Politica de Tratamiento de Datos Personales — T&G de Colombia
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T&G DE COLOMBIA LTDA., domiciliada en la ciudad de Cali, en la Calle
13 A Nro. 100-35 Of. 810., identificada con NIT 800.041.106.1, en
adelante la T&G del tratamiento, informa a los todos los titulares de datos
personales que se encuentren en nuestras bases de datos y archivos que
sus datos seran tratados con legalidad, respeto, transparencia, integridad
y seguridad.

1. INTRODUCCION.

El articulo 15 de la Constitucidn Politica colombiana determina que “Todas
las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
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 (...)".

Este precepto constitucional, consagra tres derechos fundamentales
auténomos, a saber, intimidad, buen nombre y habeas data.

El precepto constitucional que se desarrolla en este documento es el de
“"habeas data”, derecho que garantiza y protege todo lo relacionado con
el conocimiento, actualizacién, rectificacion y oposicién de la informacion
personal contenida en bases de datos y archivos, y el cual ha sido
desarrollado y protegido mediante la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

El articulo 25 de la misma ley ordena que las politicas de tratamiento de
datos son de obligatorio cumplimiento indicando que su desconocimiento
acarreara sanciones. Dichas politicas no pueden garantizar un nivel de
tratamiento inferior al establecido en la ley 1581 de 2012. El capitulo III
del Decreto 1377 del 27 de junio de 2013 reglamenta algunos aspectos
relacionados con el contenido y requisitos de las Politicas de Tratamiento
de Informacién y los Avisos de Privacidad.

El derecho de habeas data debe entonces entenderse como un derecho
fundamental auténomo que se compone de dos elementos: la
autodeterminacién informatica y la libertad.

T&G estd comprometida con el respeto de los derechos de sus clientes,
empleados y terceros en general. Por eso, adopta la siguiente politica de
tratamiento de datos personales de obligatoria aplicaciéon en todas las
actividades que involucre el tratamiento de datos personales.



Obligatoriedad.
Estas politicas son de obligatorio y estricto cumplimiento por parte de
todos los empleados de T&G en Colombia, los contratistas y terceros que
obran en nombre de T&G.
Todos los empleados de T&G deben observar y respetar estas politicas en
el cumplimiento de sus funciones. En los casos en que no exista vinculo
laboral se debera incluir una cladusula contractual para que quienes obren
en nombre de T&G se obliguen a cumplir estas politicas.

2. DEFINICIONES.

Con el objetivo de ayudar a determinar de una forma sencilla el significado
del vocablo técnico utilizado frecuentemente en materia de proteccion de
datos personales, todo titular de datos personales de los cuales T&G DE
COLOMBIA LTDA. ostente la calidad de responsable DEL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES, debera entender los siguientes términos, asi:

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular
para llevar a cabo el tratamiento de datos personales. (Fuente: Ley
Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012).

Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de Tratamiento. (Fuente: Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de
2012).

Consentimiento del titular: Es wuna manifestacion de la
voluntad, informada, libre e inequivoca, a través de la cual el titular de
los datos de caracter personal acepta que un tercero utilice su informacién
con fines comerciales.

Consultas: Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la
informacion personal del Titular que repose en cualquier base de datos,
sea ésta del sector publico o privado. El responsable del Tratamiento o
Encargado del Tratamiento debera suministrar a éstos toda la informacién
contenida en el registro individual o que esté vinculada con la
identificacion del Titular. (Fuente: Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre
de 2012).

Datos de caracter personal: Se refiere a la informacion de las personas
naturales (identificadas o identificables), relativa tanto a su identidad
(nombre y apellidos, domicilio, filiacidon, etc.) como a su existencia vy
ocupaciones (estudios, trabajo, enfermedades, etc.)



Dato publico: Es el dato calificado como tal segun los mandatos de la ley
o de la Constitucién Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o
privados, de conformidad con la presente ley. Son publicos, entre otros,
los datos contenidos en documentos publicos, sentencias judiciales
debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a reserva y los
relativos al estado civil de las personas. (Fuente: Ley Estatutaria 1266 de
2008).

Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede
interesar no soélo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a
la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de actividad
comercial o de servicios a que se refiere el Titulo IV de la presente ley.
(Fuente: Ley Estatutaria 1266 de 2008).

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada soélo
es relevante para el titular. (Fuente: Ley Estatutaria 1266 de 2008).

Datos sensibles: Para los propdsitos de la presente politica, se entiende
por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones
religiosas o filosoficas, 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 oposicién asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los datos biométricos.

Encargado del tratamiento: Es quien maneja los datos de caracter
personal, pero no decide como, ni con qué fin. Su trabajo es operativo y
se hace con base en las indicaciones e instrucciones del responsable del
tratamiento.

Habeas data: Es el derecho que todo titular de informacion tiene de
conocer, actualizar, rectificar u oponerse a la informacidon concerniente a
sus datos personales.

Proteccion de datos de caracter personal: Es un derecho fundamental
gue tienen todas las personas naturales. Busca la proteccion de su
intimidad y privacidad frente a una posible vulneracién por el tratamiento
indebido de datos personales capturados por un tercero.

Reclamo: El Titular o sus causahabientes que consideren que la
informacion contenida en una base de datos debe ser objeto de
correccion, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta ley,
podran presentar un reclamo ante el responsable del Tratamiento o el



Encargado del Tratamiento. (Fuente: Ley Estatutaria 1581 del 17 de
octubre de 2012).

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. (Fuente: Ley Estatutaria 1581 del
17 de octubre de 2012.

Tratamiento: Cualquier operacion o procedimientos fisicos o
automatizados que permita captar, registrar, reproducir, conservar,
organizar, modificar, transmitir los datos de caracter personal.

Tratamiento de los datos: Como regla general se requiere el
consentimiento por parte del titular de los datos personales para poder
realizar cualquier tratamiento de sus datos.

Titular de los datos personales: Es la persona natural cuyos datos
personales son objeto de tratamiento por parte de T&G DE COLOMBIA
LTDA.

3. OBJETIVO.

Este documento tiene como objeto informar a los empleados, clientes,
proveedores y cualquier tercero relacionado con T&G, en adelante
TERCEROS vy en general a todas las personas que hayan facilitado o que
en el futuro faciliten sus datos personales a T&G DE COLOMBIA LTDA.,
sobre la politica de tratamiento de la informacion personal y permitir a los
titulares de los datos personales ejercer su derecho de habeas data,
estableciendo el procedimiento necesario que estos deben seguir si
desean conocer, actualizar, rectificar y oponerse a los datos que se
encuentren en nuestras bases de datos y/o archivos. Este documento esta
orientado a proteger y garantizar todo lo concerniente al tratamiento de
datos personales, las libertades y los derechos de tipo fundamental que
tienen todas las personas naturales.

El presente documento se encuentra alineado con la Ley 1581 de 2012 y
sus normas complementarias o reglamentarias vigentes, en cuanto al
cumplimiento del aviso de privacidad que se debe brindar a los titulares
de la informacion personal por parte de T&G DE COLOMBIA LTDA.,
quien actla como responsable del tratamiento de los datos personales.

Este documento comunica al titular de la informacion personal las politicas
de tratamiento de informacion que le seran aplicables a sus datos
personales. De igual forma mediante este manual se explicara la forma



de acceder a sus datos personales y se determinara la manera cdmo se
dara tratamiento y posterior uso a los datos personales.

4. POLITICA DE PRIVACIDAD DE INFORMACION PERSONAL.

La presente politica establece la forma en que T&G DE COLOMBIA
LTDA., utilizard y protegera cualquier informaciéon de caracter personal
gue usted nos proporcione a través de cualquiera de nuestros canales
autorizados. La informacidon de caracter personal captada por T&G DE
COLOMBIA LTDA., sera inaccesible a otras entidades ajenas a la funcién
especifica por la que fue obtenida. T&G DE COLOMBIA LTDA., respetara
en todo momento la privacidad de todos los titulares de informacion de
caracter personal

El presente manual le ayudara a entender qué tipo de datos T&G DE
COLOMBIA LTDA. utilizaria y como dicha informacién podria llegar a ser
usada y/o compartida.

