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1. OBIJETIVO

KOLVOZ S.A.S. (en adelante KOLVOZ), en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto
Reglamentario 1377 de 2013 y las demas normas que los complementen, modifiquen o
sustituyan, comprometido con la proteccién de los datos personales de sus clientes,
proveedores, candidatos y trabajadores, anteriores, actuales y futuros, asi como de
cualquier persona natural de la cual KOLVOZ recopile o trate informacion personal, ha
adoptado la presente Politica de Proteccién y Tratamiento de Datos Personales (en
adelante, la “Politica”) la cual tiene por objeto principal garantizar el cumplimiento del
derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar, rectificar o
suprimir la informacidn que haya sido recogida sobre ellas en bases de datos de cualquier
tipo o archivos por parte de KOLVOZ. Las reglas de esta Politica aplican para el tratamiento
de toda la informacién de caracter personal que KOLVOZ recolecte, almacene, trate, use o
suprima.

Asi mismo, esta Politica pretende dar a conocer los derechos de los Titulares de los Datos
Personales y los canales necesarios para que estos puedan ejercer sus derechos, dentro de
los cuales se encuentran: los derechos al acceso, rectificacidn, actualizacidn, cancelacién y
oposicion de la informacién personal cuyo tratamiento se ejerce por KOLVOZ, a través de
consultas o reclamos, en los canales dispuestos para ello en esta Politica.

Esta Politica es de obligatorio cumplimiento para los empleados, contratistas y Clientes de
KOLVOZ.

2. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacién de la Politica y de conformidad con lo establecido por el
régimen de proteccion de datos personales en Colombia, se entendera por:
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Autorizaciéon: consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo
el tratamiento de datos personales. En los casos en que KOLVOZ actue como Encargado
del Tratamiento, el Responsable del Tratamiento (es decir, el Cliente de KOLVOZ) sera
el Unico responsable de obtener y conservar prueba de la autorizacién del Titular.

Aviso de Privacidad: comunicacién verbal o escrita generada por el Responsable del

Tratamiento, dirigida al Titular para el tratamiento de sus Datos Personales, mediante
la cual se le informa acerca de la existencia de esta Politica, la forma de acceder a la
misma y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a sus Datos Personales.

Base de Datos: conjunto organizado de datos personales que sea objeto de

tratamiento. En esta definicidn se tendran como bases de datos, aquellas almacenadas
bien sea en medio fisico, magnético (archivos de Office) o en servicios de cloud
computing contratados por KOLVOZ en cumplimiento a las normas aplicables. Sila Base
de Datos es propiedad de KOLVOZ, éste sera el Responsable del Tratamiento, en caso
contrario, KOLVOZ actuard en calidad del encargado del Tratamiento.

Canales de Atencidn: son los siguientes medios dispuestos por KOLVOZ para recibir las

consultas, solicitudes o reclamos respecto del Tratamiento de sus Datos Personales por
parte de KOLVOZ. Estos Canales son:
= Via electrénico: cydrovo@kolvoz.com
= Via fisica: Calle 109 # 11-70, Apto 204 Torre 1, Bogotd, dirigida al Oficial de
Cumplimiento de Datos Personales
Cliente: persona natural o juridica que contrata los servicios de KOLVOZ.
Dato personal: cualquier informacion 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 sélo es relevante
para el Titular.

Dato publico: es el dato calificado como tal segin los mandatos de la ley o de la
Constitucion Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o sensible. Son publicos,
entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesién u oficio, a
su calidad de comerciante o de servidor publico y aquellos que puedan obtenerse sin
reserva alguna. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre
otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales.

Datos sensibles: son 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 orientacidén politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promuevan intereses
de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos
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politicos de oposicidn, 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 de
KOLVOZ. En la mayoria de los casos, KOLVOZ actua como Encargado del Tratamiento
para efectuar en nombre de sus clientes, las actividades relacionadas con contact
center, call center, mesa de ayuda y similares.

Oficial de Cumplimiento de Datos Personales: Es la persona nombrada por KOLVOZ

para garantizar el cumplimiento de esta Politica y para recibir las solicitudes de los
Titulares.
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. Para los casos de la recoleccién y tratamiento de los datos personales de
candidatos, trabajadores, proveedores y clientes personas naturales de KOLVOZ, éste
actuard como Responsable del Tratamiento.

Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento. En el
contexto de la presente Politica, los titulares podrdn ser: (i) trabajadores actualmente
vinculados o no, (ii) clientes personas naturales, (iii) contratistas personas naturales,
(iv) candidatos que se presenten en procesos de seleccidon para trabajar en KOLVOZ y
(v) todas aquellas personas no vinculadas a KOLVOZ de quien se haga Tratamiento de
sus Datos Personales.

Tratamiento: cualquier operacidn o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidn, actualizacidn o supresion
de los mismos.

Transferencia: la transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o
encargado del tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
informacién o los datos personales a un receptor, que a su vez es responsable del
tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmisidn: tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por
objeto la realizacion de un tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

3. PRINCIPIOS RECTORES PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES
Segun lo establecido en el Titulo Il de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, la proteccién de

Datos Personales se regira por la aplicacion armdnica e integral de los siguientes
principios:
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Principio de legalidad en el tratamiento de datos personales: KOLVOZ tratara en todo

momento los Datos Personales de conformidad con las disposiciones establecidas en la

ley.
Principio de finalidad: los Datos Personales seran tratados Unicamente para los fines

para los cuales han sido previamente autorizados por su Titular.
Principio de libertad: el Tratamiento de los Datos Personales por KOLVOZ sélo puede

ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular.
Principio de veracidad: la informacién sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa,

exacta, actualizada, comprobable y comprensible por el Titular.
Principio de transparencia: el Titular siempre podra solicitar a KOLVOZ informacion

sobre los Datos Personales que son tratados.
Principio de seguridad: KOLVOZ cuenta con los mds estrictos niveles de seguridad de

la informacion, toda vez ha implementado las medidas técnicas y administrativas
necesarias para otorgar seguridad a los Datos Personales, contando con un equipo
técnico, administrativo y juridico, que evita la adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento de estos datos.

Principio _de confidencialidad: KOLVOZ exige a todas las personas naturales y/o

juridicas que intervengan en el Tratamiento de Datos Personales, a garantizar la reserva
de la informacién, inclusive después de finalizada su relacién.
Principio de acceso y circulacidn restringida: KOLVOZ restringe el acceso a las Bases de

Datos Unicamente a personas que conocen y entienden de la cultura de proteccidon de
datos, han sido autorizados y han suscrito un acuerdo de confidencialidad y requieren
de la misma para cumplir con las finalidades para la cual se hace el Tratamiento.

4. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Compromiso de privacidad: KOLVOZ, desde su alta gerencia hasta todos los

colaboradores de la organizacién, estdn comprometidos con la confidencialidad vy
privacidad de la informacién personal que se encuentra almacenada en sus Bases de
Datos, las cuales cuentan con lo mas altos estandares de seguridad, contando con
restricciones de acceso establecidas para cada caso y no disponibles al publico en
ningun momento. Por esto, garantiza a sus titulares la conservacion de su informacién
bajo condiciones estrictas de seguridad que impiden su adulteracién, pérdida, consulta,
uso o acceso no autorizado o fraudulento, asi como politicas y practicas internas que
contribuyan a un ambiente seguro de la informacion.
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KOLVOZ cuenta con manuales y protocolos para el manejo y proteccién de la
informacién de cada una de las Bases de Datos bajo su control y administracion, los
cuales son puestos a disposicién del personal encargado, con el objetivo de que Ila
persona que manipule la informacién conozca los estandares de seguridad bajo los
cuales debe realizarse el Tratamiento.

De igual forma, KOLVOZ exige a sus contratistas y Clientes, el cumplimiento de la
presente Politica y de la normatividad aplicable, con el fin de garantizar a las personas
naturales que, en todo momento, sus Datos Personales serdn protegidos y usados sélo
para los fines por ellos autorizados.

Recoleccidon de Datos Personales: los Datos Personales son recolectados por KOLVOZ

por cualquiera de los siguientes medios:

= Mediante el intercambio de correos electréonicos o llamadas telefdnicas.

= Mediante el acceso autorizado en el marco de un contrato, a las Bases de Datos
de propiedad de los Clientes de KOLVOZ.

= Através de las hojas de vida académicas de candidatos.

= En el desarrollo de entrevistas de trabajo.

= Mediante el envio de informaciéon de empresas que tengan la calidad de caza
talentos y los Titulares hayan suministrado los datos.

