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INTRODUCCION

A continuacion, se dan a conocer las politicas para el tratamiento de la informacion
que rigen la actividad desarrollada por la empresa TR3S CONSTRUCCIONES
LTDA y el manejo de sus bases de datos. El presente documento se desarrolla en
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones
generales y se toman las medidas pertinentes para la proteccion de datos
personales”, segun la cual todas las entidades publicas o privadas que manejen
datos personales, deberan adoptar un manual interno de politicas vy
procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley y en especial
para asegurar el efectivo ejercicio de los derechos de los titulares. Toda la
informacion recolectada y almacenada en cualquier medio por la empresa TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA a través de sus diferentes canales de comunicacion,
en medios digitales o impresos y que conforma las bases de datos de la empresa
TR3S CONSTRUCCIONES LTDA, obtenida de clientes, proveedores, empleados,
socios, comunidad en general, se rige por las siguientes politicas de uso y su
informacion sera manejada como informacion altamente confidencial. Si usted se
encuentra relacionado en alguna de nuestras bases de datos es porque ha tenido
0 mantiene una relacion comercial con la empresa TR3S CONSTRUCCIONES
LTDA o porque ha entregado sus datos de manera voluntaria en actividades
desarrollados por la empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA o directamente
en nuestras oficinas.

Informacidén del responsable del tratamiento de los datos:

- TR3S CONSTRUCCIONES LTDA identificada con NIT: 900.395.816-2
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|. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. LEGISLACION APLICABLE. Este manual fue elaborado teniendo
en cuenta las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se
dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales”, el Decreto
1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012” y el
Decreto 886 de 2014 “Por el cual se reglamenta el articulo 25 de la Ley 1581 de
2012, relativo al Registro Nacional de Bases de Datos”.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Este manual se aplicara al tratamiento
de los datos de caracter personal que recoja y maneje la empresa TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA.

ARTICULO 3. OBJETO. Proteger y garantizar con base en el presente manual el
derecho fundamental de habeas data reglamentado por la Ley 1581 de 2012, que
regula los procedimientos de recoleccién, manejo y tratamiento de los datos de
caracter personal que realiza la empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA.

ARTICULO 4. VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS. La empresa TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA, aplicara las politicas y procedimientos contenidos en
el presente manual a las bases de datos sobre las que tengan poder de decision,
por un término igual al estatutariamente establecido para la duracién de la
sociedad.

ARTICULO 5. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES. En laregulacion e interpretacion para la aplicacion de la presente
ley, aplicaremos de forma integral los siguientes principios:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a
gue se refiere el presente manual es una actividad reglada que debe sujetarse a lo
establecido en la ley 1581 de 2012 y en las demas disposiciones que la
desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

c) Principio de libertad: EI Tratamiento sélo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no
podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizaciébn, o en ausencia de
mandato legal o judicial que releve el consentimiento;
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d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se
prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que
induzcan a error;

e) Principio de Transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho
del Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del
Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la
existencia de datos que le conciernan;

e) Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las
disposiciones del presente manual, la ley 1581 de 2012 y la Constitucion. En este
sentido, el Tratamiento s6lo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular
y/o por las personas previstas en la ley; Los datos personales, salvo la informacion
publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o
comunicaciéon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para
brindar un conocimiento restringido so6lo a los Titulares o terceros autorizados
conforme a la ley;

g) Principio de Seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el
Responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere el
presente manual, se deber4d manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento;

h) Principio de Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada
su relacién con alguna de las labores que comprende el Tratamiento, pudiendo
s6lo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley y en los términos
de la misma.
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IIl. DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO 6. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. De
conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el titular de los datos
personales tiene los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables
del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer,
entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado;

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptlie como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012;

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, 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 y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen;

e) Revocar la autorizacién 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 el Responsable o
encargado han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion;

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

ARTICULO 7. DEBERES DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION: En
calidad de Responsable del Tratamiento de los datos personales, y de
conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012, la empresa TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA, se compromete a cumplir con los siguientes deberes,
en lo relacionado con el tratamiento de datos personales:

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

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el Titular;
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c) Informar debidamente sea por escrito o en publicacion publica para ser revisada
por el Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten por
virtud de la autorizacién otorgada;

d) Conservar la informaciéon bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o
fraudulento;

e) Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento
sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

f) Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demés medidas necesarias para que la informacion
suministrada a este 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 informacién del Titular;

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 atencion de
consultas y reclamos;

l) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion 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 solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;

n) Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones
a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién
de los Titulares.

o) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.
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lIl. AUTORIZACION Y FINALIDAD ARTICULO

ARTICULO 8. AUTORIZACION. La empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA,
en su condicién de Responsable del tratamiento de datos personales, ha generado
los mecanismos necesarios y oportunos para obtener la autorizacion de los
titulares, garantizando en todo caso que sea posible verificar dicha autorizacion.