¢Qué tipo de informacion recabamos?

Un dato personal es cualquier tipo de informacién vinculada o que pueda
asociarse a una o varias personas naturales identificadas o identificables.
Una persona identificable es alguien que se puede identificar, de manera
directa o indirecta.

Los datos personales recolectados o que recolectara T&G, pueden incluir
sin limitarse a: nombres, apellidos, género, edad, cuenta de correo
electronico, numero de teléfono celular, domicilio, pais, ciudad,
departamento, corregimiento, asentamiento, condiciones sociales y
econdmicas, entre otros.

Los datos se recolectan con el fin de cumplir las obligaciones comerciales,
civiles, laborales y legales que se encuentren a cargo de T&G.

El uso que T&G de Colombia Ltda. da a su informacién.

Utilizamos su informacion personal para proveer los servicios que usted
solicite y las demas finalidades de tratamiento que usted haya autorizado
de forma previa, expresa e informada.



¢Como compartimos la informacion personal?

T&G DE COLOMBIA LTDA., no compartird informacion personal con
terceros, a menos que el titular asi lo autorice, otorgando su
consentimiento a tal transferencia y/o transmision, o que la
transferencia/transmisiéon sea requerida o autorizada por la ley o una
autoridad judicial.

T&G DE COLOMBIA LTDA., se reserva el derecho de divulgar la
informacion personal a un tercero si una ley, regulacidon, orden de judicial
nos lo exigiera o autorizara a hacerlo.

Almacenamiento, retencion y exactitud y seguridad de la informacion personal.

T&G DE COLOMBIA LTDA., dispondra de mecanismos técnicos, legales
y organizacionales para que la informacidon personal que reposa en sus
bases de datos sea en todo momento protegida en contra de pérdida,
acceso, uso, modificacion, divulgacién u otro uso indebido.

T&G DE COLOMBIA LTDA., ha tomado las prevenciones razonables para
evitar el uso no autorizado o la divulgacién de su informacion de caracter
personal.

T&G DE COLOMBIA LTDA., compromete a asegurar que su informacion
esté segura. Con el fin de evitar el acceso no autorizado o divulgacién, se
han establecido procedimientos fisicos, electréonicos y administrativos
apropiados para salvaguardar y asegurar la informacidén que recopilamos
en linea.

5. AMBITO DE APLICACION.

El presente manual, se aplicara obligatoriamente a todos los datos de
caracter personal registrados en soportes fisicos o digitales que sean
susceptibles de ser tratados por T&G DE COLOMBIA LTDA. como
responsable de dichos datos.

El régimen de protecciéon de datos personales que se establece en el
presente documento no sera de aplicacion a las bases de datos o archivos
indicados en el articulo 2 de la Ley 1581 de 2012.



6. REQUISITOS ESPECIALES PARA EL TRATAMIENTO DE CIERTOS
DATOS PERSONALES.

Datos personales de nifios y adolescentes.

El tratamiento de datos personales de menores o adolescentes por parte
de T&G DE COLOMBIA LTDA. se llevara a cabo respetando siempre los
siguientes requisitos:

1. Siempre responder y respetar el interés superior de los nifios, nifias y
adolescentes.

2. Siempre asegurar por parte del responsable el respeto a sus derechos
fundamentales.

3. Que en la medida de lo posible se realice dicho tratamiento teniendo
en cuenta la opinién de los menores titulares de la informacién de
caracter personal, considerando los siguientes factores:

o Madurez

« Autonomia

» Capacidad para entender el fin de dicho tratamiento

o Explicar las consecuencias que conlleva el tratamiento

Atencion: La valoracién de las anteriores caracteristicas se llevaran a
cabo por parte del T&G DE COLOMBIA LTDA. de forma general. Todo
responsable, encargado o tercero involucrado en el tratamiento de los
datos personales de menores, debera siempre velar por el uso adecuado
de este tipo de datos personales.