= Mediante formatos de afiliacién a la EPS, ARL y demads entidades del Sistema
General de Seguridad Social.

= Através del contrato de trabajo o de prestaciéon de servicios.

= Mediante eventos realizados por KOLVOZ.

= Mediante las transmisidn o transferencia por parte de aliados estratégicos de
KOLVOZ.

= Mediante el uso de listas de entrada de personas a las instalaciones de KOLVOZ.

= A través de ofertas de servicios.

= A través portafolios de servicios.

= A través de reuniones o comunicaciones telefdnicas.

= A través de los sistemas de videovigilancia en las instalaciones de KOLVOZ.

Inicio y terminacidn del tratamiento de la informacién: KOLVOZ garantiza que solo

realiza el Tratamiento de la informacion personal de las personas que de manera previa
y expresa han autorizado dicho Tratamiento. De la autorizacién, KOLVOZ o el
Responsable del Tratamiento, conserva fiel copia para que en el momento que lo
desee, y siempre y cuando sea procedente, su Titular solicite su revocatoria y la
supresién inmediata de su informacion.
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Sin perjuicio de la aplicacién de la Politica para cualquier Dato Personal que se
encuentre almacenado en Bases de Datos de KOLVOZ, esta no estara obligada a solicitar
la autorizacion del titular de la informacidn, en los siguientes casos: i) para informacién
requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales
o por orden judicial; ii) cuando se trate de datos de naturaleza publica; iii) en los casos
de urgencia médica o sanitaria; iv) cuando el tratamiento sea autorizado por la ley para
fines historicos, estadisticos o cientificos; y, v) cuando se trate de datos relacionados
con el Registro Civil de las Personas.

Finalidad del tratamiento: el Tratamiento de los Datos Personales realizado por

KOLVOZ tiene como finalidad: i) ejecutar la relacién contractual existente con sus
Clientes, proveedores, contratistas, trabajadores y candidatos; ii) para que KOLVOZ
pueda desarrollar su objeto social en el marco de un contrato con sus Clientes, es decir:
realizar mercado telefénico, atencién de llamadas de clientes de los Clientes de
KOLVOZ, adelantar campaiias de ventas, planes de fidelizacidn, premios vy
bonificaciones, ente otros; iii) para informar sobre nuevos servicios prestados por
KOLVOZ; iv) evaluar la calidad del servicio, realizar campafias de satisfaccion y hacer
seguimiento de la prestacidn de sus servicios; v) realizar estudios estadisticos; vi) enviar
comunicaciones por correo fisico, electrdnico, dispositivo mévil, o a través de cualquier
otro medio analogo y/o digital de comunicacién; vii) mantener una eficiente
comunicacion de la informacién que sea de utilidad en los vinculos contractuales; viii)
desarrollar el proceso de seleccidon, evaluacién, y vinculacidon laboral; ix) dar
cumplimiento a las obligaciones contraidas con los trabajadores de KOLVOZ con
relacion a pago de salarios, prestaciones sociales y demds consagradas en el contrato
laboral; x) realizar verificacién en centrales de riesgo; xi) soportar procesos de auditoria
interna o externa; xii) evaluar la calidad de los servicios prestados por trabajadores; xiii)
realizar estudios internos sobre habitos del trabajadores para programas de bienestar
corporativo; xiv) realizar procesos contables; xv) contacto de acudiente en caso de
emergencia; xvi) guardar soporte de la informacién de empleados y/o pensionados
(activos e inactivos); xvii) suministrar, compartir, enviar o entregar sus datos personales
a empresas filiales, vinculadas, o subordinadas de KOLVOZ, ubicadas en Colombia o
cualquier otro pais, en el evento en que estas compaiiias requieran la informacidn para
los fines aqui indicados; xviii) participar en licitaciones publicas o privadas en las cuales
se requiera el perfil del personal humano de KOLVOZ; y xix) realizar transferencia o
transmisién de Datos Personales nacional o internacionalmente a proveedores con los
gue KOLVOZ desarrolle actividades en cumplimiento de su objeto social.
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Para mayor control y seguridad del Titular de la informacién, KOLVOZ se compromete
a informar en la solicitud de autorizacién para el Tratamiento de la informacion, la
finalidad especifica para la cual se recolecta, almacena o utiliza la informacion personal,
la cual dependerd de su calidad de trabajador, cliente, usuario o proveedor de KOLVOZ.
En el caso en que KOLVOZ no actue como Responsable del Tratamiento frente al Titular,
serd el Cliente de KOLVOZ el responsable de informar en la solicitud de autorizacién del
Titular, que el uso de sus Datos Personales seran usados para adelantar las actividades
contratadas a KOLVOZ.

