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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La Constitucién Politica de Colombia establecié en el articulo 15 el derecho de proteccién de datos personales
como el derecho de toda persona para conocer, actualizar, rectificar y/o cancelar la informacién y datos
personales que de ella se hayan recolectado y/o se traten en bases de datos publicas o privadas.

OBJETIVO

Establecer los criterios para la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién y supresion (citar especificamente
el tratamiento que se dard a los datos personales) de los datos personales tratados por EML S.A.S.

ALCANCE

Esta politica aplica para toda la informacién personal registrada en las bases de datos de EML S.A.S., quien actda
en calidad de responsable del tratamiento de los datos personales.

OBLIGACIONES
Esta politica es de obligatorio y estricto cumplimiento para EML S.A.S.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

EML S.A.S. sociedad comercial legalmente constituida, identificada con el NIT 830.057.131-3, con domicilio
principal en la direccién Cra 46 N.° 103B — 32 de la ciudad de Bogota D.C., Republica de Colombia. Pagina
www.eml.co. Teléfono 3108674693 en la ciudad de Bogotd D.C.
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TRATAMIENTO Y FINALIDAD

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y de conformidad con las autorizaciones impartidas por

los titulares de la informacién, EML S.A.S. realizard operaciones o conjunto de operaciones que incluyen

recoleccion de datos, su almacenamiento, uso, circulacién y/o supresion. Este tratamiento de datos se realizara

exclusivamente para las finalidades autorizadas y previstas en la presente Politica y en las autorizaciones

especificas otorgadas por parte del titular. De la misma forma se realizard Tratamiento de Datos Personales

cuando exista una obligacién legal o contractual, en todos los casos los datos personales podran ser tratados con

la finalidad de adelantar los procesos de control y auditorfas internas y externas y evaluaciones que realicen los

organismos de control. As{ mismo y en ejecucién del objeto social de EML S.A.S., los datos personales serdn

tratados de acuerdo con el grupo de interés y en proporcién a la finalidad o finalidades que tenga cada tratamiento,

como se describe a continuacién:

Adelantar los tramites, servicios y otros procedimientos administrativos que sean solicitados a la
Empresa.

Actualizar bases de bases de datos, incluyendo los casos en que se requiera transmitir o transferir a un
tercero, la informacién para la validacién, depuracién, enriquecimiento y homogenizacion de datos,
previo cumplimiento de las exigencias legales.

Elaborar estudios, estadisticas, encuestas, andlisis de tendencias, relacionados con los servicios que
presta la empresa.

Gestionar la informacién necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, contractuales,
comerciales y de registros comerciales, corporativos y contables.

Prestar los servicios de informacion a través de los diferentes medios de contacto.

Grabacién de iméagenes o cualquier otro registro que sirva de soporte y evidencia de los eventos y
audiencias realizadas.

Las demds finalidades que se determinen en procesos de obtencién de Datos Personales para su
tratamiento, y en todo caso de acuerdo con la Ley y en el marco de las funciones que lo son atribuibles a
EMLS.AS.
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FUNCIONARIOS

Realizar las actividades necesarias para dar cumplimiento a las obligaciones legales en relacién con los
funcionarios y exfuncionarios de la Empresa.

Controlar el cumplimiento de requisitos relacionados con el Sistema General de Seguridad Social.

En caso de datos biométricos capturados a través de sistemas de videovigilancia o grabacién su

tratamiento tendrd como finalidad la identificacion, seguridad y la prevencién de fraude interno y
externo.

Los datos personales de menores serdn tratados con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones
legales.

Para el caso de los participantes en convocatorias de seleccion, los datos personales tratados tendran
como finalidad adelantar las gestiones de los procesos de seleccidn; las hojas de vida se gestionaran
garantizando el principio de acceso restringido.

Gestionar el proceso Contable de la Entidad.

PROVEEDORES/CONTRATISTAS

Para todos los fines relacionados con el objeto de los procesos de seleccidn, contractuales o relacionados
con estos.

Realizar todos los tramites internos y el cumplimiento de obligaciones contables, tributarias y de ley.

Gestionar la cadena presupuestal de la Empresa: pagos, emision de certificados de ingresos y retenciones
(personas naturales y juridicas) y relaciones de pagos.

Gestionar el proceso Contable de la Empresa.

Realizar todas las actividades necesarias para el cumplimiento de las diferentes etapas contractuales en
las relaciones con proveedores y contratistas.