Datos personales sensibles establecidos en la ley 1581 de 2012

T&G DE COLOMBIA LTDA. identifica los datos sensibles que
eventualmente recolecte o almacene para cumplir con los siguientes
objetivos:

« Implementar especial atencion y reforzar su responsabilidad frente al
tratamiento de este tipo de datos, lo que se traduce en una exigencia
mayor en términos de cumplimiento de los principios y los deberes
establecidos por la normatividad vigente en materia de proteccion de
datos.

. Establecer los niveles de seguridad técnica, legal y administrativa para
tratar esa informacién de forma adecuada.

« Aumentar las restricciones de acceso y uso por parte del personal de
T&G DE COLOMBIA LTDA. y de terceros.



T&G podra tratar datos clasificados como sensibles cuando:

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

« 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.

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

. El tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En
este evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion
de identidad de los titulares.

7. PRINCIPIOS RECTORES DE LA PROTECCION DE DATOS.

T&G DE COLOMBIA LTDA. se encuentra comprometida en mantener la
libertad, integridad, transparencia, confidencialidad, veracidad vy
disponibilidad de los datos personales de COLABORADORES,
ASPIRANTES A UNA VACANTE, PRACTICANTES, PROVEEDORES,
CLIENTES y cualquier otra persona natural que mantenga sus datos en
nuestras bases de datos y archivos. T&G DE COLOMBIA LTDA.
garantiza la aplicacion de los principios generales para el tratamiento de
este tipo de datos, contemplados en la Ley 1581 vy decretos
reglamentarios, los cuales son:

Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El
tratamiento de datos personales es una actividad reglada, por lo cual T&G
DE COLOMBIA LTDA. cumplird de forma obligatoria lo establecido en la
Ley 1581 y en las demas disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad: T&G DE COLOMBIA LTDA. aplicara tratamiento
a los datos personales obedeciendo siempre a una finalidad legitima la
cual sera previamente informada al titular.

Principio de libertad: T&G DE COLOMBIA LTDA. sélo tratara los datos
personales cuando cuente con el consentimiento previo, expreso e
informado del titular.



Principio de veracidad o calidad: Los datos personales que trate T&G
DE COLOMBIA LTDA. deberdan ser veraces, completos, exactos,
actualizados, comprobables y comprensibles.

Principio de transparencia: T&G DE COLOMBIA LTDA. garantizara al
titular de los datos personales, en cualquier momento y sin restricciones,
la obtencion de informacion acerca de la existencia de datos que a éste le
conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: T&G DE COLOMBIA
LTDA. se compromete a que el tratamiento de los datos personales se
realizard por entidades autorizadas por el titular y/o por las personas
previstas en la ley 1581. Los datos personales que se encuentren bajo
custodio de T&G DE COLOMBIA LTDA., excepto aquellos que cumplan
con la condicion de publicos, no podran encontrarse disponibles en
internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, excepto
gue el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento
restringido solo a los titulares o terceros autorizados.

Principio de seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por parte
de T&G DE COLOMBIA LTDA. se manejara con las medidas técnicas,
humanas y administrativas necesarias para otorgar seguridad a los
registros, evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: T&G DE COLOMBIA LTDA. se
compromete a que las personas que intervengan en el tratamiento de
datos personales que no tengan la naturaleza de publicos se encontraran
obligadas a garantizar la reserva de la informacién, incluso después de
finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el
tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacién de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas.

8. DERECHOSY PROCEDIMIENTOS.

Para la proteccién de sus datos personales los TERCEROS tendran los
siguientes derechos:

« Conocer y acceder a sus datos personales que hayan sido objeto de un
tratamiento.



o Actualizar sus datos personales que hayan sido objeto de un
tratamiento.

o Rectificar los datos personales que hayan sido objeto de un
tratamiento.