Acceso a la informacién: En desarrollo de las finalidades mencionadas y/o en aquellas
que se indiquen de manera expresa en la solicitud de autorizacién para el Tratamiento,
podrd autorizarse el acceso a los trabajadores de KOLVOZ que estén relacionados
directamente con la finalidad mencionada, a la informacion almacenada en las Bases
de Datos de KOLVOZ.

KOLVOZ no comparte, comercializa ni entrega Datos Personales almacenados en sus
Bases de Datos con terceras personas no relacionadas con KOLVOZ. Sin embargo, y
cuando la finalidad asi lo requiera, la informacién personal podra ser legitimamente
transmitida o transferida a aliados comerciales o proveedores de servicios de KOLVOZ,
para cumplir con objetivos contractuales o comerciales especificos. En estos casos,
KOLVOZ garantiza el cumplimiento de las normas relacionadas con Transferencia y/o
Transmisién de Datos, en especial respecto de los paises a los que se realizan tales
operaciones para el almacenamiento de los Datos Personales, garantizando que
cuenten con niveles adecuados de proteccién de datos y se encuentren avalados por
las autoridades competentes.

En cualquiera de estos eventos, KOLVOZ se compromete a tomar todas las medidas
pertinentes para que el Tratamiento de los Datos Personales por parte de sus aliados
comerciales o proveedores de servicios, se realice en estricto cumplimiento de nuestra
Politica.

Tratamiento de la informacidn en cada caso: Los términos y condiciones particulares

del Tratamiento de los Datos Personales contenidos en las bases de datos de KOLVO?Z,
se encuentran documentados en cada uno de los contratos suscritos con los Titulares
y Clientes, y en los casos en que no se requiera, en la solicitud de autorizacion para el
tratamiento de la informacién. Por lo anterior, cuando un Cliente, proveedor,
contratista personal natural o trabajador firma el correspondiente contrato, se
entiende que esta dando su consentimiento previo, expreso e informado para que
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KOLVOZ realice el tratamiento de su informacién, al igual que en las solicitudes de
autorizacion para el tratamiento de la informacion.

Solicitud de actualizacidn de informacidn: En cumplimiento de los principios que rigen

el Tratamiento de Datos Personales, KOLVOZ se compromete a realizar su mejor
esfuerzo por que la informacidn contenida en sus Bases de Datos sea exacta, completa
y actualizada. Con este fin, KOLVOZ podra solicitar a sus clientes, proveedores y
trabajadores que actualicen su informacién personal de manera permanente.

5. DERECHOS QUE LE ASISTEN A LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

El Titular de los Datos Personales que reposan en las Bases de Datos de KOLVOZ, tendrd
los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales.

b) Solicitar prueba de la autorizacidn otorgada al Responsable del Tratamiento,
salvo cuando expresamente se exceptue como requisito para el Tratamiento.

¢) Ser informado por KOLVOZ, previa solicitud, respecto del uso que se 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 1581 de 2012 y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

e) Revocar la autorizacidn y/o solicitar la supresion de sus datos cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales
y legales.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

6. AUTORIZACION Y CONSENTIMIENTO DEL TITULAR

El consentimiento y autorizacién por parte del Titular de la informacién es un requisito
constitucional y legal que debe cumplir el Responsable del Tratamiento de Datos
Personales. La autorizacidon debe cumplir con los siguientes presupuestos:

Previo: La autorizacion debe darse antes de proceder con el Tratamiento.

Expreso: La autorizacidn debe otorgarse de forma inequivoca, clara y especifica.
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Informado: El Titular debe comprender claramente para qué serdn tratados sus datos
personales y los efectos que pueden derivarse del tratamiento de los mismos.

