
 

 

 
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE 
EMPLEADOS, CLIENTES Y PROVEVDORES DE LA EMPRESA PEOPLE AND TRADE SAS. CON NIT. 
900.742.532-5 
 

 

INTRODUCCIÓN 
 
La presente política se expide en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 
2013 y normas que modifiquen o adicionen el Régimen de Protección de Datos Personales 
y busca garantizar que la compañía PEOPLE AND TRADE SAS., en su condición de 
responsable y encargado del manejo de la información personal, realice el Tratamiento de 
esta en estricto cumplimiento de la normatividad aplicable, garantizando los derechos que 
a los Titulares de la información les asiste. 
     
DEFINICIONES 
 
 
1) Dato personal: Cualquier información vinculada o que pueda asociarse a una o varias 
personas naturales determinadas o determinables.  
 
2) Dato privado: Es el dato que por su naturaleza íntima o reservada sólo es relevante para 
el Titular. 
  
3) Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza íntima, reservada, ni 
pública y cuyo conocimiento o divulgación puede interesar no sólo a su Titular sino a cierto 
sector o grupo de personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio 
de actividad comercial. 
 
 4) Dato público: Es el dato calificado como tal según los mandatos de la Ley o de la 
Constitución Política y todos aquellos que no sean semiprivados o privados, de conformidad 
con la Ley 1266 de 2008. Son públicos, entre otros, los datos contenidos en documentos 
públicos, sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a 
reserva y los relativos al estado civil de las personas. 
 
 5) Autorización: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo 
el Tratamiento de datos personales. 
 
 6) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de 
Tratamiento. 
 
 
 
 7) Encargado del Tratamiento: Persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí 
misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del 
responsable del Tratamiento. 
 



 

 

 8) Responsable del Tratamiento: Persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí 
misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos. 
 
9) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.  
 
10) Tratamiento: Cualquier operación o conjunto de operaciones sobre datos personales, 
tales como la recolección, almacenamiento, uso, circulación o supresión. 
 

OBJETIVO 
 
El objetivo de la presente política es definir y establecer los lineamientos claros y 
obligatorios, aplicables al tratamiento de los datos personales recolectados, tratados y/o 
almacenados por la compañía PEOPLE AND TRADE SAS., en virtud del desarrollo de su 
objeto social, en su calidad de responsable y encargado del tratamiento. 
 
 
ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 
 
Las presentes políticas, serán aplicables al tratamiento de datos personales realizado por 
la compañía PEOPLE AND TRADE SAS., en todos los lugares donde ésta tenga presencia 
y a cualquier base de datos que sea creada por la empresa para el desarrollo de su actividad 
comercial. 
 
Todos los procesos organizacionales de la empresa PEOPLE AND TRADE SAS., que 
involucren el tratamiento de datos personales, deberán someterse a lo dispuesto en esta 
Política. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
POLÍTICAS 
 
1. INFORMACIÓN DEL RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE LA 
INFORMACIÓN PERSONAL. 
 
La empresa responsable y encargada del tratamiento de los datos personales es: 
 

• Razon social: PEOPLE AND TRADE SAS 

• Nit: 900742532-5 

• Dirección: AK 9 115 06 P 17 ED TIERRA FIRME 

• Email: contabilidad@peopleandtrade.com 
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• Teléfono: 3 1 4 4 7 0 6 0 2- 6016398318 
 

2. TRATAMIENTO AL CUAL SERÁN SOMETIDOS LOS DATOS PERSONALES Y SU 
FINALIDAD. 
 
En el ejercicio de su objeto social, la empresa PEOPLE AND TRADE SAS; Realizara 
directamente en calidad de responsable y encargado del tratamiento de datos personales 
de sus empleados, proveedores, clientes y demás usuarios. 
 
En desarrollo de los principios de finalidad y libertad, la recolección de datos personales por 
parte de PEOPLE AND TRADE SAS., se limitará a aquellos datos personales que son 
pertinentes y adecuados para la finalidad para la cual son recolectados o requeridos, 
conforme a la normatividad vigente. Salvo en los casos expresamente previstos en la Ley, 
no se podrán recolectar datos personales sin autorización del Titular. 
 
 
Los datos personales son recolectados, almacenados, organizados, usados, circulados, 
transmitidos, transferidos, actualizados, rectificados, suprimidos, eliminados y gestionados 
de acuerdo con la finalidad o finalidades que tenga cada tipo de Tratamiento, según lo 
indicado en el aparte número tres (3) de la presente política. 
 
La empresa PEOPLE AND TRADE SAS, tratará los datos personales de sus empleados, 
así como respecto de aquellos que se postulen para vacantes, en tres momentos a saber: 
antes de iniciar la ejecución del vínculo contractual, durante la ejecución del contrato y 
después de extinta la relación laboral. 
 
3. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO. 
 
Las finalidades del Tratamiento de Datos personales realizada por PEOPLE AND TRADE 
SAS., son las siguientes: 
 

• Ejecución de los contratos de trabajo suscritos con PEOPLE AND TRADE SAS.  

• Envío de información relacionada con la relación contractual.  

• Registro de información estadística de empleados de PEOPLE AND TRADE    SAS. 

• Ejecución del contrato de trabajo correspondiente.  

• Dar cumplimiento a las obligaciones que se deriven de la relación laboral, tales 
como, realizar todos los trámites necesarios, ante las autoridades, como son: 
trámites correspondientes ante el Sistema de Seguridad Social, realizar trámites 
ante la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales–DIAN, o cualquier otra 
actividad derivada de la legislación aplicable. 

• Aspectos Laborales, de Seguridad Social, Cajas de Compensación. 

• Dar cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales derivadas del contrato 
de trabajo. 

• Informar los cambios que se puedan llegar a presentar en desarrollo del vínculo 
laboral. 

• Realizar estudios internos. 



 

 

• Manejo de embargos judiciales a través de nómina, Administrar salarios y 
beneficios. 
 
 
4. DERECHOS QUE LE ASISTEN COMO TITULAR DE LOS DATOS. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 8 de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 
de 2013, el Titular de los datos personales tiene los siguientes derechos: 

 
a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a PEOPLE AND TRADE    
SAS., en su calidad de responsable y encargado del Tratamiento. Este derecho podrá 
ejercerlo frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a 
error, o aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no hay asido autorizado. 

 
b) Solicitar prueba de la autorización otorgada a PEOPLE AND TRADE    SAS., en su 
calidad de responsable y encargado del Tratamiento, salvo cuando expresamente se 
exceptúe como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 10 de la Ley 1581 de 2012 (o en las normas que la reglamenten, adicionen, 
complementen, modifiquen o deroguen), o cuando se haya presentado la continuidad del 
tratamiento según lo previsto en el numeral 4° del artículo 10 del Decreto 1377 de 2013. 

 
c) Ser informado por PEOPLE AND TRADE SAS., previa solicitud, respecto del uso que les 
ha dado a sus datos personales. 

 
d) Presentar ante PEOPLE AND TRADE SAS quejas por infracciones a lo dispuesto en la 
Ley 1581 de 2012, una vez haya agotado el trámite de consulta o reclamo ante PEOPLE 
AND TRADE SAS. 

 
e) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión del dato cuando en el Tratamiento no 
se respeten los principios, derechos y garantías constitucionales y legales. La revocatoria 
y/o supresión procederá cuando PEOPLE AND TRADE SAS haya determinado que en el 
Tratamiento el responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias a la ley y la 
Constitución. 

 
 

5. DEBERES DE LA EMPRESA PEOPLE AND TRADE SAS. COMO RESPONSABLE 
DEL TRATAMIENTO. 

 
Son deberes de los responsables del Tratamiento, los establecidos en el artículo diecisiete 
(17) de la Ley 1581 de 2012: 

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

hábeas data. 
b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la 

respectiva autorización otorgada por el Titular. 
c) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recolección y los 

derechos que le asisten por virtud de la autorización otorgada. 



 

 

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

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

f) Actualizar la información, comunicando de forma oportuna al Encargado del 
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya 
suministrado y adoptar las demás medidas necesarias para que la información 
suministrada a éste se mantenga actualizada. 

g) Rectificar la información cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al 
Encargado del Tratamiento. 

 h) Suministrar al Encargado del Tratamiento, según el caso, únicamente 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 información del Titular. j) Tramitar las 
consultas y reclamos formulados en los términos señalados en la presente ley. 
k) Adoptar un manual interno de políticas y procedimientos para garantizar el 
adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atención de 
consultas y reclamos. 
m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos. 
n) Informar a la autoridad de protección de datos cuando se presenten violaciones 
a los códigos de seguridad y existan riesgos en la administración de la información 
de los Titulares. 
o) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta PEOPLE AND TRADE 
SAS. 
 

6. ÁREA RESPONSABLE DE LA ATENCIÓN DE PETICIONES, CONSULTAS Y 
RECLAMOS.  

