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POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1. ALCANCE

Esta Politica de Proteccion de Datos Personales se aplicara a todas las Bases de Datos y/o Archivos que
contengan datos Personales que sean objeto de Tratamiento por Working Services S.A.S. considerada
como responsable y/o encargada del tratamiento de Datos Personales, (en adelante Working).

2. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Working Services S.A.S. sociedad con domicilio en la Calle 3 No. 15 - 63 barrio centro de la ciudad de
Puerto Boyaca, Boyaca, Colombia identificada con el Numero de Identificacion Tributaria NIT 900.638.327-
7 Correo electrénico: working.services.sas@gmail.com, teléfono (+57 8) 7380083.

3. DEFINICIONES

= Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento de
Datos Personales.

= Aviso de Privacidad: Comunicacion 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 informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las
finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

= Base de Datos: Conjunto organizado de Datos Personales que sea objeto de Tratamiento.

= Dato Personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales
determinadas o determinables.

= Dato Sensible: Informacion que afectan la intimidad de las personas o cuyo uso indebido puede generar
discriminacion (Origen racial o étnico, orientacion policita, convicciones filosoficas o religiosas, pertinencia a
sindicatos u organizaciones sociales o derechos humanos, datos de salud, vida sexual y biométricos)
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= 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. En los
eventos en que el responsable no ejerza como Encargado de la Base de Datos, se identificara
expresamente quién sera el Encargado.

» 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.

= Términos y Condiciones: marco general en el cual se establecen las condiciones para los participantes de
actividades comerciales o afines.

= Titular: Persona natural cuyos Datos Personales sean objeto de Tratamiento.

= Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre Datos Personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

= 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.

= Transmision: Tratamiento de Datos Personales que implica la comunicacion de estos 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.

4. TRATAMIENTO

Working, actuando en calidad de Responsable del Tratamiento de Datos Personales, para el adecuado
desarrollo de sus actividades comerciales y cumplimiento de los compromisos contractuales con sus
clientes, asi como para el fortalecimiento de sus relaciones con terceros, recolecta, almacena, usa, circula y
suprime Datos Personales correspondientes a personas naturales con quienes tiene o ha tenido relacion,
tales como, sin que la enumeracién signifique limitacion, trabajadores y familiares de éstos, accionistas,
consumidores, clientes, distribuidores, proveedores, acreedores y deudores.

Para la recoleccién de los datos personales, Working solicitara la autorizacion de los Titulares de la
Informacién de conformidad con el modelo de autorizacion, que constituye un anexo del presente
documento. El responsable del tratamiento, al momento de solicitar al titular la autorizacién, debera
informarle de manera clara y expresa lo siguiente:
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a) El Tratamiento al cual seran sometidos sus datos personales y la finalidad de este.

b) El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando éstas versen sobre
datos sensibles o sobre los datos de las nifias, nifios y adolescentes.

c) Los derechos que le asisten como Titular.

d) La identificacion, direccién fisica o electronica y teléfono del responsable del

Tratamiento.

El responsable del Tratamiento debera conservar prueba de la autorizacion y de la informacién
suministrada para su obtencion. Asi mismo, debe entregar copia de la autorizaciéon al titular cuando la
solicite.

Con el fin de mantener actualizada la informaciéon que reposa en sus bases de datos, Working consulta,
complementa y/o actualiza los datos personales, a través de bases de datos manejadas por diferentes
operadores, con el debido cumplimiento de la normatividad aplicable.

5. FINALIDAD

Los Datos Personales son objeto de Tratamiento por parte de Working con las siguientes finalidades:

= Base de datos de Clientes. Es una base de datos que almacena toda la informacién de los Clientes de la
Compaifiia, que incluye entre otra la siguiente:

razon social, personas de contacto, direccién de sucursales, teléfonos, correos electrénicos, informacién
bancaria, Rut, estados financieros, etc. Esta informacién que se recauda mediante formatos fisicos
disefiados para el efecto, por parte de la fuerza comercial, y otra que se obtiene de fuentes
complementarias es utilizada por el area financiera de la Compania para evaluar la capacidad financiera y
de pago de los Clientes a quienes se le suministra servicios.