ARTICULO 9. FINALIDAD DE LA AUTORIZACION. El uso de los datos
personales de los Titulares se llevara a cabo por parte de la empresa TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA , con la siguiente finalidad: Desarrollo y control de la
relacion comercial entre los titulares y la empresa TR3S CONSTRUCCIONES
LTDA ; ejecucién y desarrollo del objeto social de la empresa TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA , realizacion de manera directa o a través de
terceros, de estudios de mercadeo; medicion de niveles de satisfaccion,
informacién sobre campafias publicitarias y campafias promocionales; realizacion
de encuestas, recordatorios e invitaciones a eventos, ejecucion de camparfas de
fidelizacién, ofrecimiento de productos, comunicacion de noticias de la empresa y
otros fines licitos de orden comercial; atencidén y respuesta a peticiones quejas y
reclamos de los titulares de los datos y de las autoridades y demas usos
administrativos, legales, comerciales o publicitarios necesarios para el ejercicio de
la actividad empresarial de la empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA o que
expresamente sean autorizados por los titulares.

ARTICULO 10. FORMA Y MECANISMOS PARA OTORGAR LA
AUTORIZACION. En los Formatos 1, 2, 3, de este documento se presenta los
formatos de autorizacién que ha realizado la empresa TR3S CONSTRUCCIONES
LTDA, para la recoleccion y tratamiento de datos personales segun la clasificacion
del titular. La empresa también podra obtener datos y autorizacién para su
tratamiento, por cualquiera de los siguientes medios: a) Cotizaciones, b) Facturas
de Venta y/o compra, c) Actividades de Mercadeo, d) Rut, €) Medios digitales.

ARTICULO 11. AVISO DE PRIVACIDAD. En el Formato 4 de este documento se
presenta el formato de aviso de privacidad definido por la empresa TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA.
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IV. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION

ARTICULO 12. ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS la
empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA atendera todas las peticiones,
consultas y/o reclamos del titular de la informacién, relacionadas con los derechos
establecidos en la Ley para conocer, actualizar, rectificar y suprimir o revocar la
autorizacion que habia otorgado a TR3S CONSTRUCCIONES LTDA frente a sus
datos personales.

ARTICULO 13. CANALES PARA EL EJERCICIO DE SUS DERECHOS los
titulares ejerciendo sus derechos podran realizar peticiones, consultas y/o
reclamos a través de los siguientes mecanismos:

Envio de correo a tr3sltda@agmail.com

ARTICULO 14. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR CONSULTAS Los
titulares de las personas autorizadas podran consultar su informacién personal
gue repose en nuestras bases de datos, caso en el cual les suministraremos la
informacion solicitada, previa verificacion de la legitimacion para presentar dicha
solicitud. 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 le informaran los motivos
de la demora, sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en
ningun caso podréa superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer término.
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ARTICULO 15. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR RECLAMOS

Si los titulares, las personas autorizadas consideran que la informacion contenida
en una base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o
cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la Regulacion, podran presentar un reclamo ante nosotros, el cual
sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo debera formularse mediante solicitud dirigida a TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA. con la respectiva identificacion, la descripcion
de los hechos que dan lugar al reclamo, direccion, y los documentos que se
quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al titular
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 se presente la informacion requerida, se entendera
que se ha desistido del reclamo. En caso de que TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA no sea competente para resolver el reclamo,
dara traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias
habiles e informara oportunamente a la persona interesada.

2. De ser procedente, una vez recibido el reclamo completo, se incluira 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 hébiles. Dicha leyenda
deberad mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

3. 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 informaran los
motivos de la demora y la fecha en que se atendera reclamo, la cual en
ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.
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V. SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

ARTICULO 16. MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION: Para el almacenamiento de los datos, la empresa TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA cuenta con una técnica en la seguridad de los datos
personales y la transmision de los datos a los encargados, se hace en archivos
protegidos con contrasefia. Los accesos a los sistemas estan protegidos con un
alto nivel de seguridad en la autenticacion y autorizacion. Las bases de datos
estan alojadas en un data center que otorgan los niveles de integridad, seguridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacion.

Aparte de esto se cuenta con acuerdos de confidencialidad, lo cual genera
seguridad en la manipulacion de la informacion de los titulares en el ingreso y el
retiro del personal que tiene manipulacién de la informacién. Se realizan revisiones
periodicas preventivas controlando asi los cambios realizados en las bases de
datos y de esta manera tomar acciones correctivas. Se garantiza la seguridad de
informacion por medio de una politica de copia de seguridad de la informacion y
resguardo de la misma, por ultimo se realizaran auditorias semestrales de la
informacion registrada y la seguridad por parte de sistemas incluido
actualizaciones de programas de proteccién como son los antivirus.

VI. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 17. DESIGNACION. La empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA,
designa al area de Sistemas o la dependencia que realice sus funciones, para
cumplir con la funcién de proteccién de datos personales, asi como para dar
tramite a las solicitudes de los titulares para el ejercicio de los derechos como
titular de la informacion.

ARTICULO 18. VIGENCIA: El presente manual rige a partir de octubre de 2012.

