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INTRODUCCION

En desarrollo de los articulos 15 y 20 de la constitucidn politica de Colombia se ha expedido la ley
1581 de 2012 y el decreto 1377 de 2013, en el que se regula expresamente la autorizacién del titular
de informacién para el tratamiento de sus datos personales. De conformidad con lo dispuesto en la
ley estatutaria 1581 de 2012, Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda., en su calidad de responsable del
tratamiento adopta el presente manual, dando cumplimiento a las disposiciones reglamentarias y

demas normas aplicables.
OBJETIVO GENERAL

Aplicar el derecho constitucional que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar la
informacidon obtenida respecto de ellas en bases de datos o archivos, y los demads derechos,
libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la constitucidn politica de
Colombia, asi como el derecho a la informacién consagrado en el articulo 20 de la misma norma

constitucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer y divulgar a todos los grupos de interés la politica de tratamiento de la informacion.
¢ Informar los principios rectores para el tratamiento de datos personales.

¢ Informar los derechos de los titulares de legalidad para el tratamiento de datos.

¢ Informar los deberes del responsable del tratamiento.

¢ Informar los deberes de los encargados del tratamiento.

e Establecery divulgar a todos los grupos de interés los procedimientos para las consultas y reclamos

respecto a la proteccion de datos personales.
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DEFINICIONES

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el

tratamiento de datos personales.

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 y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.
Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

Dato personal: Cualquier informacidn vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables.
Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sdlo es relevante para el titular.

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 profesion u oficioy 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.

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 orientacidn politica, las convicciones religiosas o filosdficas, 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: 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.
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Politica de tratamiento de la informacidn: Politica desarrollada por el responsable del tratamiento
para el tratamiento de los datos personalesy velar porque los encargados del tratamiento den cabal

cumplimiento a las mismas.

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.
Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del
tratamiento de datos personales, ubicado en el pais, envia la informacidn o los datos personales a

un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos dentro o
fuera del territorio colombiano cuando tenga por objeto la realizacidn de un tratamiento por el

encargado por cuenta del responsable.

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la

recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacidn o supresion.
POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda., NIT 900250707-5, radicada en la ciudad de Bogota en la carrera

27 no 73-73, teléfono 7441211, correo electrdnico calidad@viceltas.com.co, como responsable del

tratamiento de los datos personales de sus grupos de interés, proporciona los recursos necesarios
para garantizar el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar la informacidon que se ha recogido en bases de datos o archivos de la compaiiia,
asegurando que la informacion personal que administra con ocasién del ejercicio de la actividad
para la cual ha sido legalmente constituida, sea suministrada Unicamente a los titulares, a las
personas debidamente autorizadas por éstos, a sus causahabientes o sus representantes legales, a
entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, a los
terceros autorizados por el titular o por la ley, para garantizar el adecuado cumplimiento legal de

proteccion de datos personales.
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TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Los datos personales de los titulares serdn incluidos, procesados, almacenados y respaldados en las
bases de datos de los sistemas de informacién y de backups, los cuales seran utilizados para dar
cumplimiento a obligaciones contraidas con los clientes, proveedores, empleados y en general con
los grupos de interés de Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda. Ver aviso de privacidad en el portal

www.viceltas.com. Las medidas de seguridad en el tratamiento de datos personales establecidas

por el responsable del tratamiento y aplicadas por los encargados del tratamiento se encuentran

definidas el departamento de tecnologia.
PRINCIPIOS RECTORES

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la ley, se aplican, de manera armadnica e integral, los
siguientes principios, teniendo en cuenta que todas las personas tienen derecho constitucional a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre. 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. En la recoleccion, tratamiento y circulacidon de datos se
respetan la libertad y demas garantias consagradas en la constitucion. La correspondencia y demds

formas de comunicacién privada son inviolables.

Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El tratamiento a que se refiere la ley,
es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demas disposiciones

que la desarrollen.

Principio de finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la

constitucién y la ley, la cual debe ser informada al titular.

Principio de libertad: El tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e
informado del titular. los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa

autorizacién, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.
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Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos parciales,

incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho del titular a obtener del
responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento, en cualquier momento y sin

restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de
la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de ley y la constitucion. En este sentido,
el tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el titular y/o por las personas
previstas en la ley. los datos personales, salvo la informacidn publica, no podran estar disponibles
en internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros

autorizados conforme a la ley.