Para efectos de cumplir con los anteriores presupuestos, KOLVOZ ha establecido las
siguientes modalidades de obtencion de la autorizaciéon, la cual sera aplicada
dependiendo de la relacién entre el Titular y KOLVOZ:

a) Mediante el diligenciamiento y firma de formulario fisico.
b) Mediante Ilamadas telefénicas en la cuales expresamente se pregunta al
Titular si desea dar autorizacidn para el tratamiento de sus datos.

No obstante lo anterior, en los eventos en los que KOLVOZ no sea el Responsable del
Tratamiento de los Datos Personales sino uno de sus Clientes, en el marco de un
contrato de servicios, serd obligacidon del Responsable del Tratamiento de los Datos
Personales, obtener la autorizacion del Titular en cumplimiento con esta Politica y las
normas aplicables, teniendo ademas que informar al Titular en dicha autorizacién que:
(i) KOLVOZ podra hacer uso de sus datos personales en ejecuciéon de un contrato de
prestacion de servicios con el Cliente; vy, (ii) en los eventos en que se traten Datos
Sensibles, informar cuales Datos Sensibles seran tratados y aquellos sobre los cuales no
estd obligado a otorgar su consentimiento.

7. CANALES DE ATENCION

En desarrollo de la garantia constitucional respecto de los derechos de acceso,
actualizacion, rectificacidn y supresion por parte del Titular de los Datos Personales, sus
causahabientes, representantes legales y/o apoderados, KOLVOZ cuenta con canales
de atencién para los Titulares.

Todas las comunicaciones, consultas, quejas y/o reclamos deberan ser dirigidas al
Oficial de Proteccién de Datos Personales por cualquiera de los siguientes medios:

= Via electrénico: cydrovo@kolvoz.com
= Viafisica: Calle 109 # 11-70, apto 204, Torre 1.

8. PERSONAS AUTORIZADAS PARA EJERCER LOS DERECHOS DE LOS TITULARES

KOLVOZ solo podra entregar informacion contenida en sus Bases de Datos a:
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a) Los Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales;

b) Las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o
por orden judicial;

c) Los terceros autorizados por el titular o por la ley.

KOLVOZ se reserva el derecho de solicitar documentacidn adicional a fin de verificar la
calidad de la persona que solicita la informacién.

9. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS O
RECLAMOS

Las peticiones, consultas o reclamos podran ser presentados a través de un documento
con las caracteristicas que se describen en cada uno de los supuestos, y enviados por
cualquiera de los Canales de Atencidn aqui indicados.

Estos procedimientos sélo seran adelantados por KOLVOZ cuando éste sea el
Responsable del Tratamiento. En los casos en que KOLVOZ actie como Encargado del
Tratamiento, las solicitudes de los Titulares deberan ser dirigidas al Responsable del
Tratamiento conforme a los procedimientos establecidos por este.

Los siguientes son los procedimientos establecidos por KOLVOZ para adelantar las
consultas, peticiones o reclamos de los Titulares de la informacion:

=  Consultas

Tratandose del derecho de peticién en calidad de informacidon y/o consultas, KOLVOZ
dard respuesta en un término maximo de diez (10) dias hdbiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de recepcidn de la peticion o consulta que ha sido recibida
cumpliendo con este procedimiento.

Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término se informara al
interesado, indicando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que esta se
atenderd, la cual en ningln caso podra superar cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término. El documento de consulta deberd contener lo
siguiente:

a) El nombre y nimero de identificacion del Titular.
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b)
c)
d)
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Copia documento de identidad del titular.
Descripcidn completa de la consulta.
Direccién y datos de contacto del consultante.

En caso de que el causahabiente del Titular solicite la consulta, deberd adjuntar a la

consulta:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

El nombre y nimero de identificacidn del Titular.
Copia Documento de identidad del Causahabiente.
Copia Registro civil de defuncién del Titular.
Documento que acredite la calidad en que obra.
Copia documento de identidad del Titular.
Descripcidon completa de la consulta.

Direccién y datos de contacto del consultante.

Si se trata del representante legal y/o apoderado del Titular, debera presentar:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

El nombre y nimero de identificacidn del Titular.

Copia documento de identidad del representante legal del Titular.
Documento que acredite la calidad en la que obra (poder, certificado de
existencia y representacidn legal expedido por la Cdmara de Comercio
respectiva).

Copia documento de identidad del Titular.

En caso de que el apoderado sea menor de edad, debera presentar la tarjeta
de identidad y/o el registro civil y el documento que acredite la calidad de
representante o custodio del menor.