ARTICULO 19: NORMATIVIDAD VIGENTE: Esta Politica de Tratamiento de la
Informacién, se rige bajo lo estipulado en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto
reglamentario 1377 de 2013 y demas normas que las modifiquen.
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AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
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Formato No. 2 PROVEEDORES
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Formato No. 3 EMPLEADOS

TR3S oA

CONSTRUCCIONES |

QOTRO 31 DEL CONTRATO DE TRABAJC SUSCRITO ENTRE:

TRIS CONSTRUCCIOMES LTDA X
EL EMPLEADOR EL TRABAJADCR

Autorize a la empresa TR35 CONSTRUCCIOMES LTDA, el tratamiente de mis datos personales para los fines
establecidos en el MANUAL DE POLITICAS PARA PROTECCION DE DATOS PERSCOMALES. La cual pusdo
consultar 2n |3 pagina web unikapromotora.com para confirmar que como fitular tengo los derechos enunciades

en el artizulo 8 de la Ley 1581 de 2012 y decretos reglamentarios.

En zefal de aceptacitn v de conformidad con lo establecido =n el presente ofro si. s firma a los XX dias del
rries de XX del afo XX

FOR EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR
TRIS CONSTRUCCIONES LTDA XX

ANA MARIA PATINO D. c.o. KX

c.c. 32.454 937

13



" TR3S L10a

. CONSTRUCCIONES )

AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Formato No. 3 PERSONAS NATURALES EN GENERAL

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de
2013, declaro que entrego de forma libre y voluntaria los siguientes datos
personales: Nombres y apellidos, nimero de documento de identificacion, género,
direccion fija y electrénica, ciudad de residencia, departamento, nimeros teléfonos
fijo y celular, fecha de nacimiento, correo electronico (en adelante los “Datos
Personales”) a nombre de la empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA (en
adelante “LA empresa”). En los términos de las definiciones de la Ley 1581 de
2012, La empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA actia como responsable y
encargada del tratamiento de mis datos Personales. Doy mi autorizacién expresa
para que la empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA recolecte y de cualquier
otra manera trate mis datos Personales para las siguientes finalidades: Desarrollo
y control de la relacibn comercial entre los titulares y la empresa TR3S
CONSTRUCCIONES LTDA ; ejecucién y desarrollo del objeto social de la
empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA , realizacion de manera directa o a
través de terceros, de estudios de mercadeo; medicion de niveles de satisfaccion,
informacion sobre campafias publicitarias y campafias promocionales; realizacion
de encuestas, recordatorios e invitaciones a eventos, ejecucién de camparas de
fidelizacion, ofrecimiento de productos, comunicacién de noticias de la empresa y
otros fines licitos de orden comercial; atencidén y respuesta a peticiones quejas y
reclamos de los titulares de los datos y de las autoridades y demas usos
administrativos, legales, comerciales o publicitarios necesarios para el ejercicio de
la actividad empresarial de la empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA o que
expresamente sean autorizados por los titulares. En relacién con los Datos
Personales recolectados y tratados y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1377 de 2013, he sido informado que tengo los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar mis datos personales frente a los Responsables
del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho lo podré ejercer,
entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado;

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581 de 2012;
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c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a mis datos
personales;

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen;

e) Revocar la 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 el Responsable o
Encargado han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion;

f) Acceder en forma gratuita a mis datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento. Con el fin de ejercer los derechos anteriormente enumerados, para
realizar consultas o reclamos relacionados con sus datos Personales, se puede
contactar al area de servicio al cliente en tr3sltda@gmail.com al teléfono en
Bogota 6036626.

Firma:

Nombre:

Cédula de ciudadania:

Nota: Si el titular de los datos es menor de edad, sus datos seran tratados de
acuerdo a lo estipulado en la ley 1581 de 2012 art 7.
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AVISO DE PRIVACIDAD

Responsable: la empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA identificado con
NIT. 900.395.816-2

De conformidad con lo dispuesto en la ley 1581 de 2012, le informamos que los
datos personales que usted nos ha entregado, como cliente o prestador de bienes
y servicios, haran parte de nuestra base de datos para ser usados con la siguiente
finalidad: Desarrollo y control de la relacion comercial entre los titulares y la
empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA ; ejecucion y desarrollo del objeto
social de la empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA , realizacién de manera
directa o a través de terceros, de estudios de mercadeo; medicion de niveles de
satisfaccion, informacion sobre campafas publicitarias y promocionales;
realizacion de encuestas, recordatorios, ejecuciéon de campafias de fidelizacion,
ofrecimiento de productos, comunicacion de noticias de la empresa y otros fines
licitos de orden comercial; atencion y respuesta a peticiones quejas y reclamos de
los titulares de los datos y de las autoridades y demas usos administrativos,
legales, comerciales o publicitarios necesarios para el ejercicio de la actividad
empresarial de la empresa TR3S CONSTRUCCIONES LTDA 0 que
expresamente sean autorizados por los titulares. EI manejo de dichos datos se
hard de acuerdo con lo establecido en el “Manual de Politicas y Procedimientos
para el tratamiento de datos Personales”, que contiene las politicas establecidas
por nuestra Compafiia para el tratamiento de datos, los mecanismos para la
efectividad de los derechos del titular de la informacion a conocer, actualizar,
rectificar, suprimir los datos que reposan en nuestra base de datos, asi como a
reclamar al responsable y revocar la autorizacion para su uso.
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