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1. OBJETIVO

El presente manual se expide con la finalidad de asegurar el adecuado cumplimiento de la
ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, determinar los pardmetros bajo los cuales
deben tratarse y administrarse todos los datos personales de personas naturales y
juridicas que suministran y constituyen las bases de datos personales de TEMPORIZAR
S.A.S, asi como las bases de datos de terceros y que son administradas por TEMPORIZAR
S.A.S en desarrollo de su actividad.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos que tienen contacto con datos personales y dando alcance
a Trabajadores de Planta, Trabajadores en Misiéon, Proveedores y Clientes.

3. DEFINICIONES

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.
Dato personal: Dato que identifique o permita la identificacién de una persona.

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 orientacion politica, las convicciones religiosas o
filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o
gue promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

Datos publicos: 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
profesidn u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza,
los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
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documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

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.

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, por ejemplo
candidatos en procesos de selecciéon, empleados, clientes, potenciales clientes,
proveedores y en general cualquier persona que suministre datos personales.

Tratamiento: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la Recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidn o supresién.

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.

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 serdn
aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se
pretende dar a los datos personales.

4. DISPOSICIONES GENERALES:

4.1 POLITICA DE HABEAS DATA:

La Compania dando cumplimiento con la Ley Estatutaria 1581 del 2012 y Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, efectua operaciones de recoleccién, almacenamiento, uso,
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circulaciéon y actualizacion de los datos personales que han sido suministrados y
autorizados de manera libre, previa, clara, expresa, voluntaria e informada por los
titulares de la informacidén y que reposan en las bases de datos y archivos fisicos, bajo
medidas técnicas, humanas y administrativas que garantizan la confidencialidad,
veracidad y disponibilidad, evitando adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado.

4.2 DEBERES DE LA COMPANIA:

En cumplimiento de la Politica de Habeas Data, la compafiia establece los siguientes
deberes:

a. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.

b. Solicitar autorizacién al titular de la informacién para el tratamiento de sus datos
personales, informandole sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

c. Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos
gue le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

d. Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

e. Garantizar que la informacidon 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 demdas medidas necesarias para que la informacion
suministrada a éste se mantenga actualizada.

g. Rectificar la informacion 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
presente ley.

i. Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones
de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.
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j.  Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
presente ley.

k. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atenciéon de
consultas y reclamos.

I. Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se
encuentra en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

m. Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a
los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién
de los Titulares.

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

0. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.

p. Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificacion o supresion de los datos en
los términos de la presente ley.

g. Actualizar la informacién reportada por los Responsables del Tratamiento dentro
de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

r. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefialados en la presente ley.

s. Registrar en la base de datos las leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que
se regula en la presente ley.

t. Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial" una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad del dato personal.

u. Abstenerse de circular informaciéon que esté siendo controvertida por el Titular y
cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

v. Permitir el acceso a la informacidén Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella.

4.3 DERECHOS DE LOS TITULARES:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento.
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b. Solicitar prueba de la autorizacién, salvo cuando expresamente se exceptie como
requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de
la ley 1581 de 2013.

c. Ser informado por la Compaifiia, 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 1581 de 2012.

e. Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién del dato 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.

En los textos de habeas data definidos para cada uno de los controles implementados
(Clausulas, Formato Autorizacion de Consulta y Almacenamiento de Datos Ley 1581,
Implementacién en Usuarios y Ofertas de portales de empleo, Términos y Condiciones
Formularios Pagina Web y Comunicado a Clientes y Proveedores), esta descrito el derecho
de conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.

