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1. Politica general de tratamiento de datos personales

Aplica a todas las bases de datos administradas por TEMPLEAMOS EST
Alcance S.A.S.y a todos los titulares cuyos datos personales sean tratados por
la compaiiia.

Natalia Mejia Baena | legal@templeamos.co | info@templeamos.co
3162471009

Canal de atencién

1.1. Identificacion del responsable

® Razon social: TEMPLEAMOS EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES S.A.S.

¢ NIT: 901.247.560-2

e Direccion: Calle 65 No. 24 - 21, piso 2, Barrio Guayacanes, Manizales, Caldas.
e Teléfono: 3162471009.

e Correo general: info@templeamos.co.

e Correo de habeas data: legal@templeamos.co.

* Persona designada para atender peticiones, consultas y reclamos: Natalia Mejia Baena.

1.2. Objeto

La presente politica establece las reglas aplicables a la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidn, transmision,
transferencia, actualizacion, supresion y, en general, al tratamiento de datos personales realizado por TEMPLEAMOS
EST S.A.S., en cumplimiento de la normativa colombiana vigente.

1.3. Marco normativo

TEMPLEAMOS EST S.A.S. desarrollara el tratamiento de los datos personales conforme a la Constitucién Politica de
Colombia, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y las demas disposiciones que las modifiquen, adicionen o
reglamenten.
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1.4. Derechos de los titulares

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.

e Solicitar prueba de la autorizacién otorgada, salvo cuando legalmente no sea necesaria.

e Ser informado respecto del uso dado a sus datos personales.

e Presentar consultas y reclamos y, en caso de incumplimiento, elevar queja ante la Superintendencia de Industria y
Comercio.

 Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando proceda.

e Acceder gratuitamente a sus datos personales objeto de tratamiento.

1.5. Autorizacion

El tratamiento de datos personales se realizara con autorizacidn previa, expresa e informada del titular, obtenida por
medios fisicos, electrénicos, verbales o cualquier otro que permita su posterior consulta, salvo en los casos
expresamente exceptuados por la ley.

1.5. Procedimiento para consultas

El titular o sus causahabientes podran formular consultas sobre la informacion personal que repose en las bases de
datos de TEMPLEAMOS EST S.A.S. mediante comunicacion dirigida a legal@templeamos.co o a la direccién fisica del
responsable. La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de
recibo. Cuando no fuere posible atenderla dentro de dicho término, se informara al interesado antes del vencimiento,
expresando los motivos de la demora e indicando la fecha en que se atendera, la cual no podra superar cinco (5) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término.

1.6. Procedimiento para reclamos

El titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una base de datos debe ser objeto de
correccion, actualizacidn o supresidn, o adviertan un presunto incumplimiento de los deberes previstos en la ley, podran
presentar un reclamo ante TEMPLEAMOS EST S.A.S. El reclamo debera contener por lo menos la identificacion del
titular, la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién de contacto y los documentos que se quieran
hacer valer. Si el reclamo estuviere incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
para que subsane las fallas.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos la leyenda “reclamo en trdmite” en un término no
mayor a dos (2) dias habiles. 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 atenderlo dentro de dicho término, se informara
al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera, la cual no podrd superar ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

1.7. Canal habilitado para el ejercicio de derechos
e Correo principal para habeas data: legal@templeamos.co.
e Correo alterno: info@templeamos.co.
e Teléfono: 3162471009.

e Direccion fisica: Calle 65 No. 24 - 21, piso 2, Barrio Guayacanes, Manizales, Caldas.
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1.8. Seguridad de la informacion

TEMPLEAMOS EST S.A.S. adoptarda medidas técnicas, humanas, administrativas y organizacionales razonables para
salvaguardar la informacion personal y evitar su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

1.9. Transmision y transferencia

TEMPLEAMOS EST S.A.S. podra transmitir o transferir datos personales a terceros ubicados en Colombia o en el exterior
cuando ello sea necesario para el desarrollo de su objeto social, la prestacién de servicios temporales, el cumplimiento
de contratos o de obligaciones legales. En todo caso, exigira a sus encargados y aliados el cumplimiento de estandares
adecuados de seguridad, confidencialidad y tratamiento conforme a la normatividad vigente.

1.10. Vigencia

La presente politica entra en vigencia el 01 de marzo de 2026.