 
El Área de Recursos Humanos, de la empresa PEOPLE AND TRADE SAS., será 
responsable de la atención de peticiones, consultas, reclamos, quejas o para el ejercicio de 
los derechos del Titular de la información personal, por favor comunicarse por los siguientes 
canales de atención 
 

• Dirección: AK 9 115 06 P 17 ED TIERRA FIRME 

• Email 1: contabilidad@peopleandtrade.com   

• Email 2: peopleandtrade@gmail.com 
 
 

7. SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN. 
 

En desarrollo del principio de seguridad, PEOPLE AND TRADE SAS., ha adoptado medidas 
técnicas, administrativas y humanas razonables para proteger la información de los 
Titulares e impedir adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o 
fraudulento. El acceso a los datos personales está restringido a sus Titulares. PEOPLE 
AND TRADE SAS., no permitirá el acceso a esta información por parte de terceros en 
condiciones diferentes a las anunciadas, a excepción de un pedido expreso del Titular de 
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los datos o personas legitimadas de conformidad con la normatividad nacional. No obstante, 
lo anterior PEOPLE AND TRADE SAS., no será responsable por cualquier acción tendiente 
a infringir las medidas de seguridad establecidas para la protección de los Datos 
Personales. 
 
8. ALMACENAMIENTO DE INFORMACIÓN 
 
El almacenamiento de la información digital y física se realiza en medios o ambientes que 
cuentan con adecuados controles para la protección de los datos. Esto involucra controles 
de seguridad física e informática, tecnológicos y de tipo ambiental en áreas restringidas, en 
instalaciones propias y/o centros de cómputo o centros documentales gestionados por 
terceros. 
 
9. DESTRUCCIÓN 
 
La destrucción de medios físicos y electrónicos se realiza a través de mecanismos que no 
permiten su reconstrucción. Se realiza únicamente en los casos en que no constituya el 
desconocimiento de norma legal alguna, dejando siempre la respectiva trazabilidad de la 
acción. 
 
La destrucción comprende información contenida en poder de terceros como en 
instalaciones propias. 
 
10. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS DERECHOS DE LOS TITULARES. 
 
Los titulares de Datos Personales, sin importar el tipo de vinculación que tengan con 
PEOPLE AND TRADE SAS, pueden ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y 
suprimir información y/o revocar la autorización otorgada. 
 
10.1 PROCEDIMIENTO DE CONSULTAS: 
 
PEOPLE AND TRADE SAS y/o los Encargados, garantizan a los titulares de datos 
personales contenidos en sus bases de datos o a sus causahabientes o personas 
autorizadas, el derecho de consultar toda la información contenida en su registro individual 
o toda aquella que esté vinculada con su identificación conforme se establece en la presente 
Política de Tratamiento de Datos Personales. 
 
Responsable de atención de consultas: 
 
El Oficial de Protección de Datos Personales de PEOPLE AND TRADE SAS, será el 
responsable de recibir y dar trámite a las solicitudes remitidas, en los términos, plazos y 
condiciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y en las presentes políticas. 
 
Las consultas dirigidas a PEOPLE AND TRADE SAS deberán contener como mínimo la 
siguiente información: 
 
a. Nombres y apellidos del Titular y/o su representante y/o causahabientes; 
b. Lo que se pretende consultar 



 

 

c. Dirección física, electrónica y teléfono de contacto del Titular y/o sus causahabientes o 
representantes; 
d. Firma, número de identificación o procedimiento de validación correspondiente. 
e. Haber sido presentada por los medios de consulta habilitados por PEOPLE AND TRADE 
SAS 
 
Una vez sea recibida la solicitud de CONSULTA de información por parte del Titular de los 
datos o su representante o tercero debidamente autorizado, a través de los canales 
establecidos y al Oficial de Protección de Datos Personales, quien procederá a verificar que 
la solicitud contenga todas las especificaciones requeridas a efectos de poder valorar que 
el derecho se ejerza por un interesado o por un representante de éste, acreditando con ello, 
que se cuenta con la legitimidad legal para hacerlo. 
 
Plazos de Respuesta a consultas: 
 
Las solicitudes recibidas mediante los anteriores medios serán atendidas en un término 
máximo de diez (10) días hábiles contados a partir de la fecha de su recibo. 
 
Prórroga del plazo de Respuesta: 
 
En caso de imposibilidad de atender la consulta dentro de dicho término, se informará al 
interesado antes del vencimiento de los diez (10) días, expresando los motivos de la demora 
y señalando la fecha en que se atenderá su consulta, la cual en ningún caso podrá superar 
los cinco (5) días hábiles siguientes al vencimiento del primer plazo. 
 
