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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

GRABAFER SAS Esta politica de Tratamiento de datos personales es elaborada de conformidad con lo
dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, la ley 1581 de 2012, y el Decreto Reglamentario 1377 de
2013 y 886 de 2014, sera aplicada por GRABAFER SAS respecto de la recoleccién, almacenamiento, uso,
circulacion, supresién, cesion y de todas aquellas actividades que constituyan el tratamiento de datos
personales suministrados a ésta empresa.

1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION:

GRABAFER SAS., Ubicada en la Cra. 45 No. 39-75 Medellin — Antioquia- Colombia, correo electronico
grabafer@une.net.co y al link www.grabafer.com y al teléfono (574) 4484441.

2. FINALIDADES DE LA RECOLECCION DE LOS DATOS PERSONALES

Los datos personales por usted proporcionados a GRABAFER SAS serdn almacenados en nuestras bases de
datos y seran utilizados para alguna de las siguientes finalidades:

Con Clientes:

a) Ejecutar la relacion contractual existente.

b) Proveer los productos o servicios requeridos.

¢) Informar sobre nuevos productos, o sobre cambios en los mismos.
d) Ejercer control en los servicios prestados de asesoria.

e) Evaluar la calidad del producto o servicio.

f) La realizacion de analisis estadisticos, comerciales, estratégicos, financieros que conciernan al objeto social
de GRABAFER SAS.

g) Enviar al correo electrénico o presencial, informacion comercial, publicitaria o promocional sobre los
productos, eventos y/o promociones de tipo comercial, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar e informar
adelantos realizados por GRABAFER S.A.S.

Con Empleados, prestadores de servicios y aspirantes:

a) Adelantar procesos de vinculacién, ejecucién y terminacién de la relacion laboral y/o de prestacion de
servicios.

b) Desarrollar el proceso de seleccion, evaluacion, vinculacion laboral y/o de prestacion de servicios (nomina,
exdmenes médicos, seguimiento de desempefio).

c) Realizar los procesos de afiliacion a la seguridad social.
d) Atender procesos de auditoria interna o externa.

e) Suministrar, compartir, enviar o entregar sus datos personales a empresas vinculadas de GRABAFER
SAS, ylo terceros, en el evento que dichas compafiias requieran la informacion para efectos contractuales.
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Con Proveedores:
a) Ejecutar la relacion contractual existente.

b) Contactar y contratar nuevos productos y/o servicios que GRABAFER SAS Requiera para el normal
funcionamiento de su operacion.

¢) Suministrar, compartir, enviar, ceder y entregar sus datos personales a terceros en el evento requieran la
informacién para sus fines.

3. TRATAMIENTO DE DATOS ESPECIALES.

En cuanto al tratamiento de datos sensibles o datos cuyo titular sea un menor de edad GRABAFER SAS
adecua todas las medidas necesarias para su proteccion y sefiala lo siguiente:

* Datos sensibles: GRABAFER SAS advierte al Titular de datos sensibles que tiene derecho a optar por no
suministrar cualquier informacion sensible solicitada, relacionada, entre otros, con datos sobre su origen racial
0 étnico, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales o de derechos humanos, convicciones politicas,
religiosas, de la vida sexual, biométricos o datos de salud.

* Datos de menores de edad: El suministro de los datos personales cuyo titular sea menor de edad es
facultativo, y debe realizarse con autorizacion de los padres de familia o representantes legales del menor.
GRABAFER SAS solamente usara, almacenard y realizara tratamiento de datos personales de menores de
edad que sean hijos, descendientes o que dependan o estén a cargo de los empleados o contratistas de
GRABAFER SAS, y que sean de naturaleza publica. La finalidad de dicho tratamiento sera Unicamente la de
planear y realizar actividades relacionadas con el bienestar personal y familiar de los empleados y los
menores. Y la de las afiliaciones como dependiente al sistema de seguridad social. Para tales efectos,
GRABAFER SAS tendrd en cuenta el respeto y prevalencia de los derechos de los menores, su interés
superior y sus derechos fundamentales.

4. DERECHOS DE LOS TITULARES.

Los titulares de datos personales manejados por GRABAFER SAS o por intermedio de su representante o
apoderado podran ejercer los siguientes derechos de tal manera que se satisfagan los propdsitos de ley:

a) Derecho de conocimiento: En virtud del cual podra acceder a los datos personales que estén bajo el poder
de GRABAFER SAS, con el fin de consultarlos cada vez que lo consideren pertinente, o cada vez que existan
modificaciones sustanciales de las Politicas de Tratamiento de la informacion que motiven nuevas consultas.

b) Derecho de actualizacion: El titular de la informacion tiene derecho a actualizar sus datos personales
cuando estos sean parciales, fraccionados o incompletos.

c) Derecho de rectificacion: El titular de la informacion tiene derecho a rectificar sus datos personales cuando
aquellos son inexactos o induzcan a error.

d) Derecho de supresién o revocacién: El titular de la informacién podra revocar la autorizacion y/o solicitar la
supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. No procedera la revocatoria cuando el titular tenga un deber legal o contractual de
permanencia en la base de datos.

e) Derecho a solicitar prueba de la autorizacion: salvo en los eventos en los cuales, segun las normas legales
vigentes, no se requiera de la autorizacion para realizar el tratamiento.

f) Derecho a ser informado respecto del uso del dato personal.
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g) Derecho a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio: por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente sobre tratamiento de datos personales.

5. PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LOS DERECHOS

Para ejercer sus derechos como titular podra contactarnos de Lunes a Viernes en horario 7.45 AM — 5:45 PM
jornada continua al teléfono 4484441, al correo electrénico grabafer@une.net.co o en las oficinas ubicadas en
la Cra. 45 No. 39 75 Medellin-Antioquia, para efectos de una &gil y correcta atencién tenga en cuenta que en
todos los casos deberd indicar la siguiente informacion.

1) Nombre e identificacion del Titular.

2) La descripcion precisa y completa de los hechos que originan el tramite.

3) La direccidn fisica o electrénica para remitir la respuesta e informar sobre el estado del tramite.
4) Los documentos y demas pruebas que se pretendan hacer valer en caso de que existan.

Consultas: Se resolveran en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente a
la fecha de su solicitud. Cuando no fuere posible responder la consulta dentro de dicho término, se informara
al interesado antes del vencimiento, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se
atenderda su solicitud, la cual en ninglin caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer plazo.

Reclamos: Cuando se advierta que la informacién contenida en una base de datos de GRABAFER SAS debe
ser objeto de correccidn, actualizacién, supresion, rectificacion o se observe el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes legales, podran presentar reclamacion a través de cualquiera de los canales de
comunicacion sefialados anteriormente. Una vez recibida la respectiva reclamacion GRABAFER SAS contara
con el término de cinco (2) dias habiles para resolverla, contados a partir del dia siguiente a la fecha de su
solicitud. En caso de que GRABAFER SAS no sea competente para resolver el reclamo presentado, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de quince (15) dias habiles e informara de la situacion al
interesado.

Si el reclamo resulta incompleto, GRABAFER SAS requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a su recepcion para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento, sin que el peticionario presente la informacion solicitada, se entendera que ha desistido de él.

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

6. CESION DE DATOS.

Cuando por motivos contractuales los PROVEEDORES de GRABAFER SAS soliciten la cesion de las bases
de datos que maneja la empresa, debera solicitarlo mediante documento escrito enviado al correo electronico
grabafer@une.net.co o dirigirlo a la direccién Cra. 45 No. 39-75 Medellin-Antioguia en tal documento debera
expresar de manera clara e inequivoca la necesidad que motiva dicha peticién, confirmara que para el uso de
esa base los datos se acogeran a la politica para el tratamiento de datos personales implementada por
GRABAFER SAS, y hara saber las medidas de seguridad utilizadas una vez sea entregada la base de datos
solicitada.

7. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

GRABAFER SAS cuenta con las medidas de seguridad humana, administrativa y técnica para proteger la
informacién de los Titulares, e impedir el acceso no autorizado a sus datos o cualquier modificacion,
divulgacion o destruccion no autorizada de los mismos.
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El acceso a los datos personales esta restringido a empleados, contratistas, representantes y agentes de
GRABAFER SAS, encargados del tratamiento de los datos personales y/o que necesitan conocer los mismos
para desempefiar sus funciones y desarrollar el objeto social de la empresa.

8. VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS.

Los datos personales incorporados en la Base de Datos de GRABAFER SAS, estaran vigentes durante el
plazo necesario para cumplir sus finalidades y para permitir el cumplimiento de sus obligaciones legales y
contractuales. Una vez vencidos estos plazos y segun lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, los
datos reposaran por un periodo de diez (10) afios contados a partir del fin de la relacién con GRABAFER
SAS; posteriormente se procedera con la eliminacion de los archivos fisicos y/o magnéticos que contengan la
informacién personal, asi como los datos personales que figuren en las bases de datos.

Del plazo aqui indicado se exceptlan las bases de datos correspondientes a relaciones de tipo laboral, las
cuales deberan ser conservadas durante la vigencia juridica de la empresa. En caso de liquidacién de la
sociedad el liquidador debera entregar a todos los empleados, copia de la historia laboral.

Paragrafo: Una vez cumplidos los plazos aqui estipulados o los plazos dispuestos por ley para la conservacion
de documentos, GRABAFER SAS, procedera con la destruccion fisica y/o magnética de la informacion
contenida en sus bases de datos.

LUIS FERNANDO CASTANO BOTERO
Representante Legal
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