Principio de seguridad: La informacién sujeta a tratamiento por el responsable del tratamiento o
encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se deberd manejar con las medidas
técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros

evitando su adulteracién, 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
informacidn, inclusive 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 en la presente ley y en los términos de la

misma.
DERECHOS DE LOS MENORES DE EDAD

En el tratamiento se asegura el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y

adolescentes. queda excluido el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes,
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salvo aquellos datos que sean de naturaleza publica. Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda. Es
conocedora sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifos, nifas y adolescentes
respecto del tratamiento indebido de sus datos personales, por lo cual proporciona conocimiento
acerca del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes, aprendices e hijos de
los empleados, de sus datos personales, su derecho a la privacidad y proteccién de su informacién

personal y la de los dema3s.
DERECHOS DE LOS TITULARES
El titular de los datos personales tiene los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del tratamiento o
encargados del tratamiento. este derecho se ejerce, 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.

b) Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada al responsable del tratamiento salvo cuando
expresamente se exceptie como requisito para el tratamiento, es decir en los casos en que no sea

necesaria la autorizacion.

c¢) Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa solicitud,

respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la superintendencia de industria y comercio quejas por infracciones a lo dispuesto

en la ley y las demds normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

e) Revocar la autorizacidn 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 supresion procede
cuando la superintendencia de industria y comercio haya determinado que en el tratamiento el

responsable o encargado han incurrido en conductas contrarias a la ley y a la constitucion.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.
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PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

El departamento de calidad es el responsable de atender y solicitar a los encargados del tratamiento
de las bases de datos, la respuesta a las peticiones, consultas y reclamos de los titulares y de efectuar
seguimiento a dichas respuestas. El titular puede presentar una peticién, consulta o reclamo al
departamento de calidad mediante carta dirigida a Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda. NIT
900250707-5, radicada en la ciudad de Bogota en la carrera 27 no 73-73, teléfono 7441211, o correo

electrénico calidad@viceltas.com.co

a) Peticiones y consultas: seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles contados
a partir de la fecha de recibo de la misma. cuando no sea posible atender la consulta dentro de dicho
término, se informa al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que
se atendera su consulta, la cual en ningln caso supera los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término. De acuerdo a la naturaleza del dato personal se atienden en
términos inferiores las peticiones y consultas, en concordancia con otras disposiciones contenidas

en leyes especiales o en reglamentos expedidos por el gobierno nacional.

b) Reclamos: se formula mediante solicitud dirigida al departamento de calidad, con la identificacién
del titular, la descripcidn de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafando los
documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerird al interesado
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del reclamo para que subsane las fallas,
transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la

informacidn requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara 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 del mismo, 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
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no sea posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informa 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
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término. El titular o causahabiente sélo puede
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.

PROCEDIMIENTO PARA CONOCER, ACTUALIZAR, RECTIFICAR Y SUPRIMIR INFORMACION Y PARA
REVOCAR LA AUTORIZACION DEL TITULAR

Para conocer, actualizar, rectificar y suprimir informacidn, de igual manera revocar la autorizacion,

el titular procede de acuerdo a lo establecido en los literales a) y b) peticiones, consultas y reclamos.
PERIODO DE VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS

El periodo de vigencia de las bases de datos depende del objetivo de utilizacion de la informaciény
de las disposiciones previstas en la legislacién. El tratamiento y vigencia se define de acuerdo al

grupo de interés del responsable del tratamiento.
DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO

Los responsables del tratamiento cumplen los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas

disposiciones previstas en la ley y en otras que rijan la actividad de vigilancia y seguridad privada:
a) Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de hdbeas data.

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de la respectiva autorizacion

otorgada por el titular.

c¢) Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le asisten

por virtud de la autorizacién otorgada.

d) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su

adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
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e) Garantizar que la informaciéon que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz,

completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f) 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 informacién suministrada a éste se mantenga actualizada.

g) Rectificar la informaciéon cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del

tratamiento.

h) Suministrar al encargado del tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo tratamiento esté

previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley.

i) Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad

y privacidad de la informacién del titular.

j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la ley. ver peticiones,

consultas y reclamos.

k) Adoptar el presente manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado

cumplimiento de la ley y en especial, para la atencién de consultas y reclamos.

1) Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en
discusidn por parte del titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya finalizado el

tramite respectivo.
m) Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

n) Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los codigos de

seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los titulares.

o) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la superintendencia de industria y

comercio.
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DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO

Los encargados del tratamiento cumplen los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas

disposiciones previstas en la ley y en otras que rijan la actividad de vigilancia y seguridad privada:
a) Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

b) Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su

adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

c¢) Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificacién o supresién de los datos en los términos de

la ley.

d) Actualizar la informacion reportada por los responsables del tratamiento dentro de los cinco (5)

dias habiles contados a partir de su recibo.