= Base de datos de Proveedores. Es una base de datos que almacena toda la informacion de los
Proveedores de la Compafiia, que incluye entre otra la siguiente: razén social, personas de contacto,
direccion de sucursales, teléfonos, correos electronicos, informacion bancaria, Rut, estados financieros, etc.
Esta informacion que se recauda mediante formatos fisicos disefiados para el efecto, por parte de los
funcionarios del area de compras, y otra que se obtiene de fuentes complementarias es utilizada por las
areas financiera y de logistica de la Compania para evaluar la capacidad financiera y de cumplimiento de
I
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WORK!

los Proveedores y determinar aquellos con los que resulte conveniente establecer las relaciones
comerciales y juridicas que instrumentan la prestacion de servicios y suministro de bienes que requiera la
Compaifiia para su operacioén y funcionamiento.

= Base datos de Empleados. Es una base de datos que almacena toda la informacion de los Empleados de
la Compaiiia, que incluye entre otra la siguiente:

direccion, teléfonos, historial laboral, datos de familia, cuenta bancaria, etc. Esta informacion que se
recauda mediante formatos fisicos disefados para el efecto, por parte de los funcionarios del area de
gestion humana, y otra que se obtiene de fuentes complementarias es utilizada por dicha area de la
Compafiia para efectos de los procesos de vinculacién de trabajadores y administracion de la relacion
laboral. En esta base de datos se conservara la informacién de las personas que dejaron de tener la
calidad de empleados hasta por el término legal.

= Promocionar productos y servicios en nuestra pagina web y las paginas web de nuestros socios
comerciales o partners.

= Para formar parte de medios automatizados como protocolos de comunicacion.

= En relacion con la seguridad de acceso a las instalaciones: Para verificar datos para los fines
relacionados con la vigilancia y seguridad de las personas, los bienes e instalaciones de la
Superintendencia de Sociedades.

En general la organizacion utiliza la informacién suministrada para el desarrollo de su objeto social. En caso
de que se vaya a realizar un uso diferente al sefialado anteriormente, Working solicitara de forma previa a
los Titulares de la Informacion la autorizacion correspondiente.

6. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

El tratamiento de la informacion incluye la recoleccion, almacenamiento, procesamiento, actualizacion, uso,
circulacién, trasferencia y supresion de los datos personales que se suministren a Working, de conformidad
con lo previsto en Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que las modifiquen,
sustituyan, desarrollen y/o complementen. Para el tratamiento de la informacion Working podra: (I)
administrar la informacion recolectada en una o varias bases de datos segun la forma y organizacién

que estime conveniente, (Il) verificar, corroborar, comprobar, validar, investigar o comparar la informacién
suministrada por los Titulares de Informacion, con cualquier informaciéon de que disponga legitimamente,
(1) consultar y evaluar cualquier informacién que sobre los Titulares de Informacién se encuentre
almacenada en las bases de datos de cualquier central de riesgo crediticio, financiero, de antecedentes
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I — I
judiciales o de seguridad legitimamente constituida, de naturaleza estatal o privada, nacional o extranjera,
(IV) realizar las actividades correspondientes a los fines sefialados en la seccion anterior de la presente
Politica de Tratamiento de Datos Personales y todas aquellas conexas a las mismas, y (V) compartir los
estudios que realice sobre la base de la informacién recolectada con su matriz, las vinculadas a ella y con
los aliados de negocios con los que establezca relacion comercial o juridica para el desarrollo de su objeto
social.

Working tiene un compromiso con el adecuado manejo de la informacién que le suministran sus Clientes,
Proveedores, Empleados y demas personas que tienen relacion ella. Para el efecto, debera velar por la
conservacion de la confidencialidad de aquella informacién que tiene caracter reservado.

Para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y de los niveles de servicio ofrecidos, Working
requiere transmitir datos personales a su matriz, entidades vinculadas a ella y a terceros que le presentan
servicios de soporte y/o control para su correcto funcionamiento. Adicionalmente, Working suministra,
cuando se requiere, la informacién a sus asesores y consultores para el cumplimiento de las labores que se
encomienden a ellos. La transferencia de informacién se realiza con base en acuerdos de confidencialidad
a través de los cuales se protege la reserva de la informacion y el debido cumplimiento de la Presente
Politica de Tratamiento de Datos Personales.

