vigencia de las Bases de Datos:

Instrumentos y Automatismos SAS aplicara las politicas y procedimientos contenidos en el presente documento a las bases de datos con datos personales de clientes,
empleados, proveedores, socios y visitantes durante el tiempo que sea necesario para cumplir con las finalidades mencionadas en estas politicas, y mientras sea necesario
para el cumplimiento de obligaciones legales o contractuales.

5. Principios de la Ley 1581 de 2012:

De acuerdo a la Ley 1581 de 2012 articulo 4, el tratamiento de datos personales por parte del Responsable se regira por los siguientes principios:

Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El tratamiento de los datos personales hecho por Instrumentos y Automatismos SAS se sujeta a las disposiciones
establecidas en la Ley 1581 de 2012 y las normas que la modifiquen o reglamenten.

Principio de finalidad: El tratamiento de los datos personales por parte de Instrumentos y Automatismos SAS obedece a la finalidad informada a los Titulares de la
informacién por medio de estas politicas y las autorizaciones.

Principio de libertad: El tratamiento de datos personales por parte de Instrumentos y Automatismos SAS o sus encargados se hara con la autorizacion previa, expresa e
informada por parte del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgades sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve la
autorizacion previa del titular.

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a tratamiento sera veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. No debe hacerse el tratamiento
de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: Instrumentos y Automatismos SAS garantizara el derecho de los titulares a obtener informacion acerca de la existencia de los datos personales
que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento de los datos personales sélo puede hacerse por las personas autorizadas por el titular. Los datos personales, salvo
la informacion 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 a sus titulares y terceros autorizados.

Principio de seguridad: Instrumentos y Automatismos SAS adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos
objeto de tratamiento, en particular para evitar su adulteracion, pérdida, consulta, uso o 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 informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sdélo realizar suministro o
comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley.

6. Derechos que le asisten a los Titulares de la Informacion:

De conformidad con lo establecido por el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 el titular de los datos personales tiene derecho 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;

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo cuando expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento.
Ser informado por el Responsable del Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales;

Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio en el caso en que haya una violacion por parte de los Responsables del Tratamiento, de las disposiciones
de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y otras normas que los modifiquen, adicionen o complementen.

Revocar la autorizacidon 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;

Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.
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Datos Clientes:

7. Datos Personales Recolectados:

KAWAK® - Instrumentos y Automatismos S.A.S

Nompre y Direccién Tlpo y_NurTl,ero de Teléfonos Corre(.:o _ Act|VI,da_d Fmancu_aros, crediticios, y In_forma_aon In_forma_aon Cargo
apellidos identificacion electronico econdmica comerciales tributaria tributaria
Datos Empleados:
Nompre Y Tlpo y numero de Estado civil Fecha y lugar de Nacimiento Nacionalidad
apellidos identificacion
Género Direccion y ciudad defe|sfonos Correo electrénico Certificaciones
Residencia laborales
Hoja de Fecha de . .
Vida Ingreso/Retiro Cuenta Bancaria Cargo en la empresa Estrato social
Huella %E:é;:n:a de Video Resultados médicos y |[Datos generales para la afiliacion y aportes al Sistema de Seguridad Social, incluyendo
Vigilancia) psicoldgicos los datos familiares y de menores de 18 afios.

Datos Proveedores

[Nombre y apellidos |[Direccién  |[Tipo y numero de identificacion [Nombre de la empresa donde trabaja [Teléfonos  |[Correo electrénico  |[Cuenta Bancaria |
Socios
Nombres y Tipo y nUmero de Fecha y lugar de expedicién del documento Género Fecha y lugar de Ciudad y direccién de |[Correo Firma Documento de
apellidos identificacion de identificacion nacimiento residencia electronico ||electrénica |lidentificacion
Visitantes:

[Nombre y apellidos

[Numero de Identificacion

|ARL/EPS

[Teléfono

|[Empresa para la que trabaja

[Imagen (Sistema de Video Vigilancia)

8. Tratamiento y finalidad de los datos personales recolectados:

Tratamiento de los datos: De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, los responsables recolectan los datos personales de empleados, proveedores,
clientes, socios y visitantes para almacenarlos, consultarlos, usarlos y en general proceder con su tratamiento para dar cumplimiento a las finalidades que se mencionan a continuacion.

Finalidad de la Autorizacion: El Tratamiento de los datos personales de los Titulares se llevara a cabo por parte de Instrumentos y Automatismos SAS y los encargados que designe, con las

siguientes finalidades:

Datos Clientes:

Contactar para el
ofrecimiento de

de Instrumentos y

Bienes y/o Servicios

Automatismos SAS

Formalizar y
ejecutar la
contrataciéon
de los bienes
y/o servicios
suministrados.

y reclamos.