« Oponerse y cancelar su autorizacion para el tratamiento de sus datos
personales, cuando en el tratamiento de estos no se hayan respetado
los principios establecidos en la Ley 1581 de 2012.

« Solicitar prueba de la autorizacion otorgada para el tratamiento de sus
datos personales.

Estos derechos podran ser ejercidos directamente por el titular de la
informacion, su apoderado o su causahabiente, segun el caso, siempre
gue se presente el documento idéneo para dicha representaciéon, como lo
es un poder general firmado y autorizado.

Derecho de conocimiento y acceso.

Toda persona natural tendra el derecho de conocer si sus datos personales
han sido sometidos a un tratamiento por parte de T&G DE COLOMBIA
LTDA. en los términos expresados en la norma, ademas de ejercer el
derecho de conocer el origen de sus datos y si los mismos han sido cedidos
0 no a terceros y, por ende, la identificacion de los cesionarios.

Derecho de actualizacion.

Toda persona natural tendra el derecho de actualizar la informacién
conservada por T&G DE COLOMBIA LTDA. como datos personales en
los términos expresados en la norma.

Derechos de rectificacion.

Toda persona natural tiene el derecho de comprobar frente al responsable
del tratamiento de la informacion la exactitud y veracidad y solicitar la
rectificacion de sus datos personales recolectados cuando los mismos
resulten inexactos, estén incompletos o conlleven a error. Los titulares de
la informacion deberan indicar los datos que solicitan corregir y ademas
acompanfar la documentacién que justifique lo solicitado.

Solicitud de oposicion y cancelacién.

El titular de la informacién personal debera indicar los datos que se deben
cancelar o rectificar, aportando si es del caso la documentacion o prueba
gue lo justifique. La cancelaciéon dard lugar al bloqueo de sus datos,
conservandolos por parte del responsable, con el Unico fin de que estos
sean accesibles a autoridades administrativas o judiciales, siempre
obedeciendo el plazo de prescripcion que exista sobre los mismos.
Cumplido este plazo debe procederse por parte del responsable a la
cancelacion definitiva de la informacion personal del interesado o
afectado, que repose en las bases de datos o archivos.



Igualmente, el titular podra solicitar la supresién o cancelacién de sus
datos personales cuando el tratamiento de estos por parte del
responsable o encargado resulte excesivo e inclusive inadecuado. Los
datos de los titulares de la informacién serdn conservados durante los
tiempos previstos en las normas aplicables y/o dependiendo del caso, de
las relaciones contractuales entre el titular de la informaciéon personal y
el responsable del tratamiento.

En todo caso la solicitud de supresion de la informaciéon y la revocatoria
de la autorizacién no procederan cuando el titular tenga el deber legal o
contractual de permanecer en la base de datos.

9. PROCEDIMIENTOS DE CONSULTA'Y RECLAMOS PARA EL
CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION, RECTIFICACION, OPOSICION Y
CANCELACION SOBRE LOS DATOS PERSONALES DE LOS TITULARES.

El titular podra ejercer en cualquier momento sus derechos de acceso,
rectificacion, supresion y prueba de autorizacion ante T&G mediante el
envio de una notificacion por escrito, adjuntando fotocopia de un
documento que acredite su identidad, a las direcciones indicadas a
continuacion:

« Area encargada: Gestion juridica.

« Correo electronico: Podra dirigirse via correo electronico a
cac@tygdecolombia.com

. Oficina domicilio principal: Podra dirigirse a la oficina del domicilio
principal de la compafia ubicada en la Calle 13 A Nro. 100-35
Of.810, Cali, Valle del Cauca, Colombia.

Para cualquier duda relacionada con el presente Manual de politicas, el
titular podra ponerse en contacto con T&G a través de las direcciones
antes mencionadas.