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos sefialados en la

presente ley.

f) Adoptar el presente manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y, en especial, para la atencién de consultas y reclamos por parte de los

titulares.

g) Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula en la

ley.

h) 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.

i) Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y cuyo bloqueo

haya sido ordenado por la superintendencia de industria y comercio.

j) Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.
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k) Informar a la superintendencia de industria y comercio cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de los titulares. Esta

informacidn se presenta ante la superintendencia a través del departamento de calidad.

1) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la superintendencia de industria y

comercio.
TRANSFERENCIA DE DATOS A TERCEROS PAISES

Se prohibe la transferencia de datos personales de cualquier tipo a paises que no proporcionen
niveles adecuados de proteccion de datos. se entiende que un pais ofrece un nivel adecuado de
proteccién de datos cuando cumple con los estandares fijados por la superintendencia de industria
y comercio sobre la materia, los cuales en ningln caso podrdn ser inferiores a los que la ley exige a

sus destinatarios.
Esta prohibicidn no rige cuando se trata de:

a) Informacidn respecto de la cual el titular haya otorgado su autorizacién expresa e inequivoca para

la transferencia.

b) Intercambio de datos de cardcter médico, cuando asi lo exija el tratamiento del titular por razones

de salud o higiene publica.
¢) Transferencias bancarias o bursatiles, conforme a la legislacién que les resulte aplicable.

d) Transferencias acordadas en el marco de tratados internacionales en los cuales la republica de

Colombia sea parte, con fundamento en el principio de reciprocidad.

e) Transferencias necesarias para la ejecucién de un contrato entre el titular y el responsable del
tratamiento, o para la ejecucién de medidas precontractuales siempre y cuando se cuente con la

autorizacion del titular.

f) Transferencias legalmente exigidas para la salvaguardia del interés publico, o para el

reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.
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AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
APRECIADO CLIENTE, PROVEEDOR Y COLABORADOR

Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda., en el desarrollo propio de sus actividades, ha recolectado y
almacenado datos personales de los cuales usted es titular. Dicha informacidn ha sido debidamente
almacenada y protegida, bajo los principios de licitud, calidad, consentimiento, informacidn,
finalidad, lealtad, proporcionalidad y responsabilidad, haciendo uso de la misma exclusivamente en
los fines para los cuales fue obtenida. De acuerdo con nuestra politica de tratamiento de datos
personales, determinamos los siguientes protocolos, los cuales se rigen bajo los principios rectores

para el tratamiento de datos personales:

e Archivo de expedientes fisicos, electrénicos y digitales
e Seguridad informatica

e Custodia de las copias de seguridad de los sistemas de informacién

Conforme a lo anterior, Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda., como responsable del tratamiento,
requiere obtener su autorizacién para que de manera libre, previa, voluntaria, expresa y
debidamente informada, permita a sus areas recolectar, almacenar, procesar, usar, actualizar,
transmitir, suprimir y dar tratamiento de los datos que han sido suministrados y que se han ido
incorporando en distintas bases de datos, en desarrollo de los articulos 15 y 20 de la constitucidn
politica de Colombia y con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la ley 1581 de 2012 y el
decreto 1377 de 2013, en el que se regula expresamente la autorizacion del titular de informacion

para el tratamiento de sus datos personales.

Si en el término de treinta (30) dias habiles, contados a partir de esta notificacion las personas
naturales y juridicas que aparecen registradas en las bases de datos de Vigilancia y Seguridad Celtas
Ltda., no han emitido pronunciamiento alguno respecto al objeto de esta comunicacién, se
entenderd que se ha consentido y autorizado de manera expresa e inequivoca que sus datos
personales sean tratados conforme a lo previsto en el presente documento, en los términos

dispuestos en el articulo 10 del decreto 1377 de 2013.
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Le notificamos también que se encuentra en todo su derecho de conocer, actualizar, rectificar y
solicitar la supresion de sus datos personales, de igual manera de revocar la autorizacién conferida
para el tratamiento de la informacidn, en el momento que considere necesario y ante cualquier
inquietud al respecto podrdn consultar de manera telefénica al PBX 7441211 o al correo electrénico

calidad@viceltas.com

En el evento que usted considere que Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda., dio uso contrario al
autorizado y a las leyes aplicables, contactenos a través de los correos citados anteriormente en

comunicacion dirigida al departamento de calidad.