Atencion de Quejas

Gestion contable, fiscal y
administrativa para la
facturacion, el cobro y
cumplimiento de
obligaciones fiscales,
legales o administrativas.

Envio informacién relacionada con el objeto social de Instrumentos y
Automatismos SAS

Desarrollo de
estudios de mercado
y encuestas
enfocados en la
actividad de
Instrumentos y
Automatismos SAS

Desarrollo de
actividades de
conocimiento del
cliente,
relacionamiento

comercial, publicitario
y gestion de ventas.

Reporte y
consulta de
centrales de
riesgo.

con base en su
informacion

legal y comercial.

Estudio y asignacion
de cupos de crédito

financiera, tributaria,

Desarrollo de campainas

de actualizacién de datos
o para informar cualquier
cambio en las politicas de
manejo de la informacion.

Transmitir los datos personales a servidores ubicados en los Estados
Unidos de Norteamérica, Canada, a paises latinoamericanos y europeos y
cualquier otro pais para los fines del tratamiento autorizado o para
propositos de almacenamiento y/o eventuales servicios de hosting o cloud
computing (computacion en la nube) que Instrumentos y Automatismos
SAS contrate o requiera.

Datos Empleados:

y Automatismos
SAS

riesgos laborales.

instalaciones

politicas de manejo
de la informacion.

cualquier tipo de
proceso ante
cualquier tipo de
autoridad u
organizacion.

Realizar . Afiliacion a Gestion de
Realizar los 8 . oy
procesos de tramites seguridad social, [[némina y Desarrollo de
seleccion de ) caja de cumplimiento de ||actividades de
necesarios para . T »
Personal de L compensacién obligaciones formacion, . . . .-
la celebracion de - o Desarrollo de Estudios de seguridad y desarrollo de exdmenes médicos por
acuerdo a los familiar y demas  ||legales y capacitacion, o . . . o
los contratos Lo L auditorias de calidad parte de entidades autorizadas y especializadas.
procesos obligaciones contractuales evaluacion de
o . laborales y . .
administrativos demas tramites legales derivadas de los [competencias y de
definidos por la " (empleados y sus |[contratos de desempenio.
. de contratacién - -
Compaiiia. beneficiarios). trabajo.
Uso de mecanismos de
video vigilancia, para
controlar la seguridad
de las personas, los
. Desarrollo de bienes e instalaciones. . . .
Envio camoaias de Transmitir los datos personales a servidores ubicados en los
informacion Desarrollo de Control de panas « Estados Unidos de Norteamérica, Canada, a paises
Contacto a . - . actualizacion de Esta informacion ; ) . .
. relacionada con |actividades de horarios de latinoamericanos y europeos y cualquier otro pais para los
familiares en . - . . datos o para d leada |l . . -
el objeto social |bienestary ingresos y . . puede ser empleada [fines del tratamiento autorizado o para propdsitos de
caso de i . informar cualquier . L ;
. de Instrumentos |[prevencion de salidas de las . como prueba en almacenamiento y/o eventuales servicios de hosting o cloud
emergencia cambio en las

computing (computacion en la nube) que Instrumentos y
Automatismos SAS contrate o requiera.
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Datos Proveedores:

KAWAK® - Instrumentos y Automatismos S.A.S

Contacto para la invitacién a Contacto para el envio de |[Gestidn contable, fiscal,

relacionada con el objeto social ||ofrecimiento de bienes y/o
de Instrumentos y servicios de Instrumentos
Automatismos SAS y Automatismos SAS

procesos de contratacion, informacion derivada de la [|administrativa para el pago y
solicitud de cotizaciones, relacion comercial con cumplimiento de obligaciones [|Administracion y operacion de los procesos de compra de Instrumentos y Automatismos SAS
evaluacioén de propuestas y Instrumentos y fiscales, legales o
evaluacioén de servicios. Automatismos SAS. administrativas.
. . L Desarrollo de campafas de Transmitir los datos personales a servidores ubicados en los Estados Unidos de
Envio de informacion Contacto para el

actualizacion de datos o para ||Norteamérica, Canada, a paises latinoamericanos y europeos y cualquier otro pais para los
informar cualquier cambio en |[fines del tratamiento autorizado o para propdsitos de almacenamiento y/o eventuales

las politicas de manejo de la  ||servicios de hosting o cloud computing (computacién en la nube) que Instrumentos y
informacion. Automatismos SAS contrate o requiera.

