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POLITICA DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

GRUPO MUTEKI SAS con Nit. 901.513.242 - 6, legalmente constituida el 20 de agosto de
2021, con domicilio principal en la ciudad de Bogotd, es responsable del tratamiento de los
datos personales.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- OBJETO DEL MANUAL

El presente manual tiene por objeto adoptar las politicas del tratamiento de datos
personales, para proteger el derecho constitucional que tienen todas las personas a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bases de datos o archivos de propiedad de GRUPO MUTEKI SAS, o cuyo tratamiento ha
sido encargado a GRUPO MUTEKI SAS, y los demas derechos, libertades y garantias
constitucionales, de conformidad con la Ley 1581 de 2012 y su Decreto reglamentario 1377
de 2013.

GRUPO MUTEKI SAS en todas sus actuaciones, a través de sus unidades de negocios y
por todos los medios en los cudles se solicita informacién, fisico, electrénico, virtual, acceso
telefénico, via web, etc., esta comprometida con el respeto de los derechos de sus clientes,
empleados y terceros en general. Por eso, adopta el presente manual de politicas de
obligatoria aplicacion en todas las actividades que involucre el tratamiento de datos
personales.

Estas politicas son de obligatorio y estricto cumplimiento por parte de todos los empleados
de GRUPO MUTEKI SAS en el cumplimiento de sus funciones, los contratistas y terceros
que obran en nombre de GRUPO MUTEKI SAS.

ARTICULO 2°.- DEFINICIONES

AUTORIZACION: Se refiere al consentimiento previo, expreso e informado del Titular para
que GRUPO MUTEKI SAS, o sus Encargados lleven a cabo el Tratamiento de los Datos
Personales del titular.
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AVISO DE PRIVACIDAD: Se trata del documento fisico, electrénico o en cualquier otro
formato, generado por GRUPO MUTEKI SAS que ha sido puesto a disposicion del Titular
para el Tratamiento de sus Datos Personales, el cual comunica al Titular la informacién
relativa a la existencia de las Politicas de Tratamiento de Datos Personales que le seran
aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del Tratamiento que se
pretende dar a los Datos Personales.

BASE DE DATOS: Consisten en un conjunto organizado de Datos Personales que sean
objeto de Tratamiento, e incluye archivos fisicos y electronicos. Las Bases de Datos de
propiedad de GRUPO MUTEKI SAS se detallan en el articulo 7 de las presentes politicas.

DATO PERSONAL: Segun la ley 1581 de 2012, es cualquier informacion vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas naturales determinadas o determinables.

DATO PUBLICO: Dato Personal calificado como publico por la ley o la Constitucion Politica.
Son publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u
oficio, a su calidad de comerciante o de servidor publico.

DATO SENSIBLE: Dato Personal cuyo uso afecta la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o
étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas, 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
oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

TITULAR: Persona natural cuyos datos personales son objeto de Tratamiento.

TRATAMIENTO: Es cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre Datos Personales
que realice GRUPO MUTEKI SAS o los Encargados del Tratamiento por cuenta de GRUPO
MUTEKI SAS tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

TRANSFERENCIA: Consiste en el envio de los Datos Personales a un receptor que, a su
vez, es responsable del Tratamiento en los términos de la Ley 1581 de 2012.

TRANSMISION: Es la comunicacion de los Datos Personales al Encargado del Tratamiento,
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia, con la finalidad de la realizacion de
un tratamiento por el Encargado en GRUPO MUTEKI SAS.
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ARTICULO 3°.- AMBITO DE APLICACION

Los presentes términos y condiciones aplican para cualquier registro de datos personales,
realizado en forma presencial, no presencial y/o virtual para la vinculacion a cualquier
producto, servicio o beneficio de GRUPO MUTEKI SAS.

GRUPO MUTEKI SAS se encarga directamente del tratamiento de los datos personales; sin
embargo, se reserva el derecho a delegar en un tercero tal tratamiento. GRUPO MUTEKI
SAS exige al encargado, la atencion e implementacién de los lineamientos y procedimientos
idéneos para la proteccion de los datos personales y la estricta confidencialidad de los
mismos.

