POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Lo establecido en esta politica, da cumplimiento a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012,
en el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia, en los decretos reglamentarios,
circulares y disposiciones de la Superintendencia de Industria y Comercio en cuanto a
la garantia de la intimidad de las personas, el gjercicio de Habeas Data, la proteccion
de datos personales y la prevencién a la posible vulneraciéon de estos.

1. OBJETIVO

Establecer los criterios aplicables al tratamiento de datos de caracter personal
recolectados y/o almacenados por Inmel en desarrollo de su objeto social, en calidad
de responsable del tratamiento.

2. ALCANCE

La presente politica se aplicara por Inmel Ingenieria SAS, en calidad de responsable del
tratamiento de datos personales efectuado en territorio colombiano o cuando sea
aplicable fuera del territorio nacional, en virtud de tratados internacionales, relaciones
contractuales, entre otros.

3. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

e Inmel Ingenieria SAS

e NIT. 890.926.257-1

e Correo: inmel@inmel.co

e Teléfono: 604-3222218

e (Ciudad: Medellin (Antioquia)

4.  OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE Y/O ENCARGADO DEL TRATAMIENTO

Esta politica es de obligatorio y estricto cumplimiento para Inmel, quien es responsable
de:

e Garantizar al titular en todo tiempo el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
Habeas Data.

e Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la normatividad y la Ley,
copia de la respectiva autorizacion y consentimiento otorgada por el titular.

e Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los
derechos que le asisten en virtud de la autorizacién otorgada.
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e Hacer uso de los datos personales exclusivamente para las finalidades que han
sido puestas en conocimiento y autorizadas por el titular.

e Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, peérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

e Garantizar que la informacion que se suministre sea veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible.

titular del tratamiento.

e Suministrar, segun el caso, Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente
autorizado de conformidad con lo previsto en la Ley.

e Exigir en todo momento el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad
de la informacion del titular.

e Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
normatividad y en la Ley.

e Informar al encargado del tratamiento la circunstancia en la que determinada
informacion se encuentra en discusion por parte del titular, una vez se haya
presentado la reclamacién y no haya finalizado el tramite respectivo.

e Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

e Informar a la autoridad competente cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion
de los titulares.

e Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

5. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS

La totalidad de los datos personales que sean revelados a Inmel en ejercicio de su
actividad comercial, seran almacenados en bases de datos internas dispuestas para
ello. Los datos que se conozcan en medios electromagnéticos o digitales seran
custodiados en plataformas digitales con adecuadas condiciones de calidad vy
seguridad; los documentos fisicos que contengan datos personales seran a su vez
puestos a disposicion de personal capacitado para clasificacion y vigilancia de estos.
Todo este procedimiento de conformidad con lo establecido en la politica de seguridad
de la informacién de la Empresa.
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e Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna todas las novedades
respecto de los datos que previamente le hayan suministrado y adoptar las
medidas necesarias para que la informacion se mantenga actualizada.

e Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al




-

Las finalidades asociadas a la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y
tratamiento de datos personales obedecen al desarrollo de las gestiones pertinentes al
objeto social de la Empresa y se describen a continuacion:

5.1. Empleados

e Recabar informacién durante los procesos de seleccién y contratacion de

empleado.

e Cumplir las obligaciones laborales contraidas con los empleados: pagos,
prestaciones sociales, notificacion de actividades de formacion y capacitacion,
programas de beneficios, entre otros relacionados con el objeto del contrato o
segun lo disponga la Ley.

e Ofrecer programas de bienestar y planificar actividades empresariales para el
titular y sus beneficiarios (hijos, conyuge, compafiero permanente).

e Transmitir los datos personales fuera del pais a terceros con los cuales Inmel
haya suscrito un contrato de procesamiento de datos y sea necesario
entregarsela para el cumplimiento del objeto contractual.

e Transferir datos personales fuera del pais en caso de ser necesario para cumplir
con las politicas de prevencion del riesgo de lavado de activos, financiacion del
terrorismo, corrupcion y soborno transnacional.

e Suministrar informacién a terceros con los cuales Inmel tenga relacién
contractual y que sea necesario entregarsela para el cumplimiento del objeto
contratado.

e Inmel podra realizar el tratamiento de datos biomeétricos de sus empleados, para
el control de la jornada laboral.

e Gestionar peticiones, quejas o reclamos.

5.2. Clientes

e Comunicacion con empleados de los clientes actuales y potenciales, a través de
llamadas telefonicas, correo electronico, mensajeria instantanea y cualquier otro
sistema de comunicacién actual o futuro.

e Promover y ejecutar campafias de la Empresa en relacién con la estrategia
comercial y la oferta de servicios.
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personal.

e Validar durante el proceso de seleccion las referencias laborales del candidato a
empleado.

e Realizar los tramites de afiliacion a seguridad social del empleado y sus
beneficiarios cuando aplique.

e Requerir actualizacion periédica de los datos personales, por parte del




e Realizar encuestas de satisfaccion o percepcién del cliente.

e Realizar el control de acceso a las instalaciones y obras donde Inmel tiene
operaciones.

e Evaluar a los clientes en el marco de la prevencion contra el lavado de activos y
la financiacion del terrorismo; asi como la vinculacién en actividades de fraude,
corrupcion o soborno transnacional.

e Gestionar peticiones, quejas o reclamos.