De forma previa al tratamiento de los datos personales, Working solicitara a los Titulares de la Informacion
la autorizacion correspondiente de conformidad con lo previsto en la presente Politica de Tratamiento de
Datos Personales, utilizando para el efecto el modelo anexo a ella.

Working esta obligada a suministrar datos personales de los Titulares de la Informaciéon a entidades
judiciales o administrativas y a entidades de control, previo requerimiento por parte de ellas. Asi mismo, los
datos personales de los titulares podran ser conocidos debido a procesos de auditoria externa por parte de
los revisores fiscales, quienes tienen la obligacién legal de mantener su confidencialidad.

La informacion recolectada por Working se conserva por el tiempo requerido por la normatividad aplicable.

7. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Working cuenta con procedimientos y herramientas tecnolégicas que permiten una administracién segura
de la informacién recolectada y el funcionamiento de los controles para verificar el cumplimiento de la
presente Politica de Tratamiento de Datos Personales. Igualmente, Working cuenta con planes de
contingencia orientados a mantener la continuidad de la operacion y que le permiten administrar
situaciones que puedan poner en riesgo la informacién recolectada.
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I — I
En este sentido es pertinente sefialar que Working cuenta con seguridades razonables para impedir el
acceso no autorizado a sus sistemas de informacion, de tal suerte que terceros sin permiso no cuentan con
la posibilidad de manipular los datos personales recolectados y almacenados por la Compafiia. Unicamente
las personas autorizadas por Working pueden acceder a la informacién de conformidad con lo previsto en
la presente politica de Tratamiento de Datos Personales.

Las bases de datos que administra Working estan almacenadas y protegidas en un servidor dentro las
instalaciones de la Compafiia, aislado de accesos no autorizados. La informaciéon puede ser consultada
Unicamente por las personas que tienen claves de seguridad asignadas, las cuales se entregan
exclusivamente a los empleados de las areas responsables de cada una de las bases de datos segun se
indica en la seccion XVIII de la presente Politica de Tratamiento.

No obstante, lo anterior, Working no sera responsable por ataques informaticos y, en general, por cualquier
accion que tenga como obijetivo infringir las medidas de seguridad establecidas para la proteccion de los
datos personales, ya sea por la Compaiiia o por los terceros con los que ella tenga la relacion contractual
respectiva.

Working cumplird con las instrucciones que en relacion con medidas de seguridad determine la
Superintendencia de Industria y Comercio conforme al articulo 19 del decreto 1377 de 2013 y las normas
que lo complementen, desarrollen, modifiquen y/o sustituyan.

8. DATOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

Working garantizara que en el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes se asegure
el respeto de sus derechos fundamentales y prevalentes, asi como que esta informacién solo sera utilizada
respondiendo a su interés superior, en cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de
2012 y el capitulo 25 del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1074 de 2015.

Queda proscrito el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes, salvo aquellos datos
que sean de naturaleza publica.

Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informacién y capacitar a los
representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifios, nifias y
adolescentes respecto al tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de conocimiento acerca
del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes de sus datos personales, su
derecho a la privacidad y proteccién de su informacién personal y la de los demas.

9. DATOS SENSIBLES

Las respuestas a las preguntas realizadas sobre datos personales sensibles son facultativas.
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10. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

= Las personas naturales cuyos Datos Personales sean objeto de Tratamiento por parte de Working, tienen
los siguientes derechos, los cuales pueden ejercer en cualquier momento:

= Conocer los Datos Personales sobre los cuales Working estéa realizando el Tratamiento. De igual manera,
el Titular puede solicitar en cualquier momento, que sus datos sean actualizados o rectificados, por
ejemplo, si encuentra que sus datos son parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, induzcan a error,
0 aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

= Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a Working para el Tratamiento de sus Datos Personales.
= Ser informado por Working, previa solicitud, respecto del uso que ésta le ha dado a sus Datos Personales.

= Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en la
Ley de Proteccién de Datos Personales.