CAPITULO I
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 4°.- TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Las operaciones que constituyen tratamiento de datos personales por parte de GRUPO
MUTEKI SAS, en calidad de Responsable o Encargado del mismo, se regiran por los
siguientes parametros.

4.1 DATOS PERSONALES RELACIONADOS CON TALENTO HUMANO.

Existiran bases de datos independientes para el tratamiento de datos personales, antes,
durante y después de la relacion laboral.

4.1.1. Tratamiento de datos antes de la relacién contractual:

GRUPO MUTEKI SAS informar4, de manera anticipada, a las personas interesadas en
participar en un proceso de seleccion, las reglas aplicables al tratamiento de los datos
personales que suministre el interesado, asi como respecto de aquellos que se obtengan
durante el proceso de seleccion. Cuando GRUPO MUTEKI SAS contrate a terceros para que
adelanten o apoyen los procesos de seleccién, en los respectivos contratos establecera que
los datos personales recolectados deberan ser tratados dando cumplimiento a la presente
Politica de Proteccién de Datos. La finalidad de la entrega de los datos suministrados por los
interesados en las vacantes de GRUPO MUTEKI SAS y la informacién personal obtenida del
proceso de seleccidn, se limita a la informacion relacionada con su participacion en el mismo;
por tanto, su uso para fines diferentes esta prohibido.
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4.1.2. Tratamiento de datos durante la relacién contractual:

GRUPO MUTEKI SAS almacenara los datos personales de los empleados en una carpeta
identificada con el nombre de cada uno de ellos. Esta carpeta fisica y digital solo sera
accedida y tratada por el Area Administrativa y con la finalidad de administrar la relacion
contractual entre GRUPO MUTEKI SAS y el empleado. El uso de la informacion de los
empleados para fines diferentes a los establecidos en el contrato de trabajo y las
autorizaciones que se firmen para el efecto esta prohibido en GRUPO MUTEKI SAS. El uso
diferente de los datos e informacion personal de los empleados solo procedera por orden de
autoridad competente, siempre que en ella radigue tal facultad. Correspondera a GRUPO
MUTEKI SAS evaluar la competencia y eficacia de la orden de la autoridad competente, con
el fin de prevenir una cesién no autorizada de datos personales. Para efectos del
Tratamiento de datos personales sensibles que se recolecten durante la relacién laboral se
requerird Autorizacion expresa del Titular para lo cual se le debera informar cuéles son los
Datos Sensibles que serdn objeto de tratamiento y la finalidad del mismo.

4.1.3. Tratamiento de datos después de terminada la relaciéon contractual.

Terminada la relacion laboral, cualquiera que fuere la causa, GRUPO MUTEKI SAS
procederd a almacenar los datos personales obtenidos del proceso de seleccion y
documentacién generada en el desarrollo de la relacién laboral, en un archivo central,
sometiendo tal informacibn a medidas y niveles de seguridad altas, en virtud de la
potencialidad de que la informacién laboral pueda contener Datos Sensibles.

Los datos personales de los ex empleados se conservan exclusivamente para el
cumplimiento de las siguientes finalidades:

i. Dar cumplimiento a la ley colombiana o extranjera y las érdenes de autoridades judiciales,
administrativas o entidades privadas en ejercicio de servicios publicos.

ii. Emitir certificaciones relativas a la relacién del titular del dato con la Cooperativa.

iii. Fines estadisticos o historicos.

4.2. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE ASOCIADOS Y/O CLIENTES.