4.4 FINALIDADES USO DE LA INFORMACION:
El tratamiento de los datos tendra las siguientes finalidades definidas para la Compafiia:

v' Realizar Seleccion de Personal mediante Pruebas Psicotécnicas, Pruebas de
Conocimiento Especifico, entrevistas, Assesment Center, informes de seleccién con
el concepto del psicélogo, para el cargo o los cargos a los que aplique el Perfil.

v/ Realizar la visita domiciliaria, validacién de documentos y consulta de
antecedentes.

v Confirmacién de Referencias Personales y Laborales.

v’ Realizar afiliaciones del trabajador y/o sus beneficiarios a las entidades EPS, Fondo
de Pensiones, ARL, Cajas de Compensacion Familiar y Entidades Financieras.

v’ Elaboracion de contrato laboral con las cldusulas adicionales.

v Enviar informacién personal del Colaborador en misién a las empresas clientes
para sus fines especificos.

v Entrega y Verificacion de la orden de exdmenes médicos ocupacionales y apertura
de cuenta de ndmina y realizacion de los mismos.

v’ Afiliacion y aspectos relacionados con el Fondo de Empleados.
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Entrega de dotacion y elementos de proteccidn personal.

Subir carpeta con todos los documentos del trabajador al Gestor Documental, en la
nube, con acceso con clave por parte de funcionarios de planta Temporizar y
representante de Gestidn Humana en la empresa usuaria donde el funcionario
labora en misién.

Presentar Informes relacionados con la oferta y demanda de mano de obra ante el
Ministerio del Trabajo con la informacién de Requisiciones de Personal, Edad, Sexo
Nivel Educativo.

Recibir, Grabar y Transcribir incapacidades por enfermedad, Accidente Laboral,
Licencia de Maternidad y Paternidad. Asi como enviar informe a los clientes del
proceso de recobro de incapacidades.

Generar pago de Liquidacién de Prestaciones Sociales.

Realizar ingreso de las Novedades de Némina del periodo.

Novedades de retiro por terminacion de contrato o retiro voluntario del
colaborador.

Gestionar autorizaciones para realizar descuentos de némina.

Gestiones asociadas al pago de pdliza funeraria a la familia del colaborador en caso
de fallecimiento, si esta afiliado al Fondo Funerario.

Realizar evaluaciones médicas ocupacionales periddicas.

Investigar y Analizar Accidentes e Incidentes de trabajo de los colaboradores.

Hacer seguimiento desde SST a casos de Enfermedad Laboral, enfermedad general
y accidentes de trabajo.

Evaluacion de Competencias, de Desempefio y de Periodo de Prueba de los
colaboradores. Si es funcionario en misiéon esta gestién la realiza la empresa
usuaria.

Realizar capacitaciones al trabajador. Si es funcionario en mision la capacitacion la
puede realizar también la empresa usuaria.

Realizar al interior de la compaiiia actividades de bienestar (recreativas, culturales
y deportivas), para los colaboradores y nucleo familiar.

Conservar la informacidén exacta de residencia de los colaboradores cuando se
requiera hacer visitas domiciliarias como procedimiento de ingreso o para el
desarrollo de actividades de acompafiamiento dentro de los programas de
bienestar.

Hacer actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo. Si es funcionario en misién la
actividad la puede realizar también la empresa usuaria.

Contactar a un familiar en caso de una emergencia presentada al interior de la
empresa.
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Ofrecer un apoyo a los colaboradores en tramites ante la EPS, por inconsistencias
en atencion o afiliacién personal y de beneficiarios.

Enviar a los colaboradores informacion de interés para el desarrollo de la relacién
laboral, informacién sobre beneficios, informacién de la ARL o Caja de
Compensacion, informacion de SST, novedades en canales de comunicaciéon con
Temporizar, entre otras.

Brindar un apoyo a los colaboradores en tramites ante la Caja de Compensacién
Familiar, por inconsistencias en atencién o afiliacion personal y de beneficiarios.
Toma de decisiones en materia laboral con respecto a la ejecucion y terminacién
del contrato de trabajo bien sea por el drea juridica de la compafiia o su asesor
externo.

Responder solicitudes de entidades del Estado por procesos legales en curso, en
los que pueda estar involucrado un trabajador o ex trabajador.

Gestionar otrosi por incrementos salariales, cambios de cargos a los colaboradores,
u otras modificaciones o adiciones al contrato inicialmente pactado.

Las demas necesarias y que se presente en el entorno de la ejecucidn laboral.

Para cada una de las finalidades los colaboradores autorizan la permanencia de la
informacidn en las bases de datos de la Compaiiia.