= Solicitar a Working la supresién de sus Datos Personales y/o revocar la autorizacién otorgada para el
Tratamiento de estos, mediante la presentacion de un reclamo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el numeral 11 de esta Politica. No obstante, la solicitud de supresién de la informacion y la
revocatoria de la autorizacion no procederan cuando el Titular de la informacién tenga un deber legal o
contractual de permanecer en la Base de Datos y/o Archivos, ni mientras se encuentre vigente la relacion
entre el Titular y Working, en virtud de la cual fueron recolectados sus datos.

= Acceder de forma gratuita a sus Datos Personales objeto de Tratamiento.

* Los demas previstos en la Ley 1266 de 2008 y en la Ley 1581 de 2012 y las normas que las modifiquen,
sustituyan, desarrollen y/o complementen.

11. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS
TITULARES DE LA INFORMACION

A continuacién, se describen los procedimientos y reglas para el ejercicio de los derechos a favor de los
Titulares de la Informacion.

1. Canales y Horarios Para el ejercicio de los derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir
informacion, asi como para revocar la autorizacion, los Titulares de la Informacion pueden hacer sus

solicitudes a través de los siguientes canales:

Informacién sobre Trabajadores de la Empresa
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Nombre: Paula Castafieda

Direccion: Carrera 3A # 21-58

no: 7380083

Email: coordinacion.rrhh@workingservices.net

Informacién sobre Proveedores

Nombre: Maria Gabriela Quintero

Direccion: Carrera Carrera 3A # 21-58

Teléfono: 7380083

Email: coordadmon@workingservices.net

Informacién sobre Clientes

Nombre: Diego Estrada

Direccion: Carrera Carrera 3A # 21-58

Teléfono: 7380083

Email: gerencia@workingservices.net

Para realizar peticiones, consultas y reclamos se atendera de lunes a viernes en horario

7:00 AM - 12:00 M y 2:00 PM a 6:00 PM en el teléfono sefialado.

2. Personas Autorizadas

Los derechos de los Titulares de la Informacion podran ejercerse por las siguientes personas, acreditando
la calidad correspondiente:

a) Por el Titular, quien debera presentar el documento de identidad.

b) Por sus causahabientes, quienes deberdn presentar el documento de identidad, registro civil de
defuncién del Titular, documento que acredite la calidad en que actia y el numero del documento d
identidad del Titular.
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c) Por el representante y/o apoderado del Titular, quien debera presentar documento de identidad valido,
documento que acredite la calidad en la que actia (Poder) y el nimero del documento de identidad del
Titular.

d) Por estipulacion a favor de otro o para otro. Los solicitantes deberan anexar los documentos que
acrediten su condicién para actuar frente a Working.

3. Tramite de Consultas

Las consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha
de radicaciéon. Cuando no fuere posible atender una consulta dentro de dicho término, se informara al
interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la
cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

4. Tramite de Peticiones o Reclamos

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informaciéon contenida en las bases de datos que
administra Working debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresién, o cuando adviertan el
presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley aplicable, podran presentar una
peticién o reclamo ante el responsable del Tratamiento el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

a) El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al responsable del Tratamiento, con la identificacion
del Titular, la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y acompafiando 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 recepcidn 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 entendera que ha desistido del reclamo.

b) En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a quien
corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion al interesado.

c) Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos FR-GE-10 SEGUIMIENTO
REPORTE PQRS y el motivo de este, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera
mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

d) El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible 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
ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

e) El término maximo para atender una peticion o reclamo sera 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 sefialando la fecha en que se
atendera su peticion, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.
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5. Quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio El titular, causahabiente o apoderado debera
agotar en primer lugar el tramite de consulta o reclamo, antes de dirigirse a la Superintendencia de
Industria y Comercio.

12. AUTORIZACION

Working debe solicitar autorizacion previa, expresa e informada a los Titulares de los Datos Personales
sobre los que requiera realizar el Tratamiento.

I. Autorizacion previa significa, que el consentimiento debe ser otorgado por el Titular, a mas tardar en el
momento de la recoleccion de los Datos Personales.