Los datos e informacion personal de las personas naturales que llegaren a tener la condicion
de asociados y/o clientes de GRUPO MUTEKI SAS, se considerara informacién reservada,
pues la misma esta registrada en los libros de comercio y tiene el caracter de reserva por
disposicion legal. No obstante, la informacion sera revelada en los casos establecidos por las
normas que regulan el mercado publico de valores. En consecuencia, el acceso a tal
informacién personal se realizar4 conforme a lo establecido en el Cédigo de Comercio y
demas normas que regulan la materia.
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Las finalidades para las cuales seran utilizados los datos personales de los asociados y/o
son las siguientes:

i. Permitir el ejercicio de los deberes y derechos derivados de la calidad de asociados y/o
clientes.

ii. Envio de invitaciones a eventos programados por la empresa;

iii. Emisién de certificaciones relativas a la relacion del titular del dato con la empresa,;

iv. Suministrar informacién de normatividad, eventos, asamblea de asociados, noticias y
demas actividades relacionadas con el objeto social de la empresa.

v. Desarrollar sus servicios, elaborar estadisticas

vi. Las demas establecidas en las autorizaciones que sean otorgadas por los propios
clientes.

4.3. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE PROVEEDORES.

GRUPO MUTEKI SAS solo recabara de sus proveedores los datos que sean necesarios,
pertinentes y no excesivos para la finalidad de seleccién, evaluacion y ejecucién del contrato
a que haya lugar. Cuando se le exija a GRUPO MUTEKI SAS por naturaleza juridica la
divulgacion de datos del proveedor persona natural consecuencia de un proceso de
contratacion, ésta se efectuara con las previsiones que den cumplimiento a lo dispuesto en
esta norma y que prevengan a terceros sobre la finalidad de la informacion que se divulga.

Las finalidades para las cuales seran utilizados los datos personales de proveedores seran:

i. Envio de invitaciones a contratar y realizacién de gestiones para las etapas precontractual,
contractual y pos contractual.

ii. Envio de invitaciones a eventos programados por la empresa.

iii. Podra recolectar datos personales de los empleados de sus proveedores para el
desarrollo del contrato.

iv. Las demas establecidas especificamente en las autorizaciones que sean otorgadas por
los propios proveedores, cuando éstas se requieran de conformidad con la normatividad
vigente o de conformidad con la Ley 1581 del 2012.

ARTICULO 5°.- GRABACIONES, FILMACIONES Y COMUNICACIONES

La compafiia como parte de su estrategia de comunicacién tiene a disposicion de sus
asociados, clientes, proveedores y usuarios, la pagina web de la compafia y diversas
formas de realizar el contacto, como lo son comunicaciones escritas, contacto telefonico,
presentacion de boletines y comunicados. En unas y otras podran ser publicadas imégenes,
referencias, articulos o comunicaciones de los empleados de la compafiia, los asistentes a
los eventos organizados o patrocinados por GRUPO MUTEKI SAS. Tal informacion y datos
de ninguna manera serdn utilizados o compartidos con terceros para fines comerciales o
actividades diferentes a la de dar a conocer las actividades y servicios de GRUPO MUTEKI
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SAS. La empresa se compromete a revisar cuidadosamente la informacién que sera
publicada de cualquier forma, de tal manera que de ninguna forma se atente contra la
dignidad, intimidad o buen nombre de alguna de las personas que podran aparecer en sus
comunicaciones. La entrega de informacién por parte de los titulares en cualquier forma, no
trasmite a la entidad la propiedad intelectual o los derechos morales sobre la misma. Los
derechos de propiedad intelectual seguiran siendo del titular. Igualmente, la cesion de
derechos de imagenes, fotografias o videos captadas y/o filmadas en el ambito de la
relacion laboral y/o profesional con GRUPO MUTEKI SAS, y en general los demas datos
personales compartidos, a través de cualquier medio de difusién y comunicacion no trae
consigo derechos de recibir compensacion ni reconocimiento alguno de cualquier tipo,
puesto que la autorizacion y cesién de derechos se efectlian de forma gratuita.