5.3. Proveedores

e Comunicacion con personas que trabajen para los proveedores actuales y
potenciales, a traves de llamadas telefonicas, correo electronico, mensajeria
instantanea y cualquier otro sistema de comunicacion actual o futuro.

e Requerir especificaciones de productos y servicios, cotizaciones, ofertas, previo
a cualquier negociacion.

e Gestionar las ordenes de compra para el suministro de bienes y servicios por
los proveedores.

e Realizar el pago por los bienes y servicios recibidos de proveedores.

e Realizar el control de acceso a las instalaciones y obras donde Inmel tiene
operaciones.

e Evaluar a los proveedores en el marco de la prevencion contra el lavado de
activos y la financiacion del terrorismo; asi como la vinculacion en actividades
de fraude, corrupcién o soborno transnacional.

e Gestionar peticiones, quejas o reclamos.

5.4.  Socios y Miembros de Junta Directiva

e Disponer de informacion relacionada con datos personales de los socios
actuales y potenciales.

e Contar con informacion relacionada con datos personales de los miembros de
Junta Directiva actuales y potenciales.

e Realizar el control de acceso a las instalaciones y obras donde Inmel tiene
operaciones.

e Evaluar a los socios y miembros de Junta Directiva en el marco de la prevencion
contra el lavado de activos y la financiacion del terrorismo; asi como la
vinculaciéon en actividades de fraude, corrupcion o soborno transnacional.
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5.5. Datos sensibles

En relacién con el tratamiento de datos personales sensibles, la empresa informara al
titular que no esta obligado a suministrarlos y en todo caso, para dicha recoleccion
dara cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 6° de la ley 1581 de 2012 y todas las
demas disposiciones relacionadas.

representantes legales deberan otorgar su autorizacion.

e El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las
debidas garantias por parte de una fundacion, ONG, asociacion o cualquier otro
organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosofica, religiosa o
sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas
gue mantengan contactos regulares por su finalidad; en estos eventos, los datos
no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del titular.

e El tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

e Eltratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este caso
deberan adoptarse las medidas para suprimir la identidad de los titulares.

e En todo caso, cuando se haya suministrado la autorizacién a Inmel para el
tratamiento de datos sensibles los mismos seran vigilados con especial cuidado
de conformidad con lo establecido en la politica de seguridad de la informacion
de la empresa.

5.6. Derechos de los nifios, nifias y adolescentes

El tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido,
excepto cuando se trate de informacién de naturaleza publica; de tal manera que, la
empresa asegurara el respeto a los derechos de los menores y daréd cumplimiento a lo
sefialado en el articulo 7 de la ley 1581 de 2012 y demas disposiciones relacionadas.

Respecto de los datos personales de nifios, nifias y adolescentes en Inmel se
gestionaran Unicamente aquellos datos relacionados con el registro civil o documento
de identidad de los menores de edad con un vinculo familiar con los empleados, con
el fin de afiliar a estos a los beneficios de seguridad social (EPS; Cajas de Compensacion,
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Inmel no gestionara el tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:
e El titular haya dado su autorizacion explicita a dicho Tratamiento.

e El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste

se encuentre fisica o juridicamente incapacitado; en estos eventos, los




etc.); asi como en los programas de bienestar corporativo y actividades empresariales,
para el colaborador y sus beneficiarios.

En todo caso, se aplicaran controles para la proteccion de los derechos fundamentales
de este tipo de titulares de datos personales y toda la informacion sera suministrada
por sus padres o tutores legales.

5.8.  Sistemas de Video Vigilancia

La Empresa podra optar por medidas de seguridad a través de sistemas de video
vigilancia, con el fin de salvaguardar la integridad de sus empleados y/o cualquier
persona que ingrese a sus instalaciones. Inmel dispondra de avisos en lugar visible
indicando que al ingresar aceptan ser grabados y monitoreados a través de camaras,
dando la oportunidad de no ingresar en caso de no estar de acuerdo.

6. DERECHOS DE LOS TITULARES
El titular de datos personales tiene derecho a:

e Acceder de forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento.

e Conocer, actualizar y rectificar la informacion frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento
esté prohibido o no haya sido autorizado.

e Solicitar prueba de la autorizacion otorgada y revocatoria del consentimiento
informado.

e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por
infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente.

e Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato, siempre que no exista
un deber legal o contractual que impida eliminarlos.

e Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles. Tendran caracter
voluntario las respuestas que versen sobre datos sensibles o sobre datos de los
nifios, nifas y adolescentes.
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5.7.  Visitantes y personas externas
Para el tratamiento de datos personales obtenidos de visitantes y personas externas
que acceden a los sitios donde opera Inmel, se adoptaran las medidas de control que
permitan preservar tanto la seguridad de las instalaciones como de sus ocupantes.