Datos Socios:

Cumplimiento de obligaciones

Control de accionistas
legales

Pago de obligaciones a cargo de Instrumentos y Automatismos SAS

Desarrollo de campanias de
actualizacion de datos o para
informar cualquier cambio en las
politicas de manejo de la

Entrega de informacion a entidades
del sistema financiero cuando lo
requieran por alguna operacion
financiera de la empresa.

Transmitir los datos personales a servidores ubicados en los Estados Unidos de Norteamérica, Canada, a
paises latinoamericanos y europeos y cualquier otro pais para los fines del tratamiento autorizado o para
propositos de almacenamiento y/o eventuales servicios de hosting o cloud computing (computacién en la
nube) que Instrumentos y Automatismos SAS contrate o requiera.

informacién.

Datos Visitantes:

Control de seguridad del ingresoy  ||Recoleccion de informacién en |[Cumplimiento de
salida de las instalaciones caso de emergencia obligaciones legales ||Esta informacion puede ser empleada como prueba en cualquier tipo de proceso

Uso de mecanismos de video vigilancia, para controlar la seguridad de las personas, los
bienes e instalaciones.

ante cualquier tipo de autoridad u organizacidn.

9. Autorizacion:

Autorizacion: De conformidad con la Ley, el tratamiento de datos personales por parte de Instrumentos y Automatismos SAS requiere del consentimiento previo, expreso e informado del
titular.

Este documento se presentan en los formatos de autorizacion para cada una de las bases de datos, con el fin de obtener el consentimiento para la recoleccion y tratamiento de datos
personales de empleados, proveedores, clientes, socios y visitantes.

F-AD-28 Autorizacion para el tratamiento de datos personales Clientes
F-AD-29 Autorizacion para el tratamiento de datos personales Proveedores
F-AD-30 Autorizacion para el tratamiento de datos personales Empleados
F-AD-31 Autorizacion para el tratamiento de datos personales Socios
F-AD-32 Autorizacion para el tratamiento de datos personales Visitantes

Instrumentos y Automatismos SAS ha dispuesto de los mecanismos necesarios para obtener la autorizacién de los titulares, con el fin de poder verificar el otorgamiento de dicha autorizacion.

Autorizacion para el tratamiento de datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales
como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y
los datos biométricos. La recoleccion de estos datos se hara informando el caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas al tratarse de datos Sensibles.

Autorizacion para el tratamiento de nifios, nifias y adolescentes: Instrumentos y Automatismos SAS, se asegurara que en el tratamiento de informacion de nifios, nifias y adolescentes se
respeten sus derechos. Instrumentos y Automatismos SAS, utilizara estos datos para lo siguiente:

i. Para la inclusion de los beneficiarios menores de edad para la EPS y caja de compensacion familiar (nombres, apellidos, nimero de identificacion, sexo, nivel educativo, direccion de
residencia).
ii. Para la participacion en actividades de bienestar ofrecidos por Instrumentos y Automatismos SAS, donde hacen parte los hijos de los trabajadores. (nombre, apellidos y edad).

Autorizacion para el tratamiento en sistemas de video vigilancia: Instrumentos y Automatismos SAS cuenta con un sistema de video vigilancia con el propdsito de controlar la seguridad en las
instalaciones de la compaiiia. El uso del sistema de video vigilancia en el que se hace tratamiento de informacion (imagen) de los empleados y visitantes de la Compaiiia, se hace respetando
la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios, la dignidad y demas derechos fundamentales de las personas

Metodologia para recolectar la autorizacion. Las autorizaciones para el tratamiento de los datos personales, son recolectadas por Instrumentos y Automatismos SAS de la siguiente forma:

Datos personales de Clientes:

e En las instalaciones de Instrumentos y Automatismos SAS por parte de los funcionarios del area comercial, al momento de formalizar la adquisicién de los bienes y/o servicios
ofrecidos.

¢ En eventos publicitarios o comerciales en los que el cliente solicite informacién para la adquisicion de los bienes y/o servicios ofrecidos.

¢ Mediante el diligenciamiento de formularios en la pagina web o correo electronico.

Datos Personales de Empleados:

e En el proceso de seleccion durante la evaluacion de candidatos.
e Con la formalizacion del contrato entre los empleados y la empresa.

Datos Personales de Proveedores:

e En el proceso de presentacion de ofertas/propuestas y seleccion de proveedores.
¢ Mediante el diligenciamiento de formularios en la pagina web o correo electrénico.