ARTICULO 6°.- DATOS RECOLECTADOS ANTES DE LA EXPEDICION DEL DECRETO
1377 DE 2013

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 3 del articulo 10 del Decreto Reglamentario
1377 de 2013, GRUPO MUTEKI SAS procedera a publicar un aviso en su pagina web oficial
www.grupomuteki.com dirigido a los titulares de datos personales para efectos de dar a
conocer la presente politica de tratamiento de informacion y el modo de ejercer sus
derechos como titulares de datos personales alojados en las bases de datos de GRUPO
MUTEKI SAS.

ARTICULO 7°.- IDENTIFICACION DE BASES DE DATOS Y PERIODO DE VIGENCIA

Las bases de datos que manejan GRUPO MUTEKI SAS, son las siguientes:

e BD Talento humano:

Tipo de tratamiento: Recoleccién, actualizacién, conservacién y transferencia de datos

personales.

Finalidad: Relacion laboral, prestacién de servicios, comunicaciones de ley al personal y
acceso a beneficios por bienestar laboral.

Periodo de vigencia: Retiro del empleado, duracién de la relacién contractual y deber legal
frente a ex empleados.

e BD Clientes:
Tipo de tratamiento: Recoleccion, actualizacion, conservacion, transferencia, automatizado.

Finalidad: Registro y control de asociados y/o clientes, servicio de capacitacidn y certificacion
de formacion, prospeccion comercial, envio de publicidad y mercadeo.
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Periodo de vigencia: Vigencia de la sociedad GRUPO MUTEKI SAS.

e BD Proveedores:
Tipo de tratamiento: Recoleccion, actualizaciéon, conservacion y transferencia de datos
personales.

Finalidad: Facturacién, contratacion, analisis, evaluaciones y seleccion de proveedores y/o
contratistas potenciales.

Periodo de vigencia: Retiro del contacto, duracion de la relacion contractual y deber legal.

CAPITULO Il
DEBERES Y DERECHOS

ARTICULO 8°.- DATOS SENSIBLES

Para los efectos del manejo de los Datos Sensibles, GRUPO MUTEKI SAS obtendra la
correspondiente autorizacién de los Titulares, de manera previa, siempre que se trate
de nuevos datos.

Para el tratamiento de los datos sensibles GRUPO MUTEKI SAS cumplira con las
siguientes obligaciones:

a) Informar al Titular que por tratarse de Datos Sensibles, no esta obligado a autorizar su
tratamiento.

b) Informar al Titular cuales de los datos son Sensibles y la finalidad del Tratamiento.
GRUPO MUTEKI SAS no condiciona ninguna actividad a que el Titular suministre Datos
Sensibles.

ARTICULO 9°.- DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

Se informa al Titular del dato, los derechos que las leyes sobre proteccion de datos
personales le ofrecen, que a continuacion se enlistan y que GRUPO MUTEKI SAS, los
garantiza a través del cumplimiento de los procedimientos definidos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a la empresa.

¢) Ser informado por la empresa, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus
datos personales.
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Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

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. La
revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y
Comercio haya determinado que en el Tratamiento, la Cooperativa ha incurrido en
conductas contrarias a la ley y a la Constitucion.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento, al menos una vez cada mes calendario, y cada vez que existan
modificaciones sustanciales de las Politicas establecidas en este Manual que motiven
nuevas consultas. Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes
calendario, GRUPO MUTEKI SAS podra cobrar al Titular los gastos de envio,
reproduccién y, en su caso, certificacion de documentos.

Los derechos de los Titulares, podran ejercerse por las siguientes personas:

a)
b)
c)
d)

Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos
medios que disponga GRUPO MUTEKI SAS.

Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacion
0 apoderamiento.

Por las Entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial.

Por la estipulaciéon a favor de otro o para otro.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 10°.- ATENCION DE CONSULTAS Y RECLAMOS.

GRUPO MUTEKI SAS informa al titular, que podra consultar los presentes términos
y condiciones en el link “Politicas de proteccion de datos personales” en nuestro sitio
WEB: www.grupomuteki.com .