Requisitos para ejercer el derecho de habeas data a través de apoderado.

Este derecho puede ejercerse por el interesado debidamente identificado
o por el apoderado del titular de la informacion personal (se debe adjuntar
copia del poder con la solicitud). Si se llegare a presentar la solicitud por
parte de una persona que no fuese el titular de la informacidon personal,
sin cumplir con la presentacion del documento idoneo que sustente la



representacion, ésta debera ser tenida como no presentada y no se dara
respuesta a dicho requerimiento.

Los menores de edad deberan ejercer su derecho de habeas data a través
de quien acredite su representacién legal.

Consultas.

Los titulares de la informacion, que deseen realizar consultas, deberan
tener en cuenta que T&G DE COLOMBIA LTDA., como responsable o
encargada del tratamiento de la informacion personal de sus TERCERQOS,
deberdn suministrar a dichas personas toda la informacidén contenida en
el registro individual o que esté vinculada con la identificacion del titular.

La consulta se formulara por el medio habilitado y sera atendida en un
término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de
recibo de la solicitud. 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, que en
ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término, sin perjuicio de las disposiciones
contenidas en leyes especiales o reglamentos expedidos por el Gobierno
Nacional que podran establecer términos inferiores, atendiendo a la
naturaleza del dato personal.

Reclamos.

El Titular que considere que la informacidon contenida en una base de
datos debe ser objeto de correccién, actualizacién o supresién, o cuando
advierta el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en ley 1581, podra presentar un reclamo ante el responsable
del tratamiento o el encargado del tratamiento el cual sera tramitado bajo
las siguientes reglas:

« El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al responsable del
tratamiento o al encargado del tratamiento, con la identificacion del
titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo vy la
direccion, acompanando los documentos que se quiera hacer valer.

« Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la recepcidon del reclamo para que
subsane las fallas. Transcurridos dos meses desde la fecha del
requerimiento sin que el solicitante presente la informacidon requerida,
se entendera que ha desistido del reclamo.

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

« Una vez recibido el reclamo completo, en un término no mayor a dos
(2) dias habiles se incluird en la base de datos una leyenda que diga



“reclamo en tramite” y el motivo de este. 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 ningln caso podra superar los ocho
dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Procedibilidad.

El titular o causahabiente so6lo podrd elevar queja ante |la
Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el
tramite de consulta o reclamo ante el responsable del tratamiento o
encargado del tratamiento.

La persona interesada o afectada que desee ejercer cualquiera de los
derechos citados en este documento, podra hacerlo por comunicacion
escrita a la entidad responsable del tratamiento de su informacion
personal, acompafando dicha solicitud de su firma y copia de la
identificacion personal o documento similar analogo.

Contenido de la informacion entregada por parte de T&G de Colombia Ltda.

Toda informacion que se brinde al titular de los datos personales debera
ser legible, precisa y verificable.

10. MECANISMOS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION PERSONAL
QUE REPOSA EN LAS BASES DE DATOS DE T&G DE COLOMBIA LTDA.

T&G DE COLOMBIA LTDA. garantiza que cuenta con mecanismos y
herramientas tecnoldgicas para controlar el acceso a sus bases de datos
donde reposa informacion de caracter personal. Dichas medidas se han
tomado de acuerdo con el volumen de datos y estructura organizacional
de la entidad. Asi mismo cuenta con un protocolo y procedimiento de
respuesta frente a incidentes y violaciones de seguridad de datos
personales



11. VIGENCIA.

El presente manual tiene vigencia a partir del 31 de julio de 2018 y
reemplaza en su totalidad el anterior que se encontraba vigente desde el
01 de abril de 2013.

Aviso de privacidad.

El presente aviso, el cual es de obligatorio cumplimiento para T&G DE
COLOMBIA LTDA., regula el tratamiento de datos personales de
TERCEROS que sea ejercido por parte de T&G; igualmente ayudara a los
titulares de datos personales, a entender qué tipo de datos utilizaremos,
las condiciones en que T&G utilizara y protegera todo tipo de dato
personal que se nos proporcione a través de nuestro sitio web o de
cualquier canal o medio fisico y/o electroénico.