Expedir las certificaciones contractuales solicitadas por los contratistas de la Empresa o solicitudes de
los entes de control.

Mantener un archivo digital que permita contar con la informacién correspondiente a cada contrato.
Las demaés finalidades que se determinen en procesos de obtencion de Datos Personales para su

tratamiento, y en todo caso de acuerdo con la Ley y en el marco de las funciones que lo son atribuibles a
EMLS.A.S.
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TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Se prohibe el tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:

e El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho Tratamiento, salvo en los casos que por ley no sea
requerido el otorgamiento de dicha autorizacién.

e El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se encuentre fisica o
juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan otorgar su autorizacion.

e El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un
derecho en un proceso judicial.

e El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento deberdn adoptarse
las medidas conducentes a la supresion de identidad de los Titulares.

AUTORIZACION ESPECIAL DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

EML S.A.S. informara a través de los diversos medios de obtencion de la autorizacion a todos sus titulares, que
envirtud delaley 1581 del 2012 y normas reglamentarias estos no estan obligados a otorgar la autorizacion para
el tratamiento de datos sensibles. En caso de tratamiento de datos relativos a la salud, EML S.A.S., implementara
las medidas necesarias para proteger la confidencialidad de la informacién. Los datos sensibles biométricos
tratados tienen como finalidad la identificacién de las personas, la seguridad, el cumplimiento de obligaciones
legales y la adecuada prestacion de los productos.

DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

El tratamiento de datos personales de nifios, ninas y adolescentes esta prohibido, excepto cuando se trate de datos
de naturaleza publica, y cuando dicho tratamiento cumpla con los siguientes pardmetros y/o requisitos:

e Querespondan y respeten el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

e Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.
Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal de los nifios, nifias o adolescentes otorgard la
autorizacién, previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinién que seré valorada teniendo en
cuenta la madurez, autonomfa y capacidad para entender el asunto.
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TRANSFERENCIA Y TRANSMISION DE DATOS PERSONALES

EML S.A.S. podra transferir y transmitir los datos personales a terceros con quienes tenga relacién operativa que
le provean de servicios necesarios para su debida operacién, o de conformidad con las funciones establecidas a su
cargo en las leyes. En dichos supuestos, se adoptaran las medidas necesarias para que las personas que tengan
acceso a sus datos personales cumplan con la presente Politica y con los principios de proteccion de datos
personales y obligaciones establecidas en la Ley. En todo caso, cuando EML S.A.S. transmita los datos a uno o
varios encargados ubicados dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia, establecerd clausulas
contractuales o celebrard un contrato de transmisién de datos personales en el que indicara:

Alcances del tratamiento.

2. Las actividades que el encargado realizard por cuenta del responsable para el tratamiento de los datos
personales.

3. Lasobligaciones del Encargado para con el titular y el responsable.

Mediante dicho contrato el Encargado se comprometerd a dar aplicacién a las obligaciones del responsable bajo
la politica de Tratamiento de la informacion fijada por este y a realizar el Tratamiento de datos de acuerdo con la
finalidad que los Titulares hayan autorizado y con las leyes aplicables vigentes. Ademas de las obligaciones que
impongan normas aplicables dentro del citado contrato, deberan incluirse las siguientes obligaciones en cabeza
del respectivo encargado:

1. Dar Tratamiento, a nombre del responsable, a los datos personales conforme a los principios que los
tutelan.

2. Salvaguardar la seguridad de las bases de datos en los que se contengan datos personales.

3. Guardar confidencialidad respecto del tratamiento de los datos personales.

En caso de transferencia se dard cumplimiento a las obligaciones estipuladas en la Ley 1581 de 2012 y normas
reglamentarias.
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DERECHOS Y CONDICIONES DE LEGALIDAD PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS

DERECHOS DE LOS TITULARES

En el Tratamiento de Datos Personales por parte de EML S.A.S. se respetardn en todo momento los derechos de
los titulares de Datos Personales que son:

Conocer, actualizar y rectificar los Datos frente a él o los Encargados del Tratamiento de datos.

2. Ser informado por la Entidad o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que se les
ha dado a los datos.

3. Presentar ante la Autoridad Competente quejas por infracciones a lo dispuesto en la ley y las deméas normas
que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

4. Rechazarla captura de datos personales siempre y cuando no sea necesaria la obtencion de dichos datos.

5. Acceder en forma gratuita a los Datos Personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION

La autorizacién del Titular no serd necesaria cuando se trate de:
1. Informacién requerida por la Empresa, en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.