1.11. Alcance

Esta politica aplica a los datos personales tratados por TEMPLEAMOS EST S.A.S. respecto de candidatos, aspirantes,
clientes, empresas usuarias, proveedores, contratistas, empleados, trabajadores en mision, extrabajadores, visitantes,
contactos comerciales y cualquier otro titular con quien exista una relacién legal, contractual, comercial, laboral o
precontractual.

1.12. Definiciones relevantes
e Dato personal: cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales
determinadas o determinables.
* Dato sensible: aquel que afecta la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar discriminacion.
e Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

e Tratamiento: cualquier operaciéon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como recoleccidn,
almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

¢ Responsable del tratamiento: persona natural o juridica que decide sobre la base de datos y/o el tratamiento de
los datos.

* Encargado del tratamiento: persona natural o juridica que realiza el tratamiento por cuenta del responsable.

1.13. Principios aplicables

* Legalidad.

e Finalidad legitima, especifica e informada al titular.

e Libertad y autorizacidn previa, expresa e informada, salvo excepcién legal.
e Veracidad o calidad de la informacién.

e Transparencia.

e Acceso y circulacion restringida.

e Seguridad.

¢ Confidencialidad.
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1.14. Datos tratados y finalidades generales

De acuerdo con la naturaleza de la relacién con cada titular, TEMPLEAMOS EST S.A.S. podra tratar datos de
identificacion, contacto, académicos, laborales, contractuales, financieros, tributarios, de seguridad social, de
videovigilancia, de navegacion y, de manera excepcional, datos sensibles cuando exista autorizacion o habilitacion legal.
Entre las finalidades generales del tratamiento se encuentran las siguientes:

e Gestionar procesos de seleccidn, vinculacion, contratacidn, ejecucion y terminacion de relaciones laborales,
comerciales o contractuales.

e Administrar hojas de vida, expedientes, contratos, érdenes de servicio, compras, pagos, cartera y demas
actuaciones derivadas de la operacidn.

e Validar referencias personales, laborales, académicas y comerciales.

e Cumplir obligaciones legales, reglamentarias, laborales, de seguridad social, contables, tributarias, de seguridad y
salud en el trabajo y de prevencion del fraude.

e Prestar servicios temporales de personal, asignar trabajadores en misidén y coordinar su ejecucidén con empresas
usuarias.

e Atender requerimientos de autoridades administrativas o judiciales y responder peticiones, consultas, quejas y
reclamos.

e Implementar controles de seguridad fisica y légica, videovigilancia y gestion documental.

¢ Realizar auditorias internas, control de riesgos, analisis estadisticos y reportes de gestion.

1.15. Tratamiento de datos sensibles y de menores de edad

TEMPLEAMOS EST S.A.S. evitara recolectar datos sensibles salvo que sean estrictamente necesarios y exista autorizacion
expresa o habilitacidn legal. Respecto de datos de nifios, nifias y adolescentes, Unicamente se realizard tratamiento
cuando responda y respete su interés superior y asegure el respeto de sus derechos fundamentales, especialmente en
escenarios de seguridad social, beneficios o cumplimiento de obligaciones legales relacionadas con empleados o
candidatos.

1.16. Videovigilancia y seguridad

Las instalaciones fisicas podran contar con mecanismos de videovigilancia con fines de seguridad de personas, bienes,
infraestructura, control de acceso, prevencion del fraude y soporte de investigaciones internas o requerimientos de
autoridad.

1.17. Vigencia de las bases de datos
e Base de datos de candidatos: hasta por dos (2) afios desde la ultima actualizacidon de la hoja de vida o desde la
terminacion del proceso de seleccidn.

* Base de datos de empleados y trabajadores en misidn: durante la vigencia del vinculo y posteriormente hasta por
veinte (20) afios.

* Base de datos de proveedores y contratistas: durante la vigencia de la relacién y posteriormente hasta por diez (10)
afios.

* Base de datos de clientes y empresas usuarias: durante la vigencia de la relacion y posteriormente hasta por diez
(10) afios.
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¢ Base de datos de videovigilancia: hasta por noventa (90) dias, salvo que deban conservarse por mas tiempo para
fines probatorios, investigaciones o requerimientos de autoridad.

¢ Bases administrativas y de contacto general: por el tiempo necesario para atender la finalidad correspondiente y
cumplir deberes legales o contractuales.

-
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