T&G DE COLOMBIA LTDA., respetara en todo momento las libertades y
los derechos de tipo fundamental que tienen todas las personas fisicas
frente al tratamiento de sus datos personales.

Cambios en la politica.

T&G DE COLOMBIA LTDA. informa que en el evento de introducir
cambios en la presente politica de privacidad, éstos se publicaran en la
siguiente direccion electrénica: www.tygdecolombia.com, lo anterior con
el fin de mantener a todos los titulares de datos personales informados y
actualizados sobre las condiciones de uso de sus datos.

Consentimiento y revocatoria.

T&G DE COLOMBIA LTDA. informa que, mediante autorizacion, libre,
previa, expresa e informada, usted como titular de datos personales,
autoriza que sus datos personales sean captados, almacenados,
transmitidos, usados, actualizados, circulados y en general tratados
conforme a las finalidades que se relacionan en la presente politica.

Cualquier titular de datos personales podra en cualguier momento revocar
su consentimiento para el tratamiento de sus datos, siempre que sea legal
y/o contractualmente permitido, mediante el envio de una comunicacion
y/o solicitud a los canales que constan en el apartado “EJERCICIO DE
DERECHOS"” la presente politica, aportando copia de su documento de
identificacion (cédula y/o pasaporte) con el fin de acreditar su identidad.



Tratamientos y finalidades aplicados a los datos de caracter personal.
Usted como titular de datos personales, mediante su autorizacién previa,
expresa e informada, acepta que sus datos sean recolectados,
almacenados, usados, circulados y en general tratados para las siguientes
finalidades:

Finalidades comunes para colaboradores, aspirantes a una vacante, practicantes,
proveedores, clientes y terceros de T&G.

« Gestionar cualquier tipo de relacion contractual o cualquier otra que
surja en virtud del cumplimiento una ley o contrato.

« Informar sobre cambios sustanciales en las politicas de tratamiento de
la informacién de T&G DE COLOMBIA LTDA.

o« Consultar y verificar los datos personales que se encuentren
almacenados en bases de datos publicas, centrales y sistemas de
prevencion de riesgo, compaiias especializadas, referencias vy
contactos.

 Responder a peticiones, consultas y quejas.

« Monitorear a través de sistemas de videovigilancia y para fines
relacionados con la seguridad, las actividades que se lleven a cabo en
las sedes de T&G.

« Realizar analisis, estudios y/o investigaciones con fines estadisticos.

o« Transferir o transmitir sus datos personales a entidades y/o
autoridades judiciales y/0 administrativas, cuando éstos sean
requeridos en relacién con su objeto y necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

Finalidades para colaboradores y aspirantes a una vacante.

T&G DE COLOMBIA LTDA. se encuentra interesada en mejorar la
calidad de sus relaciones laborales; seremos responsables del manejo
de datos personales proporcionados por los trabajadores y de igual forma
del uso y la proteccion de éstos.

Los datos personales que tratamos de los colaboradores y aspirantes se
utilizaran para:

« Verificar y confirmar su identidad.

» Verificar referencias personales y laborales.

« Aplicar pruebas de conocimiento y habilidades personales.

« Cumplir con las obligaciones derivadas de la relacién laboral.

o Adelantar las afiliaciones a las que usted como colaborador tiene
derecho por ley ante EMPRESAS PRESTADORAS DE SALUD, FONDOS



DE PENSIONES, ADMINISTRADORAS DE RIESGO y CAJAS DE
COMPENSACION FAMILIAR.

Elaborar e incorporar expedientes de empleados y practicantes.
Gestionar los procesos disciplinarios que se encuentren a cargo
de T&G.

Pagar ndmina y prestaciones sociales de acuerdo con sus condiciones
laborales.

Asignar herramientas de trabajo, documentar y controlar la asignacion
de activos informaticos y de comunicacion.