Datos personales de Socios:
e Por medio del formulario de autorizacion para el uso de datos personales de Socios.
Datos Personales de Visitantes:
e En larecepcion de las instalaciones de Instrumentos y Automatismos SAS.
Aviso de Privacidad: Con el fin de mantener informados a los titulares de la informacién, Instrumentos y Automatismos SAS informara por medio del aviso de privacidad acerca de la
existencia de estas politicas de tratamiento de informacioén aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales. Este

documento se presenta el formato de aviso de privacidad definido por Instrumentos y Automatismos SAS para informar acerca de la existencia de estas politicas de tratamiento de la
informacion.
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10.

1.

KAWAK® - Instrumentos y Automatismos S.A.S

El Aviso de Privacidad se encontrara publicado en:

s Pagina web: http://instrumatic.com.co/_/images/archivos/archivo_privacidad_2.pdf
e Aviso de Privacidad Visitantes: En fisico en las instalaciones de la Compafiia

e Se encuentra en los siguientes documentos:

o PO-AD-2 Aviso de Privacidad Tratamiento de Datos Personales Clientes
PO-AD-3 Aviso de Privacidad Tratamiento de Datos Personales Empleados
PO-AD-4 Aviso de Privacidad Tratamiento de Datos Personales Proveedores
PO-AD-5 Aviso de Privacidad Tratamiento de Datos Personales Socios
PO-AD-6 Aviso de Privacidad Tratamiento de Datos Personales Visitantes

O O o o

Procedimiento para el ejercicio de los derechos de los titulares:

Consultas: El titular o sus causahabientes, podran consultar la informacion personal que repose en las bases de datos de los Responsables, de conformidad con el siguiente procedimiento:

e El Titular de los datos personales tiene derecho a consultar los datos que reposan en la base de datos de Instrumentos y Automatismos SAS, dirigiendo una comunicacion escrita a la
empresa ubicada en la Carrera 472 No. 91 - 86 de Bogota D.C., o a través del correo electrénico dadmin@instrumatic.com.co

e Todas las solicitudes de consulta que se hagan a Instrumentos y Automatismos SAS, deberan ser atendidas 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.

Reclamos: El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en la 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 los Responsables siguiendo el siguiente procedimiento:

e EIl Titular o los causahabientes de los datos personales, tienen derecho a presentar reclamos con el objeto de corregir, actualizar, o suprimir, 0 cuando adviertan un presunto
incumplimiento de la Ley 1581 de 2012, dirigiendo una comunicacion escrita a la empresa ubicada en la Carrera 472 No. 91 - 86 de Bogota D.C., o a través del correo electrénico
dadmin@instrumatic.com.co. La comunicacion escrita debera contener como minimo la siguiente informacion:

e El nombre, domicilio e identificacion del titular.

e Los documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su representante.

e La descripcion clara y precisa de los hechos y los datos personales que dan lugar a presentar la reclamacion.
e La documentacion que pretenda hacer valer con la reclamacion.

e Si Instrumentos y Automatismos SAS., consideran que el reclamo se present6 de forma incompleta, requeriran al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del
reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se entendera que ha
desistido del reclamo.

e Una vez Instrumentos y Automatismos SAS., reciba un reclamo con el lleno de los requisitos, lo incluira en sus bases de datos y lo identificara con una leyenda que diga "reclamo en
tramite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recepcion. Dicha leyenda debera mantenerse hasta
que el reclamo sea decidido.

e 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 atenderlo dentro de
dicho término se informara al interesado antes del vencimiento del referido plazo 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.

Rectificacion y actualizacion: El titular tiene derecho a solicitar la rectificacion o actualizacion de los datos personales que reposen en las bases de datos de Instrumentos y Automatismos
SAS. La solicitud de rectificacion y autorizacién, se hara teniendo en cuenta el procedimiento para la presentacion de reclamos mediante escrito radicado en las instalaciones ubicadas en la
Carrera 47A No. 91-86 o mediante correo electrénico dadmin@instrumatic.comm.co, el titular debera indicar las correcciones a realizar y aportar la documentacion que avalen su peticion.

Supresion: El titular de los datos personales tiene derecho a solicitar la supresion de sus datos. La supresion de datos personales se realiza mediante la eliminacion total o parcial de la
informacion personal segun lo solicitado por el titular, no obstante lo cual, Instrumentos y Automatismos SAS podra negarse a la misma cuando:

o El titular tenga el deber legal y/o contractual de permanecer en la base de datos.
e La supresion de los datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas o la investigacion y persecucion de delitos.
¢ Los datos que sean necesarios para cumplir con una obligacion legalmente adquirida por el titular.