Datos de naturaleza publica.
Casos de urgencia médica o sanitaria.
Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos.

AR

Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacién previa deberd en todo caso cumplir con las
disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y demés normas concordantes y vigentes.
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DEBER DE INFORMAR AL TITULAR

EML S.A.S., al momento de solicitar al Titular la autorizacién, deberd informarle de manera clara y expresa lo
siguiente:
1. ElTratamiento al cual serdn sometidos sus datos personales y la finalidad de este.
2. El carécter 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.
3. Los derechos que le asisten como Titular.
4. Laidentificacion, direccién fisica o electrénica y teléfono del responsable del Tratamiento.

EML S.A.S., como responsable del Tratamiento, deberéd conservar prueba del cumplimiento de lo previsto en el
presente numeral y, cuando el Titular lo solicite, entregarle copia de esta.

CONTROL ACCESO

Las areas donde se ejecutan procesos relacionados con informacién confidencial o restringida deben contar con
controles de acceso que solo permitan el ingreso a los colaboradores autorizados y que permita guardar la
trazabilidad de los ingresos y salidas.

VIDEO VIGILANCIA

La Empresa cuenta con cdmaras de video vigilancia que tienen como finalidad dar cumplimiento a las politicas
de seguridad fisica, cumpliendo con los pardmetros establecidos en la Gufa para la Proteccion de Datos Personales
en Sistemas de Videovigilancia, expedidos por la SIC como autoridad de control. Las imagenes deberan ser
conservadas por un tiempo maximo de 90 dias. En caso de que la imagen respectiva sea objeto o soporte de una
reclamacién, queja, o cualquier proceso de tipo judicial, hasta el momento en que sea resuelto.
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ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

Las peticiones, consultas y reclamos formulados por los titulares de Datos Personales bajo Tratamiento de EML
S.A.S. para ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir datos, o revocar la autorizacién
deberdn ser dirigidas a:

Direccién: Carrera 46 # 103 b —32 Pasadena, Bogota

Teléfono: +57 16109373 +57 161093 75

Celular: +57 3108674693
Correo electrénico: eml@eml.co

El rol antes mencionado sera el contacto de los titulares de Datos Personales, para todos los efectos previstos en
esta Politica.

PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE HABEAS DATA

En cumplimiento de las normas sobre proteccién de datos personales, EML S.A.S. presenta el procedimiento y
requisitos minimos para el ejercicio de sus derechos:

Para la radicacién y atencién de su solicitud le solicitamos suministrar la siguiente informacién:
e Nombre completo y apellidos.
e Datos de contacto (direccién fisica y/o electrénica y teléfonos de contacto).
e Medios para recibir respuesta a su solicitud.

e  Motivo(s)/hecho(s) que dan lugar al reclamo con una breve descripcién del derecho que desea ejercer
(conocer, actualizar, rectificar, solicitar prueba de la autorizacion otorgada, revocarla, suprimir, acceder
ala informacion).

e Firma (si aplica) y nimero de identificacién.

El término maximo previsto por la ley para resolver su reclamacion es de quince (15) dias hébiles, contado a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho
término, EML S.A.S. informaré al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo,
la cual en ningin caso podrd superar los ocho (8) dias hébiles siguientes al vencimiento del primer término.
Una vez cumplidos los términos sefialados por la Ley 1581 de 2012 y las demés normas que la reglamenten o
complementen, el Titular al que se deniegue, total o parcialmente, el ejercicio de los derechos de acceso,
actualizacion, rectificacién, supresion y revocacion podra poner su caso en conocimiento de la Superintendencia
de Industria y Comercio.
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VIGENCIA

La presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales rige a partir del 9 de marzo de 2022. Las bases de
datos en las que se registraran los datos personales tendran una vigencia igual al tiempo en que se mantenga y
utilice la informacién para las finalidades descritas en esta politica. Una vez se cumpla(n) esa(s) finalidad(es) y
siempre que no exista un deber legal o contractual de conservar su informacién, sus datos serdn eliminados de
nuestras bases de datos.

MECANISMOS PARA CONOCER LA POLITICA DE TRATAMIENTO

El Titular puede acceder a nuestra Politica de Tratamiento de informacidn, la cual se encuentra publicada en
pagina web eml.co
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