Descripcidon completa de la consulta.

Direccién y datos de contacto del consultante.

* Quejas y/o reclamos

Cuando el Titular considere que su informacidn debe ser objeto de correccion,

actualizacion o supresion o cuando advierta un presunto incumplimiento de cualquiera

de sus derechos, el término maximo para atender la queja o reclamo por parte de

KOLVO?Z serd de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha

de recepcién del documento. 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

serd atendido, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes

11
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al vencimiento del primer término. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al
interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcidon de la queja y/o reclamo
para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento sin que el solicitante presente la informacién requerida, se entendera
desistida la queja o reclamo. El documento de queja o reclamo debera contener:

a) Elnombre y nimero de identificacién del Titular.
b) Copia documento de identidad del titular

En caso de que el causahabiente del Titular presente la queja y/o reclamo, deberd
adjuntar:

a) El nombre y nimero de identificacion del Titular.
b) Copia documento de identidad del titular

c) Copia documento de identidad del Causahabiente
d) Copia Registro civil de defuncién del Titular.

e) Descripcion completa de la consulta.

f) Direccidn y datos de contacto del consultante.

g) Documento que acredite la calidad en que obra.

Si se trata de un representante legal y/o apoderado:

a) El nombre y nimero de identificacion del Titular.

b) Copia documento de identidad del Titular.

c) Copia documento de identidad del representante legal

d) Documento que acredite la calidad en la que obra (poder, certificacion).

e) En caso de que el apoderado sea menor de edad, deberd presentar la tarjeta
de identidad y/o el registro civil y el documento que acredite la calidad de
representante o custodio del menor.

f) Descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo y/o queja.

g) El objeto perseguido.

h) Direccion y datos de contacto del reclamante.

10. NO AUTORIZACION O REVOCATORIA DE AUTORIZACION PARA EL
TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES
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Cualquier persona se encuentra en completa libertad de no autorizar el Tratamiento de
sus Datos Personales por parte de KOLVOZ. Sin perjuicio de lo anterior, en caso de que
Clientes, proveedores, candidatos o trabajadores anteriores o actuales, no autoricen o
soliciten su revocatoria para el tratamiento de sus Datos, es posible que KOLVOZ se
abstenga de iniciar una relacién contractual o para continuar prestando beneficios a
estas personas.

En ese sentido, KOLVOZ no se hace responsable por el incumplimiento precontractual
o contractual, o por la cesién de beneficios particulares a los que puedan acceder
terceros con los que KOLVOZ se comunica de manera constante, como consecuencia
de la no revocatoria de la autorizacién para el Tratamiento de Datos Personales.

En caso en que el Responsable del tratamiento de los datos personales no sea KOLVOZ,
el Titular deberd solicitar la revocatoria de la autorizacién ante el Responsable del
Tratamiento, quien se trata de la misma persona a quien le otorgd dicha autorizacion.

11. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES DE NINOS Y ADOLESCENTES

KOLVOZ entiende que el Tratamiento de los Datos Personales de nifios o adolescentes
estd prohibido, excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica. Por lo anterior,
es nuestra politica no recolectar datos de personas menores a 18 afios, excepto cuando
su representante autorice el Tratamiento, evento en el cual KOLVOZ tendrd en cuenta:

a) Respeto por el interés superior de los nifios y adolescentes.

b) Respeto por sus derechos fundamentales

c) Sevalorara la opinién del menor cuando éste cuente con la capacidad y
autonomia debidas para entender el asunto.

En todo caso, corresponderd a los representantes legales de los nifos, nifas vy
adolescentes otorgar la autorizacién para proceder con el Tratamiento de los Datos
Personales de los menores, si no se cuenta con la autorizacion del representante, no se
hara tratamiento de los mismos y no se podra entablar una relacién entre KOLVOZ y el
menor.