Asi mismo puede realizar una solicitud, peticion, queja, reclamo, ejercer los derechos a
conocer, actualizar, rectificar, suprimir informacién y revocar la autorizacién a través del

10
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correo electrénico: servicio.cliente@grupomuteki.com o personalmente en la oficina Av.
Carrera 70 N° 64g — 08 piso 2.

10.1 CONSULTA DE INFORMACION

Los Titulares, podran consultar la informacion personal que repose de ellos en las
Bases de Datos cuyo tratamiento este a cargo de GRUPO MUTEKI SAS y no este
considera como exceptuada por la Ley. La Entidad suministrara a estos toda la
informacion contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacion
del Titular.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos de la demora
y sefialando la fecha en que se atenderd su consulta, la cual en ningln caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

Se podran consultar de forma gratuita los datos personales al menos una vez cada mes
calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas
establecidas en este Manual que motiven nuevas consultas. Para consultas cuya
periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario, GRUPO MUTEKI SAS podra
cobrar al Titular los gastos de envio, reproducciéon y, en su caso, certificacion de
documentos.

10.2 RECLAMOS

El Titular que considere que la informacién contenida en una base de datos debe ser objeto
de correccién, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento
de cualquiera de los deberes contenidos en la legislacion aplicable, podran presentar un
reclamo ante GRUPO MUTEKI SAS, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

El reclamo se formulard mediante solicitud escrita o electronica, con la identificacion del
Titular, la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, teléfono y
lugar de contacto y acompafando 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 recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos
(2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion
requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo.

11
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En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, daréa 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 incluird 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 méaximo para atender el reclamo serd 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 ningin caso podra superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

El Titular sélo podra elevar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio una
vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante el Responsable del Tratamiento
o0 Encargado del Tratamiento.

ARTICULO 11°.- MODIFICACIONES A LAS POLITICAS DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES.

GRUPO MUTEKI SAS se reserva el derecho de modificar, en cualquier momento, de
manera unilateral, sus politicas y procedimientos de tratamiento de datos personales.
Cualquier cambio sera publicado y anunciado. Ademas, se conservaran las versiones
anteriores de la presente politicas de tratamiento de datos personales.

El uso continuo de los servicios o no desvinculacion de los mismos por el Titular del
dato después de la notificacién de los nuevos lineamientos constituye la aceptacion de
la misma.

12
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CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 12.- VIGENCIA

Se expide la presente politica como primera version que rige a partir del dia 20 de agosto de
2021 de su aprobacion y deroga cualquier disposicién anterior que le sea contraria.

Yohny Patifio
Jefe de Operaciones

AVISO DE PRIVACIDAD Y AUTORIZACION EXPRESA PARA EL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES

GRUPO MUTEKI SAS, en cumplimiento de lo previsto en la Ley 1581 de 2012, Decreto
reglamentario 1377 de 2013 y a nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales, le
informa que los datos que Usted suministre en virtud de las operaciones que solicite o
celebre con GRUPO MUTEKI SAS, seran tratados mediante el uso y mantenimiento de
medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas a fin de impedir que terceros no
autorizados accedan a los mismos, lo anterior de conformidad a lo definido en la Ley. Usted
podra ejercer los derechos que la ley prevé, siguiendo los procedimientos que GRUPO
MUTEKI SAS proporciona para tales efectos, los cuales puede conocer en la pagina web

Www.grupomuteki.com .
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Leido lo anterior autorizo de manera previa, explicita e inequivoca a GRUPO MUTEKI SAS
para el tratamiento de los datos personales suministrados en nombre de mi representada y
los de mi persona dentro de las finalidades legales, contractuales, comerciales y las aqui
contempladas. Declaro que la entidad que represento y el suscrito, somos los titulares de la
informacion reportada en este formulario para autorizar el tratamiento de los datos
personales, que la he suministrado de forma voluntaria y la cual es completa, confiable,

veraz, exacta y veridica.

Nombre(s): Apellido(s):

Tipo de identificacion: Numero de identificacion:
Teléfono(s): Correo electrénico:
FIRMA C.C#
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