Il. Autorizacién expresa quiere decir que el consentimiento del Titular debe ser explicito y concreto, no son
validas las autorizaciones abiertas y no especificas. Se requiere que el Titular manifieste su voluntad de
autorizar que Working realice el Tratamiento de sus Datos Personales. Esta manifestacion de voluntad del
Titular puede darse a través de diferentes mecanismos puestos a disposicion,

tales como:

= Por escrito, por ejemplo, diligenciando un formato de autorizacion como el indicado en el anexo 1.
= De forma oral, por ejemplo, en una conversacioén telefénica o en videoconferencia.

= Mediante conductas inequivocas que permitan concluir que otorgé su autorizacion, por ejemplo, a través
de su aceptacion expresa a los Términos y Condiciones de una actividad dentro de los cuales se requiera
la autorizacion de los participantes para el Tratamiento de sus Datos Personales.

IMPORTANTE: En ningun caso Working asimilara el silencio del Titular a una conducta inequivoca.
Cualquiera que sea el mecanismo utilizado por Working, es necesario que la autorizaciéon se conserve para
poder ser consultada con posterioridad.

12.1 Autorizacion Informada significa que, al momento de solicitar el consentimiento al Titular, debe
informarsele claramente:

= Los Datos Personales que seran recolectados.
= La identificacion y datos de contacto del responsable y del Encargado del Tratamiento.

= Las finalidades especificas del Tratamiento que se pretende realizar, es decir: como y para qué se va a
hacer la recoleccion, el uso, la circulacién de los Datos Personales
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= Cuadles son los derechos que tiene como Titular de los Datos Personales; para el efecto ver el numeral 10
de esta Politica.

= El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando éstas versen sobre
datos sensibles o sobre los datos de nifias, nifios y adolescentes.

13. DISPOSICIONES ESPECIALES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE
NATURALEZA SENSIBLE.

De acuerdo con la Ley de Proteccién de Datos Personales, se consideran como datos de naturaleza
sensible aquellos que afectan la intimidad o cuyo uso indebido puede generar

discriminacion, tales como los relacionados con:

= Origen racial o étnico.

= Orientacion politica.

= Convicciones religiosas / filosdficas.

= Pertenencia a sindicatos, a organizaciones sociales, a organizaciones de derechos
humanos o a partidos politicos.

= Salud.

= Vida sexual.

= Datos biométricos (como la huella dactilar, la firma y la foto).

El Tratamiento de los Datos Personales de naturaleza sensible estd prohibido por la ley, salvo que se
cuente con autorizacion expresa, previa e informada del Titular, entre otras excepciones consagradas en el
Articulo 6° de la Ley 1581 de 2012.

En este caso, ademas de cumplir con los requisitos establecidos para la autorizacion, Working debera:
= Informar al Titular que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a autorizar su Tratamiento.

= Informar al Titular cuales de los datos que seran objeto de Tratamiento son sensibles y la finalidad del
Tratamiento.

IMPORTANTE: Ninguna actividad podra condicionarse a que el Titular suministre Datos Personales
sensibles.

14. LEGISLACION APLICABLE
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Esta Politica de Proteccion de Datos Personales, el Aviso de Privacidad y el Formato de Autorizacion que
hace parte de esta Politica como Anexo 1, se rigen por lo dispuesto en la legislacion vigente sobre
proteccion de los Datos Personales a los que se refieren el Articulo 15 de la Constitucion Politica de
Colombia, la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el Decreto 1727 de 2009 y
demas normas que las modifiquen, deroguen o sustituyan.

15. VIGENCIA

La presente versién de la Politica de Tratamiento de Datos Personales se publico el dia 13 del mes de
octubre del afio 2019 en la pagina web www.workingservices.net

Working difundi6 la presente politica a su casa matriz y las compafias vinculadas, asi como entre sus
asesores, colaboradores, proveedores y demas personas que tienen alguna responsabilidad en el
tratamiento de datos personales.

Working se reserva el derecho de modificar esta Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier
momento. Cualquier cambio sera informado y publicado oportunamente en la pagina
www.workingservices agt se revisa el 30 de enero de 2025

MARIA GABRIELA QUINTERO
Representante Legal
Version 1

Fecha revision: 30 de enero de 2025
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