12. TRATAMIENTO DE LOS DATOS SENSIBLES

El Titular entiende y acepta que, por el objeto social de KOLVOZ, se tratan Datos
Sensibles, por lo cual se compromete a realizarlo en los casos estrictamente necesarios,
evento en el cual KOLVOZ tendra en cuenta:
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a) La necesidad de informar al titular que por tratarse de informacién sensible no

estd obligado a autorizar su tratamiento.

b) La necesidad de informar al titular de forma explicita y previa, ademas de los

requisitos generales de la autorizacion para la recoleccién de cualquier tipo de

Dato Personal, que los datos que serdn objeto de tratamiento son sensibles y la

finalidad del tratamiento.

c) Incrementar las medidas de seguridad de los Datos Sensibles, mediante

restricciones, encriptacion y demas medidas al alcance de KOLVOZ para dar

mayor seguridad a estos datos.

En el evento en que KOLVOZ requiera recolectar y tratar Datos Sensibles, no realizard
ningun tratamiento sin la debida autorizacidén previa, informada y expresa del Titular
de la informacion, salvo en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de
la misma y se presente alguna de las siguientes excepciones:

a)

b)

d)

e)

13.

Cuando el Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del
Titular y este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado.

Cuando el Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas
y con las debidas garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacidn o
cualquier otro organismo sin danimo de lucro, cuya finalidad sea politica,
filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus
miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por razén de
su finalidad, en cuyos casos, los datos no se podran suministrar a terceros sin
la autorizacién del Titular.

Cuando el Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.
Cuando el Tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica.
En este evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion
de identidad de los Titulares.

Cuando se realice en cumplimiento de una orden publica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.

LIMITACIONES TEMPORALES AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS

PERSONALES

KOLVOZ conserva un registro de la informacién relacionada con trabajadores,

proveedores, Clientes o candidatos durante y después de terminar la relacidon

contractual. Estos registros pueden incluir datos personales, los cuales, después de la

terminacidn contractual, seran conservados por un tiempo razonable hasta que la

informacién alli contenida no sea requerida para dar cumplimiento a requerimientos

legales, administrativos, de auditoria o regulatorios.
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14. TRANSMISION Y/O TRANSFERENCIA NACIONAL O INTERNACIONAL DE LOS
DATOS PERSONALES

KOLVOZ podra compartir la informacion de los Datos Personales con aquellos terceros

gue sea necesario para el desarrollo de sus actividades y objeto social, siempre
protegiendo los derechos e informacién del Titular del Dato.

La Transmisidn o Transferencia de Datos Personales que se realice observara las reglas

que para tal efecto disponga la normatividad aplicable y la autoridad de control,

especialmente las siguientes:

Cuando se trate de transmisiones o transferencias nacionales de datos personales,
KOLVOZ se asegurard del cumplimiento de las exigencias de la legislacion de
proteccion de datos vigente y las medidas de proteccidén por parte del encargado o
nuevo responsable, segun sea el caso.

De tratarse de una transferencia internacional se deberd asegurar que el pais
receptor de los datos personales proporcione niveles adecuados de proteccidn, de
la forma que establezca la autoridad competente en Colombia, para que la misma
profiera la declaracion de conformidad a la que se refiere el paragrafo primero del
articulo 26 de la Ley 1581 de 2012 y a la Circular 05 de 2017 expedida por la
Superintendencia de Industria y Comercio. Cuando el pais receptor no cumpla con
los estandares adecuados de proteccién de datos, la Transmisidon o Transferencia
guedara prohibida a menos que se configure alguna de las siguientes excepciones
legales:

a) Que el Titular haya dado autorizacién expresa e inequivoca para la
Transferencia o Transmision de Datos.

b) Intercambio de datos de caracter médico cuando asi lo exija el tratamiento
del Titular por razones de salud e higiene publica.

c) Transferencias bancarias o bursatiles, conforme a la legislacion que les
resulte aplicable.

d) Trasferencias acordadas en el marco de tratados internacionales en los
cuales Colombia sea parte, con fundamento en el principio de reciprocidad

e) Transferencias necesarias para la ejecucion de un contrato entre el Titulary
el responsable del Tratamiento, o la ejecucién de medidas precontractuales
siempre y cuando se cuente con autorizacion del Titular.

15. MODIFICACIONES A LA POLITICA
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KOLVOZ informa que todo cambio sustancial en esta Politica, serd comunicado
oportunamente por su pagina web www.kolvoz.com, por lo cual sugerimos que de
manera permanente sea consultada.

16. VIGENCIA

La presente Politica reemplaza en su totalidad a la que estuvo vigente antes de esta, la
cual entra en vigencia el 1 de enero de 2023 por un término indefinido.
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