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1. OBIJETO
Definir las politicas y procedimientos para el tratamiento y transmisién de los datos personales, de tal
modo que se logre asegurar y proteger el derecho fundamental al Habeas Data, dando
cumplimiento a lo previsto en el literal k) del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, que regula los
deberes que asisten a los responsables del tratamiento de datos personales y al articulo 13 del
Decreto 1377 de 2013, dentro de los cuales esta el de llevar a cabo un manual interno de politicas y
procedimientos para garantizar el cumplimiento de la ley

2. ALCANCE
Para todos los datos personales obtenidos en ocasién de la prestacidon del servicio recoja, maneje,
almacene OINSTEC S.A.S, tanto de funcionarios, proveedores, contratistas, contratantes como de
cualquier otra persona con la que tenga relacién OINSTEC S.A.S; y el mismo debera ser cumplido por
todos las areas responsables y encargadas o que se relacionen con dicha informacion.

3. REFERENCIAS
e Constitucion Politica, articulo 15y 20.
e Ley 1266 de 2008
e Ley 1581 de 2012
e Decretos Reglamentarios 1727 de 2009 y 2952 de 2010, y Decreto Reglamentario parcial No 1377
de 2013
e Sentencias de la Corte Constitucional C—1011 de 2008, y C - 748 del 2011;

4. DEFINICIONES

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

4.2, Aviso de privacidad: Comunicacién verbal o escrita generada por el responsable, dirigida al Titular
para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las
politicas de Tratamiento de informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas vy las
finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

4.3. Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.
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4.4. Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables

4.5, Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. 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.

4.6. 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
orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas, 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 oposicidén, asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual, y los datos biométricos.

4.7. 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

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

4.9. 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.

4.10. Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos dentro o
fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizaciéon de un Tratamiento
por el Encargado por cuenta del responsable.

4.11. 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

4.12. Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.
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RESPONSABLES:

DESARROLLO

En cumplimiento de su objeto social, OINSTEC S.A.S, almacena, recolecta usa y circula datos personales
con fines de conocimiento de sus clientes, representantes de estos, publicidad frente a procesos de
inspeccidn y contactos comerciales.

Todas las personas que, en desarrollo de diferentes actividades comerciales, laborales y contractuales
entre otras, sean permanentes u ocasionales, han suministrado o llegaran a suministrar a OINSTEC S.A.S
cualquier tipo de informacién o dato personal, podran conocer, actualizar y rectificar las informaciones
gue se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos

6.1.IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

El responsable del tratamiento de los datos es, en adelante

Nombre OINSTECS.A.S
Email de contacto contacto@oinstec.com
Pagina web. www.oinstec.com

6.2.TRATAMIENTO:

OINSTEC S.A.S, actuando en calidad de responsable del Tratamiento de Datos Personales, para el
adecuado desarrollo de sus actividades comerciales, asi como para el fortalecimiento de sus relaciones
con terceros, recolecta, almacena, usa, circula y suprime datos personales con quienes tiene o ha tenido
relacidn, tales como, sin que la enumeracion signifique limitacion, trabajadores y familiares de éstos,
accionistas, clientes, proveedores, acreedores y deudores.

6.3.FINALIDAD

Los Datos Personales que son objeto de Tratamiento por parte de OINSTEC S.A.S estara enmarcado en el
orden legal y seran todos los necesarios para el cumplimiento del objeto social, entre las cuales se pueden
encontrar los siguientes propdsitos:
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Prestacion del servicio de inspeccién y demas solicitados por los clientes.
Seleccién y contratacién de personal, andlisis de riesgo Psicosocial.
Realizacion de eventos para empleados clientes, accionistas o proveedores, acreedores o deudores

Actividades relativas a la promocién, publicidad, y venta. y demas propdsitos comerciales que no
contravengan la legislacién vigente en Colombia

e Actividades relativas a la atencidn de quejas y reclamos o medicién de satisfaccion de clientes y
empleados.

e Actividades de negociacion, compra o retroalimentacidon de desempefio para proveedores.

e  Para la verificacion de saldos de sus acreedores.

e Para la determinacién de obligaciones pendientes, la consulta de informacién financiera e historia
crediticia y el reporte a centrales de informacidn de obligaciones incumplidas, respecto de sus deudores;
e  Para mejorar, promocionar y desarrollar sus productos.

e Para la atencidn de requerimientos judiciales o administrativos y el cumplimiento de mandatos
judiciales o legales;

e  Para eventualmente contactar, via correo electrdnico, o por cualquier otro medio, a quienes tiene o
ha tenido relacidn, tales como, sin que la enumeracion signifique limitacion, trabajadores y familiares de
éstos, accionistas, consumidores, clientes, distribuidores, proveedores, acreedores y deudores, para las
finalidades antes mencionadas.

e Todos los demads que se requieren en funcién del cumplimiento de su objeto social.