10.2 PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS 
 
Derechos Garantizados mediante el procedimiento de reclamos: 
 
a) Corrección o Actualización: PEOPLE AND TRADE SAS y/o los Encargados, garantizarán 
a los titulares de datos personales contenidos en sus bases de datos o a sus 
causahabientes, el derecho de corregir o actualizar los datos personales que reposen en 
sus bases de datos, mediante presentación de reclamación, cuando consideren que se 
cumplen los parámetros establecidos por la ley o los señalados en la presente Política de 
Tratamiento de Datos Personales para que sea procedente la solicitud de Corrección o 
Actualización. 
 
b) Revocatoria de la autorización o Supresión de los datos Personales: PEOPLE AND 
TRADE SAS y/o los Encargados, garantizarán a los titulares de datos personales 
contenidos en sus bases de datos o a sus causahabientes, el derecho de Solicitar la 
Revocatoria de la autorización o solicitar la supresión de la información contenida en su 
registro individual o toda aquella que esté vinculada con su identificación cuando consideren 
que se cumplen los parámetros establecidos por la ley o los señalados en la presente 
Política de Tratamiento de Datos Personales. Así mismo se garantiza el derecho de 
presentar reclamos cuando adviertan el presunto incumplimiento de la Ley 1581 de 2012 o 
de la presente Política de tratamiento de datos personales. 
 
Responsable de atención de Reclamos: 



 

 

 
El Oficial de Protección de Datos Personales de PEOPLE AND TRADE SAS, será el 
responsable de recibir y dar trámite a las solicitudes remitidas, en los términos, plazos y 
condiciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y en las presentes políticas. 
 
Las reclamaciones presentadas deberán contener como mínimo la siguiente información: 
 
a. Nombres y apellidos del Titular y/o su representante y/o causahabientes; 
b. Lo que se pretende consultar  
c. Dirección física, electrónica y teléfono de contacto del Titular y/o sus causahabientes o 
representantes; 
d. Firma, número de identificación o procedimiento de validación correspondiente. 
e. Haber sido presentada por los medios de consulta habilitados por PEOPLE AND TRADE 
SAS 
 
Una vez sea recibida la solicitud de ACTUALIZACIÓN o de RECTIFICACIÓN de 
información por parte del Titular de los datos o su representante o tercero debidamente 
autorizado, a través de los canales establecidos y al Oficial de Protección de Datos 
Personales, quien procederá a verificar que la solicitud contenga todas las especificaciones 
requeridas a efectos de poder valorar que el derecho se ejerza por un interesado o por un 
representante de éste, acreditando con ello, que se cuenta con la legitimidad legal para 
hacerlo. 
 
Reclamaciones sin cumplimiento de Requisitos legales: 
 
En caso de que la reclamación se presente sin el cumplimiento de los anteriores requisitos 
legales, se solicitará al reclamante dentro de los cinco (5) días siguientes a la recepción del 
reclamo, para que subsane las fallas y presente la información o documentos faltantes. 
 
Desistimiento del Reclamo: 
 
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento sin que el solicitante presente 
la información requerida, se entenderá que ha desistido del reclamo. 
 
Recepción de reclamos que no correspondan a la Entidad: 
 
En caso de que PEOPLE AND TRADE SAS reciba un reclamo dirigido a otra organización, 
dará traslado a quien corresponda en un término máximo de dos (2) días hábiles e informará 
de la situación al reclamante. 
 
Inclusión de leyenda en la base de datos: Recibida la reclamación de forma completa, en 
un término máximo de dos (2) días hábiles contados desde la recepción, PEOPLE AND 
TRADE SAS Incluirán en la base de datos donde se encuentren los datos personales del 
Titular, una leyenda que diga "reclamo en trámite" y el motivo del mismo. Dicha leyenda 
deberá mantenerse hasta que el reclamo sea decidido. 
 
Plazos de Respuesta a los Reclamos: 
 



 

 

El término máximo para atender el reclamo será de quince (15) días hábiles contados a 
partir del día siguiente a la fecha de su recibo. 
 
Prórroga del plazo de Respuesta: 
 
Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informará al 
interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atenderá su reclamo, la cual en 
ningún caso podrá superar los ocho (8) días hábiles siguientes al vencimiento del primer 
término. 
 
Procedimiento de Supresión de Datos Personales: 
 
En caso de resultar procedente la Supresión de los datos personales del titular de la base 
de datos conforme a la reclamación presentada, PEOPLE AND TRADE SAS, deberán 
realizar operativamente la supresión de tal manera que la eliminación no permita la 
recuperación de la información, sin embargo, el Titular deberá tener en cuenta que en 
algunos casos cierta información deberá permanecer en registros históricos por 
cumplimiento de deberes legales de la organización por lo que su supresión versará frente 
al tratamiento activo de los mismos y de acuerdo a la solicitud del titular. 
 
11. VIGENCIA DE LA POLÍTICA. 
 
La Política rige a partir del 11 de marzo de 2018. 
 
Por regla general, el término de las autorizaciones sobre el uso de los datos personales se 
entiende por el término de la relación comercial o de la vinculación al servicio y durante el 
ejercicio del objeto social de la compañía. 
 
 
 
Firma, 
 
 
 
 
 
Yesika Sofia Campo Valencia 
Gerente y Representante Legal 
People And Trade S.A.S 
NIT 900742532-5 
 
 