Asignar claves y contrasenas.

Controlar el acceso logico (acceso a redes de la compafiia, archivos,
aplicaciones) a redes y sistemas de T&G DE COLOMBIA LTDA.
Controlar el acceso fisico a las sedes de T&G DE COLOMBIA LTDA.
Monitorear y utilizar las imagenes que se capten a través sistemas de
videovigilancia con la finalidad de controlar y fiscalizar el desarrollo y
rendimiento de las actividades laborales en el espacio o puesto de
trabajo.

Elaborar un directorio interno de empleados.

Contactar a las personas que nos indique en caso de presentarse una
emergencia.

Emitir recomendaciones o elaborar referencias laborales una vez que
se termine la relacion laboral con T&G.

Realizar estudios con fines estadisticos o de control interno.

Realizar pagos a terceros como entidades financieras (libranzas),
fondos de empleados y otros, previa autorizacion del trabajador.

T&G DE COLOMBIA LTDA. entiende que los datos personales de
terceros que usted aporte, tales como referencias laborales, cuentan con
la autorizacidn de los titulares para ser entregados y tratados de acuerdo
con la presente politica de privacidad.

Los datos personales que captamos de los aspirantes a una vacante son
necesarios para:

Verificar y confirmar su identidad.

Verificar referencias personales y laborales.

T&G informa a todos los candidatos a una vacante laboral que hayan
entregado o enviado su hoja de vida a través de cualquiera de los
canales que se pongan a disposicion para tal fin que sus datos
personales seran conservados por un término maximo de SEIS (6)
meses. Finalizado este término, se procedera a destruir o eliminar la
carpeta o archivo.



Finalidades para proveedores, clientes y contratistas.

Los datos personales que tratamos de los proveedores son necesarios
para:

» Identificarlo como proveedor.

« Desarrollar y aplicar procesos de seleccion, evaluacién, elaboracion de
respuestas a una solicitud de informacién, elaboracién de solicitudes
de cotizacién y propuesta, y/o adjudicacidon de contratos y/o érdenes
de compra.

o Recolectar, registrar y actualizar sus datos personales con la finalidad
de informar, comunicar, organizar, controlar, atender, acreditar las
actividades con relacién a su condicién de proveedor dentro de T&G
DE COLOMBIA LTDA.

« Elaborar contratos, convenios, facturas y cualquier otro documento
analogo o similar que tenga relacién con su actividad como proveedor
dentro de T&G DE COLOMBIA LTDA.

o« Evaluar la calidad de los productos y/o servicios ofrecidos y/o
prestados de forma efectiva a T&G DE COLOMBIA LTDA.

o Utilizar en el evento que sea necesario, los datos personales del
proveedor con el fin de establecer controles de acceso a la
infraestructura légica o fisica.

« Cumplir cualquier otra obligacién legal que se encuentre a cargo de
T&G.

T&G DE COLOMBIA LTDA. entiende que los datos personales de
terceros que usted aporte, tales como referencias y -certificaciones
comerciales, cuentan con la autorizacion de los titulares para ser
entregados y tratados de acuerdo con la presente politica de privacidad.

Ejercicio de derechos.

El titular podra ejercer en cualquier momento sus derechos de acceso,
rectificacion, supresion y prueba de autorizacion ante T&G mediante el
envio de una notificacion por escrito, (ver en pagina de T&G) adjuntando
fotocopia de un documento que acredite su identidad, a las direcciones
indicadas a continuacion:

« Correo electronico: Podra dirigirse via correo electrénico
a cac@tygdecolombia.com

. Oficina domicilio principal: Podra dirigirse a la oficina del domicilio
principal de la compafia ubicada en la Calle 13 A Nro. 100-35
Of.810, Cali, Valle del Cauca, Colombia.



Para cualquier duda relacionada con el presente aviso de privacidad, el
titular podra ponerse en contacto con T&G a través de las direcciones
antes mencionadas.