6.4. AUTORIZACION

La recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresiéon de los datos personales por parte de
OINSTEC S.A.S., requiere del consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular de estos.
OINSTECS.A.S., en su condicidn de responsable del tratamiento de los datos personales, ha dispuesto los
mecanismos necesarios para obtener la autorizacion de los titulares garantizando en todo caso que sea
posible verificar el otorgamiento de dicha validacion.

La autorizacién puede constar en un documento fisico, electrénico, o en cualquier otro formato que
permita garantizar su posterior consulta y del que se pueda concluir de manera inequivoca la aceptacion
por parte del titular de la informacién, del tratamiento de sus datos personales por parte de OINSTEC
S.A.S.

La solicitud de la autorizacidn serd emitida por parte de OINSTEC S.A.S. y serd puesta a disposicién del
titular, previo al tratamiento de sus datos personales, con el fin de que conozca y tome decisiones
informadas frente a cierta informacidn suya serd recogida y utilizada para fines determinados, frente a la
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opcion de conocer cualquier cambio en los mismos y frente a la opcién de controlar el uso de sus datos
personales.

De conformidad articulo 12 de la Ley 1581 de 2012 la solicitud de autorizacién contendra:

a) El Tratamiento al cual seran sometidos sus datos personales y la finalidad del mismo;

b) El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando estas versen sobre
datos sensibles o sobre los datos de las nifias, nifios y adolescentes;

c) Los derechos que le asisten como Titular;

d) La identificacion, direccidn fisica o electrdnica y teléfono del responsable del Tratamiento.

6.5.AVISO DE PRIVACIDAD

Es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, que es puesto a disposicion del titular
para el tratamiento de sus datos personales. A través de este documento se informa al titular de la
informacidn, sobre la existencia de las politicas de tratamiento de la informacidn que le seran aplicables,
la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales

EL aviso de privacidad tendrd como minimo:
Nombre o razén social y datos de contacto del responsable del tratamiento.

El Tratamiento al cual serdn sometidos los datos y la finalidad de este.
Los derechos que le asisten al titular.

Los mecanismos dispuestos por el responsable para que el titular conozca la politica de

Tratamiento de la informacidn y los cambios sustanciales que se produzcan en ella o en el Aviso

de Privacidad correspondiente.

® Entodos los casos, debe informar al Titular cémo acceder o consultar la politica de Tratamiento
de informacion.

e Elaviso de privacidad y la solicitud de autorizacidon podran concurrir en un mismo acto.

OINSTEC S.A.S conservara el modelo del aviso de privacidad que se transmitié a los titulares mientras se
lleve a cabo tratamiento de datos personales y perduren las obligaciones que de éste deriven

6.6.DERECHOS QUE LE ASISTEN COMO TITULAR.
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Las personas naturales cuyos Datos Personales sean objeto de Tratamiento por parte de OINSTEC S.A.S,
tienen los siguientes derechos, los cuales pueden ejercer en cualquier momento:

e Conocer los Datos Personales sobre los cuales OINSTEC S.A.S estd realizando el Tratamiento. De
igual manera, el Titular puede solicitar en cualquier momento, que sus datos sean actualizados o
rectificados, por ejemplo, si encuentra que sus datos son parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya
sido autorizado.

e Solicitar prueba de la autorizacidén otorgada a OINSTEC S.A.S para el Tratamiento de sus Datos
Personales, salvo en aquellos casos en los que no se requiere autorizacion segun la ley.

e Serinformado por OINSTEC S.A.S, previa solicitud, respecto del uso que ésta le ha dado a sus Datos
Personales.

e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto
en la Ley de Proteccién de Datos Personales.

e Solicitar a OINSTEC S.A.S la supresion de sus Datos Personales y/o revocar la autorizacién otorgada
para el Tratamiento de los mismos cuando en el Tratamiento no se respeten los principios, derechos
y garantias constitucionales y legales., No obstante, la solicitud de supresién de la informaciény la
revocatoria de la autorizacién no procederan cuando el Titular de la informacién tenga un deber
legal o contractual de permanecer en la Base de Datos y/o Archivos, ni mientras se encuentre
vigente la relacion entre el Titular y OINSTEC S.A.S, en virtud de la cual fueron recolectados sus
datos.

e Acceder de forma gratuita a sus Datos Personales objeto de Tratamiento
6.7.DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES.