Conforme a las disposiciones normativas Inmel esta autorizado a suministrar los datos
personales almacenados en sus bases de datos:

e Cuando sea requerida por entidad publica o administrativa en cumplimiento de
sus funciones legales, o por orden judicial.

e Cuando se trate de datos de naturaleza publica.

e En casos de emergencia médica o sanitaria.

7. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO HABEAS DATA

En cumplimiento de las normas sobre proteccion de datos personales, para garantizar
el derecho constitucional de Habeas Data respecto del acceso, actualizacion,
rectificacion, cancelaciéon, entre otros derechos, por parte del titular de datos
personales, o interesado habilitado legalmente, sus causahabientes y representantes
legales; Inmel ha establecido:

e Consultas. Los titulares o sus causahabientes podran consultar la informacién
personal del titular que repose en cualquier base de datos de Inmel sobre las cuales la
Empresa en calidad de responsable del tratamiento suministrara al solicitante toda la
informaciéon contenida en el registro individual o que esté vinculada con la
identificacion del titular.

e Reclamos. El titular o sus causahabientes que consideren que la informacion
contenida en una base de datos debe ser objeto de correccién, actualizacién o
supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la Ley, podran presentar un reclamo ante Inmel en calidad de
responsable del tratamiento.

Para lo pertinente a procedimientos de acceso a la informacion, solicitudes, consultas,
verificaciones, etc., se seguira lo indicado desde el manual de tratamiento de datos
personales de la Compafiia. Sin embargo, se indica que el reclamo o consulta se
formulara mediante solicitud escrita a través de los canales dispuestos por Inmel para
el gjercicio del derecho de Habeas Data (direccion fisica o correo electronico, indicados
en el capitulo nueve del presente documento), con la identificacion del titular, la
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e Cuando sea tratamiento de informacion autorizada por la Ley para fines
historicos, estadisticos o cientificos.
En estos casos, si bien no se requiere de la autorizacion del titular, si tendran aplicacion
los principios y disposiciones legales sobre proteccion de datos personales.




descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafiando los
documentos que se quiera hacer valer, asi:

a. Nombre completo y apellidos

b. Datos de contacto (direccion fisica y/o electronica y teléfonos de contacto)

c.  Medios para recibir respuesta a su solicitud

d. Motivo(s) o hecho(s) que dan lugar al reclamo o solicitud, con una breve

cinco (5) dias siguientes a la recepcion de este para que subsane las fallas y una vez
completado se procedera a dar respuesta a la solicitud de Habeas Data presentada.
Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la recepciéon completa de la solicitud,
Inmel indicara que se trata de un reclamo en tramite. En la base de datos interna de
PQR se consignara una casilla en la que se indique las siguientes leyendas: “Reclamo
en tramite” y "Reclamo resuelto”.

Si transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.
Finalmente, en el caso que Inmel reciba un reclamo que no es de su competencia dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara
de la situacion al interesado.

La consulta o reclamo deberan estar razonablemente fundamentados para que Inmel
proceda como responsable del tratamiento de datos a dar respuesta.

Una vez cumplidos los términos sefialados por las leyes 1266 de 2008 y 1581 de 2012 y
las demas normas que la reglamenten o complementen, el titular al que se le deniegue,
total o parcialmente el gjercicio de los derechos de acceso, actualizacion, rectificacion,
supresion y revocacion podra poner su caso en conocimiento de la Superintendencia
de Industria y Comercio —Delegatura para la Proteccion de Datos Personales. En todo
caso, antes de acudir a la Superintendencia de Industria y Comercio el titular debera
agotar previamente el tramite de consultas y/o reclamos aqui descritos.

inmel

descripcion del derecho que desea ejercer: conocer, actualizar, rectificar, revocar,
prueba de la autorizacién otorgada, suprimir, acceder a la informacion, etc.

e. Firma (si aplica) y numero de identificacion.

Si el reclamo o consulta resulta incompleto se requerira al interesado dentro de los




8. ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
El area de cumplimiento es la dependencia encargada de dar tramite a las solicitudes
de los titulares para hacer efectivos sus derechos y para ello Inmel ha dispuesto los

siguientes canales para cualquier queja o reclamo relacionado con protecciéon de datos.

e Direccion fisica: CALLE 16 A SUR No. 48 -125, Medellin

descritas en esta politica. Una vez se cumpla(n) esa(s) finalidad(es) y siempre que no
exista un deber legal o contractual de conservar su informacién, los datos seran
eliminados de las bases de datos de Inmel.

Esta politica ha sido aprobada mediante decisién adoptada por Inmel, el dia 12 de
marzo de dos mil veintiséis (2026) y entrara en vigencia a partir de la fecha.
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e Correo electronico: cumplimiento@inmel.co

o Teléfono: 604-3222218

9. VIGENCIA

Las bases de datos en las que se registraran los datos personales tendran una vigencia
igual al tiempo en que se mantenga y utilice la informacion para las finalidades
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FECHA OBSERVACIONES
25-03-2022 Aprobacion Politica
12-03-2026 Actualizacion de la Politica
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