La solicitud supresion, se hara teniendo en cuenta el procedimiento para la presentacion de reclamos previa presentacion del escrito en las instalaciones ubicadas en la Carrera 47A No. 91-
86 o mediante correo electronico dadmin@instrumatic.com.

Revocacion: La autorizacion otorgada por los titulares podra ser revocada en cualquier momento mediante solicitud escrita presentadas en las instalaciones ubicadas en la Carrera 47A No.
91-86 o mediante correo electrénico dadmin@instrumatic.com dirigido al Oficial de Proteccion de Datos. No obstante lo anterior, Instrumentos y Automatismos SAS podra negarse a la misma
cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

Deberes de Instrumentos y Automatismos SAS:
Deberes: En cumplimiento de lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012 Instrumentos y Automatismos SAS tiene los siguientes deberes:
Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data;
Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular;
Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada;
Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteraciéon, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;
Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

Actualizar la informacién, 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 informacion suministrada a este se mantenga actualizada;

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del Tratamiento;

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley 1581 de 2012;
Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del Titular;

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la Ley 1581 de 2012 y en estas politicas;

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el
tramite respectivo;

Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;
Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los codigos 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.
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12. Deberes de los Encargados:

Deberes: En cumplimiento de lo establecido en el articulo 18 de la Ley 1581 de 2012, quienes actien como Encargados del tratamiento, se encuentra en la obligaciéon de dar cumplimiento a
los siguientes deberes:

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

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteraciéon, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;
Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos en los términos de la ley 1581 de 2012.

Actualizar la informacién reportada por Instrumentos y Automatismos SAS del Tratamiento dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo;
Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefialados en la ley 1581 de 2012;

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, en especial, para la atencion de consultas y reclamos por parte de
los Titulares;

Registrar en la base de datos las leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula en la Ley 1581 de 2012;

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

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 administracion de la informacion de los Titulares;

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

13. Oficial de Proteccion de Datos / Lideres Bases de Datos:

Designacion del Oficial de Proteccion de Datos: Instrumentos y Automatismos SAS ha designado al DIRECTOR ADMINISTRATIVO de la Compania como Oficial de Proteccion de Datos.

El Oficial de Proteccion de datos sera la persona responsable de la atencion de peticiones, consultas y reclamos ante la cual el titular de la informacion puede ejercer sus derechos a conocer,
actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar la autorizacion.

Lideres de las bases de datos: Los siguientes son las areas/cargos lideres de cada una de las bases de datos:

Nombre de la Base de Datos Area/Cargo Lider

Clientes Digital Comercial/ Gerente de ventas

Clientes Fisica Administrativo/Director Administrativo
Empleados Digital Recurso Humano/Coordinadora de RH
Empleados Fisica Recurso Humano/Coordinadora de RH
Proveedores Digital Compras/Director Administrativo
Proveedores Fisica Compras/Director Administrativo
Socios Digital Gerencial/ Gerente

Socios Fisica Gerencial/ Gerente

Visitantes Fisica Administrativo/Director AdministrativO

14. Seguridad de la Informacion:

Instrumentos y Automatismos SAS implementa las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para otorgar seguridad a los registros objeto de
tratamiento, con el fin de impedir la posibilidad de adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Instrumentos y Automatismos SAS, ha implementado, las siguientes Directrices o politicas con el fin de controlar el uso de los datos objeto de tratamiento, asi como
para otorgar un mayor nivel de seguridad a los registros, con el propésito de impedir la posibilidad de adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento de los datos:

Clausula de confidencialidad de la informacion a cargo de los trabajadores de Instrumentos y Automatismos SAS.
Politica de Hardware de Instrumentos y Automatismos SAS

Politica de Manejo de Software de Instrumentos y Automatismos SAS

Politica de Seguridad de la Informacién de Instrumentos y Automatismos SAS

15. Publicacion.

El presente documento estaréa a disposicion de los titulares de la informacién y encargados de la informacién en la pagina web
http://instrumatic.com.co/_/images/archivos/archivo_tratamiento_datos_2.pdf y a solicitud del interesado en medio fisico en las instalaciones de la Compaiiia.

16. Vigencia:

Estas politicas estan vigentes desde el 24 de mayo de 2017.

ADJUNTOS INTERNOS

ADJUNTOS EXTERNOS

ELABORO REVISO APROBO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR ADMINISTRATIVO GERENTE
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR ADMINISTRATIVO GERENTE
Fecha de elaboracion: 31/05/2017 Fecha de revision: 31/05/2017 Fecha de aprobacion: 05/06/2017
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