Igualmente, para conocer el manual de politicas en materia de proteccidon de datos personales

vigente en la organizacién ingrese a través de la pagina web www.viceltas.com

De aceptar lo anterior sin novedad alguna, sus datos personales serdn incluidos, procesados,
almacenados y respaldados en las bases de datos de nuestros sistemas de informacién y de backups,
los cuales serdn utilizados para los siguientes fines y en general para dar cumplimiento a las

obligaciones contraidas con nuestros clientes, proveedores y colaboradores:
Nuestros Clientes Actuales Y Potenciales

e Facilitar la correcta prestacién de los servicios de proteccién, investigacion, tecnologia y
gestidn de riesgo.

e Enviar correos electrénicos a nuestros clientes derivados de la ejecucion de supervisiones,
visitas y demas derivados del soporte operacional a puestos de trabajo.

e Evaluar la calidad de nuestros servicios.

e Promover nuestros productos y servicios.

e Informar sobre beneficios, promociones, eventos y otros inherentes al objeto social de la
organizacion.

e Informar sobre nuevos productos o servicios relacionados o no con el contrato adquirido
por usted.

e Prestar asistencia de nuestros productos y servicios a través de nuestra area de servicio al

cliente.
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e Difundir boletines informativos.

e Entregar informacién comercial, publicitaria o promocional sobre productos y/o servicios,
eventos y/o promociones de tipo comercial, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar,
informar y de manera general, llevar a cabo campanas, promociones o concursos de
caracter comercial o publicitario.

e Efectuar los registros contables que sean requeridos.

e Efectuar reportes en las centrales de riesgo.

e Efectuar habilitacion de medios de pago.

e Realizar actividades de mercadeo, facturacién, cobranza, recaudo, verificaciones para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y de nuestro objeto social.

e Realizar todas las gestiones internas necesarias ligadas con la relacién comercial vigente
incluyendo cuestiones de créditos y pagos.

e Controlar y prevenir el fraude en todas sus modalidades.

e Cumplir con el deber formal de rendir informacién contable sobre las transacciones
econdmicas realizadas entre nuestros clientes y Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda., a las
diferentes entidades de orden nacional como la DIAN, las secretarias de hacienda o
tesorerias de los diferentes municipios en, materia tributaria y de orden legal a nuestro ente

regulador superintendencia de vigilancia y seguridad privada.
Nuestros Colaboradores

e Implementar comunicaciones que le permitan tener acceso a nuestros contenidos
educativos, comerciales e informativos sobre nuestras actividades.

e Distribuir mensajes a sus correos con el objeto de brindar beneficios a nuestros
colaboradores y sus familias.

e Distribuir contenidos que se enfoquen en el apoyo al desarrollo educativo familiar y los
miembros que lo componen.

e Divulgar informacién relacionada con la salud ocupacional, seguridad industrial y medio

ambiental, tales como campaias de prevencion y otros.



MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y Version: 01
CGI’T‘CIS» PROCEDIMIENTOS PARA LA
PROTECCION DE DATOS Fecha de Autorizacion:
PERSONALES 28/10/2016

Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda. Cadigo: PO - HSEQ - 01

Motivar la participacion en actividades y programas realizados por la organizacién.
Participar en capacitaciones de seguridad fisica, seguridad industrial, salud ocupacional,
medio ambiente y en general de las requeridas para el desarrollo de sus competencias.
Enviar comprobantes de ndmina quincenal, certificados laborales, certificados de ingresos
y retenciones, cartas laborales y otros a que haya lugar.

Usar los datos biométricos para el control y seguridad de nuestras instalaciones.

Cumplir con el deber formal de rendir informacién contable sobre las transacciones
econdmicas realizadas entre nuestros colaboradores y Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda., a
las diferentes entidades de orden nacional como la DIAN, en materia tributaria y de orden

legal a nuestro ente regulador superintendencia de vigilancia y seguridad privada.

Nuestros Proveedores

Facilitar la correcta ejecucion de las compras.

Incluir en bases de proveedores.

Divulgar la informacién relacionada con los resultados de la evaluacion semestral.

Invitar a proveedores a charlas y capacitaciones para su desarrollo.

Invitar a participar en actividades de responsabilidad social.

Realizar actividades de transferencias bancarias para el cumplimiento de las politicas de
pago a proveedores.

Preveniry controlar el fraude en todas sus modalidades.

Cumplir con el deber formal de rendir informacién contable sobre las transacciones
econdmicas realizadas entre nuestros colaboradores y Vigilancia y Seguridad Celtas Ltda., a
las diferentes entidades de orden nacional como la DIAN, en materia tributaria y de orden

legal a nuestro ente regulador superintendencia de vigilancia y seguridad privada.

Las actividades anteriormente mencionadas, las realizaremos a través de correo fisico, correo

electrénico, celular o dispositivo movil, a través de cualquier medio andlogo y/o digital de

comunicacion conocido o por conocer.