4.5 DATOS SENSIBLES.

Los datos sensibles son aquellos que afectan la intimidad o que al utilizarse generan
discriminacidn, en la Compaiiia se identifican los siguientes datos sensibles:

v

v
v

v

Informacién de datos relativos a la salud (Enfermedades u Operaciones) en la
entrevista del aspirante, en el examen de ingreso y en los exdmenes periddicos
anuales.

Durante la entrevista al aspirante se indaga si ha participado en Sindicatos.
Resultados médicos ocupacionales de ingreso enviados por los centros médicos,
proveedores de la compaiia.

Incapacidades médicas o licencias del trabajador con informacion médica del
colaborador.
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4.6 TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES.

En la compaiia estd prohibido la recoleccién, almacenamiento, uso y circulacién de los
datos sensibles, excepto en los siguientes aspectos:

v El Titular haya dado su autorizacidn explicita a dicho Tratamiento.

v' El Tratamiento sea necesario para proteger el interés vital del Titular y éste se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberdn otorgar su autorizacion.

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

v' El Tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este evento
deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad de los
Titulares.

A continuacién se establecen los siguientes controles asegurando la prohibiciéon del
tratamiento de datos sensibles:

v" En el manejo de carpetas — hojas de vida se ha contratado un proveedor para
digitalizacidn y ubicacidn en la nube, el acceso se hace con clave, que esta asignada
a funcionarios de planta Temporizar y a empresas usuarias. A las empresas
usuarias se les entrega la clave y se firma con ellas, cldusulas para el manejo de los
datos. Igualmente sucede con los funcionarios, quienes firman un otrosi de manejo
de datos.

v' Estd prohibido realizar exdmenes que puedan revelar informacion de la que se
pueda discriminar al trabajador (VIH y embarazo). Al ser datos sensibles no es
obligacion suministrarlos y puede considerarse una practica discriminatoria.

v" No se realizan preguntas en el proceso de seleccién que no sean relevantes para
definir el perfil profesional del aspirante al cargo como por ejemplo condicién
sexual, antecedentes de haber sufrido acoso laboral, convicciones religiosas,
filosdficas y politicas.

Las autorizaciones establecidas para cumplir el tratamiento de datos sensibles son las
siguientes:
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TRABAJADORES EN MISION Y PLANTA

v' Al iniciar la entrevista, el aspirante Autoriza el Uso De Datos Personales vy
Aceptacion De Condiciones Laborales.

v' Los candidatos que se postulan por la pagina web, acceden a un link que los
redirecciona al contenido del Manual de Proteccién que Datos e informacién, con
la necesidad de aceptarlo como requisito previo para el envio de la hoja de vida.

Los funcionarios de planta firman Otrosi Uso Datos Funcionarios Planta.

En la etapa de contratacidon, el candidato firma Autorizacién Uso de Datos
personales funcionarios que esta contenido en el contrato laboral.

CLIENTES Y PROVEEDORES

v" No se hace tratamiento de datos sensibles de Clientes, pero en el contrato
comercial con la empresa usuaria se encuentra establecida clausula de
Compromiso de la misma para el tratamiento de los datos personales de los
trabajadores en mision.

v" No se hace tratamiento de datos sensibles de Proveedores, pero los proveedores
gue tienen manejo de los datos personales de los trabajadores en misién firman
Otrosi uso de datos proveedores.

4.7 TRATAMIENTO DE INFORMACION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

La Compaiiia se asegurara que en el tratamiento de la informacion el respeto a los
derechos de nifios, nifas y adolescentes.

La informacidén de nifos, nifias y adolescentes se utiliza para lo siguiente en la Compaiiia:

v' Durante la entrevista se indaga sobre los datos basicos de los hijos de los
colaboradores (Nombre, Edad y a que se dedica), esta informacion se utiliza para
realizar el perfil familiar del colaborador.

v" En la inclusidn de los beneficiarios menores de edad para la EPS y la Caja de
Compensacion Familiar los siguientes datos: (Nombres y Apellidos, Numero de
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Identificacion Fecha de Nacimiento, Sexo, Nivel Educativo y Direccién de
Residencia).

v' Para actividades de bienestar para el nucleo familiar, donde hacen parte los hijos
de los colaboradores, la siguiente informacién: Nombres, Apellidos y Edad.