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, OINSTEC S.A.S., se
compromete a cumplir con los siguientes deberes:

e Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.
e Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la Ley 1581 de 2012, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el Titular;
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e Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccidn y los derechos que le asisten
por virtud de la autorizacidn otorgada

e Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, 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

® 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 informacidn suministrada a este se mantenga actualizada;

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

e 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;

e Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad
y privacidad de la informacién del Titular.

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

e Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y en especial, para la atencién de consultas y reclamos;

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

Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;

e Informar ala autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos de
seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de los Titulares.

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

6.8.CONSULTAS

Los Titulares o sus causahabientes podrdn consultar la informacidn personal del Titular que repose en
cualquier base de datos de OINSTEC S.A.S.

La consulta se formula mediante correo electréonico a la direccion de contacto de OINSTEC S.A.S.
informada en la seccion 6.1
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La consulta serd atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de
recibo de esta. 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 atenderd su consulta, la
cual en ningun caso podrd superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

6.9.ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS
6.9.1. Presentacion de queja o reclamo:

El Titular o sus causahabientes, podrdn solicitar a OINSTEC S.A.S, a través de una queja o reclamo
presentado en forma escrita al correo electrénico de contacto indicado en la seccién 6.1, para la
correccidn o actualizacidn de la informacidn, la supresién de sus Datos Personales, la revocatoria de la
autorizaciéon otorgada para el Tratamiento de los mismos o que se subsane o corrija el presunto
incumplimiento a cualquiera de los deberes contenidos en la Ley de Proteccién de Datos Personales

La solicitud deberd contener la descripcidn de los hechos que dan lugar a la queja o reclamo, la direccién
y datos de contacto del solicitante, y debera acompaiarse de los documentos que se quiera hacer valer.

6.9.2. Atencidn y respuesta de la queja o Reclamo

Si la queja o reclamo se presentan incompletos, OINSTEC S.A.S debera requerir al interesado dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de la queja o reclamo para que corrija las fallas. Transcurridos
dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida,
se entendera que ha desistido de la queja o reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dard traslado a quien
corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion al interesado.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una leyenda que diga "reclamo en
tramite" y el motivo de este, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera
mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo 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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6.10. SEGURIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

OINSTEC S.A.S, en estricta aplicacidn del Principio de Seguridad en el Tratamiento de Datos Personales,
proporcionara las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad
a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

6.11. TRANSFERENCIA, TRANSMISION Y REVELACION DE DATOS PERSONALES

OINSTEC S.A.S no podra realizar la transferencia y transmisién, de la totalidad de los datos personales,
sin autorizacion expresamente para transferir y transmitir, del titular de los datos.

OINSTEC S.A.S podra intercambiar informacion personal con autoridades gubernamentales o publicas de
otro tipo (incluidas, entre otras autoridades judiciales o administrativas, autoridades fiscales y organismos
de investigacién penal, civil, administrativa, disciplinaria y fiscal), y terceros participantes en
procedimientos legales civiles y sus contadores, auditores, abogados y otros asesores y representantes,
porque es necesario o apropiado: (a) para cumplir con las leyes vigentes, incluidas las leyes distintas a las
de su pais de residencia; (b) para cumplir con procesos juridicos; (c) para responder las solicitudes de las
autoridades publicas y del gobierno e) para proteger nuestras operaciones; (f) para proteger nuestros
derechos, privacidad, seguridad o propiedad, los suyos o los de terceros; y (g) obtener las
indemnizaciones aplicables o limitar los dafos y perjuicios que nos puedan afectar

Cuando OINSTEC S.A.S deba por ley divulgar informacién confidencial el titular de los datos sera
notificado acerca de la informacion proporcionada, salvo que esté prohibido por ley

6.12. DISPOSICIONES GENERALES

OINSTEC S.A.S designa al drea administrativa o a quien haga sus veces para cumplir con la funcién de
proteccion de datos personales, para garantizar su seguridad y el cumplimiento del presente manual a la
luz de lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y su Decreto reglamentario

6.13. VIGENCIA
Esta Politica de Proteccion de Datos Personales esta vigente desde el 15 de enero de 2021
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