Esta informacidn se protege de acuerdo a las siguientes medidas en la Compafiia:

v' La informacion de los nifios, nifias y adolescentes se guarda en las carpetas de los
trabajadores (padre o madre), las cuales son custodiadas de acuerdo al
procedimiento ya mencionado.

4.8 SUMINISTRO DE INFORMACION

v’ Lainformacion serd suministrada a los titulares (Colaboradores en Misién y Planta),
que se encuentren en la base de datos a partir del uso de los canales definidos
(Comunicado por Escrito o al correo electrénico:
servicio.cliente@temporizar.com), de forma clara y legible.

v La informacidn se suministra a las siguientes entidades publicas y administrativas
como parte del ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial:

Dian, Operador de Informacién para el pago de aportes de Seguridad Social,
Parafiscales y Cesantias (Simple), Unidad de Gestién Pensional y Parafiscales (UGPP),
Entidades Financieras, Cajas de Compensacién Familiar, Entidades Promotoras de
Salud (EPS), Fondos de Pensiones y Cesantias, Instituciones Prestadoras de Servicios
(IPS), Ministerio de Salud y Proteccidn Social, Juzgados.

v La informacién que se comparte con los clientes es la asociada al contrato
laboral del titular. (Trabajador en Mision).

v' También se comparte informacién con los diferentes proveedores que nos
prestan servicios para realizar las actividades descritas en el punto 4.4
Finalidades uso de la informacion.
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4.9 AUTORIZACION POR PARTE DE LOS TITULARES

Los titulares de los datos personales (Trabajadores en mision, Trabajadores de Planta,
Clientes y Proveedores), autorizan de manera expresa e inequivoca a la organizacion
para mantener y manejar toda su informacién suministrada, a no ser que manifieste lo
contrario de manera directa, expresa, inequivoca y por escrito en la Cra. 7b No. 123-
77, Bogota, en la oficina mds cercana a nivel nacional o en la cuenta de correo
electrénico: servicio.cliente@temporizar.com, validando el envio de la informacién en
la linea celular/ WhatsApp: 3203445676 o en el PBX: 5188436, Bogota.

4.10 DESCRIPCION ESQUEMA DE SOLICITUDES Y RECLAMOS
a. Consultas:

v’ Los Titulares de los datos personales podran consultar su informacion personal
contenida en el sistema de informacidn de la Compaiiia, quién debe
suministrar al titular y solo a él toda su informaciéon contenida en el registro
individual.

v’ El titular debe realizar la consulta mediante una comunicacién por escrito
dirigida a la Compaifiia, especificando claramente la consulta de informacién a
realizar y debe radicarse en cualquiera de las oficinas a nivel nacional, donde el
titular realizé su vinculacidn; en caso no haber oficina presencial esta debe
radicarse en la oficina mas cercana del Colaborador, la oficina responsable
direccionard el tema al area correspondiente, quién gestionara el
requerimiento y dard respuesta al Trabajador en los tiempos establecidos en
los procedimientos internos y no superando lo establecido por la ley (10 dias
habiles).

v Si la consulta se refiere a un titular fallecido, el familiar en primer grado de
consanguinidad que demuestre parentesco debe solicitar la consulta mediante
carta y acompaiada del certificado de defuncion del titular fallecido.

v La consulta de la prueba de la autorizacién otorgada por parte del titular se
debe realizar bajo el esquema anteriormente descrito.
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v' La consulta serd 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 término.

b. Reclamos:

El Titular que considere que los datos personales contenidos en el sistema de
informacién de la Compaifiia, debe ser objeto de correccién, actualizacidén o supresion,
o cuando advierta el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la ley o se quiera revocar la autorizacidn, podran presentar un reclamo
ante la Compaiiia, de acuerdo al siguiente esquema de atencién:

1. La peticién o reclamo se formulard mediante escrito dirigido la compaiiia, con la
identificacion del titular, la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la
direccién, y si fuere el caso, acompafiando los documentos de soporte que se
quieran hacer valer. En caso de que el escrito resulte incompleto, se debera oficiar
al interesado para que subsane las fallas. Transcurrido un mes desde la fecha del
requerimiento, sin que el solicitante presente la informacidon requerida, se
entenderd que ha desistido de la reclamacidn o peticién.

2. El término maximo para atender la peticion o reclamo serd de quince (15) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender la peticion dentro de dicho término, se informara al interesado,
expresando los motivos de la demora y sefalando la fecha en que se atenderd su
peticidn, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

4.11 VIGILANCIA DE LA PROTECCION DE DATOS

La Superintendencia de Industria y Comercio (SIC), a través de la Delegatura para la
Proteccién de Datos Personales, ejercera la vigilancia para garantizar que el tratamiento
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de datos se respete los principios, derechos, garantias y procedimientos previstos en la
presente ley.

Las funciones de la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) son las siguientes:

1. Impartir instrucciones y oérdenes sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones de la presente ley relacionadas con la administraciéon de la informacién
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises fijar los
criterios que faciliten su cumplimiento y sefialar procedimientos para su cabal aplicacion.

2. Vetar por el cumplimiento de las disposiciones de la presente ley, de las normas que la
reglamenten y de las instrucciones impartidas por la respectiva Superintendencia.

3. Velar porque los operadores y fuentes cuenten con un sistema de seguridad y con las
demads condiciones técnicas suficientes para garantizar la seguridad y actualizacion de los
registros, evitando su adulteracion, pérdida, consulta o uso no autorizado conforme lo
previsto en la presente ley.

4. Ordenar a cargo del operador, la fuente o usuario la realizacién de auditorias externas
de sistemas para verificar el cumplimiento de las disposiciones de la presente ley.

5. Ordenar de oficio o a peticién de parte la correccién, actualizacién o retiro de datos
personales cuando ello sea procedente, conforme con lo establecido en la presente ley.
Cuando sea a peticion de parte, se debera acreditar ante la Superintendencia que se surtid
el tramite de un reclamo por los mismos hechos ante el operador o la fuente, y que el
mismo no fue atendido o fue atendido desfavorablemente.

6. Iniciar de oficio o a peticion de parte investigaciones administrativas contra los
operadores, fuentes y usuarios de informacién financiera, crediticia, comercial, de
servicios y la proveniente de terceros paises, con el fin de establecer si existe
responsabilidad administrativa derivada del incumplimiento de las disposiciones de la
presente ley o de las érdenes o instrucciones impartidas por el organismo de vigilancia
respectivo, y si es del caso imponer sanciones u ordenar las medidas que resulten
pertinentes.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

n DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Al iniciar la entrevista, el psicélogo, reclutador o quien tenga el | roimato
primer contacto con el candidato, debe hacer firmar del | Autorizacion
. . . s Uso De Datos
aspirante el Formato Autorizacion Uso De Datos Personales y | personalesy
1 Aceptacion De Condiciones Laborales, fisico o por sistema de | Aceptacion De

. ., Condiciones
informacion. Laborales

Los candidatos que se postulan por la pagina web, acceden a un
link que los redirecciona al contenido del Manual Politica Uso de | Registro
2 Datos e informacién, con la necesidad de aceptarlo como Web

requisito previo para el envio de la hoja de vida.

En la etapa de contratacién, el responsable del proceso (Jefe de
Contratacion o Analista de Contratacion) hace firmar de Ia
3 persona contratada la autorizacién de Uso de Datos Personales
Funcionarios, la cual se encuentra contenido en el contrato
laboral.

Contrato
Laboral.

El Coordinador de Gestion Humana asegurara que todo el | OtrosiUsode

. . . . Datos
personal de planta firme el Otrosi Uso de Datos funcionarios | .

Planta. Planta

. . , Otrosi de Uso
Cuando se firme un contrato con un proveedor ser firmara el de Datos

Otrosi de Uso de Datos Personales Proveedores. Personales
5 Proveedores
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