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Emisor REC Estudio / [Razon social completal

Fecha de emision Febrero 2025

Version 1.0

Aprobado por

Gerencia General / Representante Legal

Area responsable

Gerencia General / Administracién / Tecnologia / Produccién

Vigencia

Indefinida hasta su actualizacion o sustitucion

Aplicacién

Colaboradores, freelancers, talentos, proveedores, clientes, aliados y terceros
que traten datos o informacidn confidencial por cuenta de REC Estudio.

Compromiso central: REC Estudio protege los datos personales, la imagen, la voz, las contratos, archivos,
campafias, estrategias y materiales no publicados de colaboradores, clientes, talentos, proveedores y terceros.
La informacién solo debe usarse para fines autorizados y necesarios.
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1. Finalidad

La presente Politica establece las reglas internas para la recoleccion, uso, conservacion, acceso,
transferencia, resguardo, eliminacidn y confidencialidad de datos personales e informacion reservada
tratada por REC Estudio en sus operaciones.

a

Su finalidad es proteger la privacidad, la autodeterminacion informativa, los derechos de imagen y voz, |
informacién comercial de clientes, el material audiovisual, los archivos fuente y la reputacion de la
empresa.

2. Alcance

Esta Politica aplica a toda informacién personal o confidencial tratada en oficina, estudio, locaciones,
rodajes, casting, monitoreo publicitario, produccion, postproduccién, administracién, facturacién,
marketing, redes sociales, almacenamiento fisico o digital y relacion con clientes o proveedores.

Aplica a colaboradores, directivos, personal temporal, freelancers, talentos, modelos, actores, locutores,
proveedores, consultores, clientes, aliados y cualquier tercero que acceda, use o trate informacion por
cuenta de REC Estudio.

3. Marco legal y normativo

La Politica toma como referencia la normativa vigente de Nicaragua y los compromisos contractuales
asumidos por REC Estudio, incluyendo:

Ley No. 787, Ley de Proteccidn de Datos Personales.
Decreto Ejecutivo No. 36-2012, Reglamento de la Ley No. 787.
Constitucion Politica de Nicaragua, en lo relativo a vida privada, correspondencia, comunicaciones e
intimidad.

e (Cddigo Civil, Cédigo Penal y demas normas aplicables a imagen, privacidad, confidencialidad,
documentos y responsabilidad.
Cddigo del Trabajo y normativa aplicable a expedientes laborales.
Contratos, cesiones de derechos, acuerdos de confidencialidad, politicas de clientes y documentos
internos de REC Estudio.

Criterio de cumplimiento: Esta Politica debera interpretarse a favor de la proteccién de los titulares de datos y
de la seguridad de la informacidn, sin impedir el uso legitimo de datos necesario para |la operacidn de la
empresa.

Decumento interro de privacidad, seguridad de informacidn v confidencialidad
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4. Definiciones

Término Definicion operativa

Toda informacion sobre una persona natural o juridica que la identifica o la hace
Dato personal . —

identificable.

Dato que puede revelar aspectos intimos o generar discriminacion, como salud,

Dato sensible origen, religion, opinidn politica, datos biométricos, imagen, voz u otros seguin

contexto.
Titular Persona a quien pertenecen los datos personales.
. Cualquier operacion sobre datos: recoleccidn, registro, conservacion, uso,
Tratamiento

consulta, modificacién, transferencia, bloqueo o eliminacion.

Responsable Persona o entidad que decide sobre la finalidad y medios del tratamiento.
Encargado Persona o proveedor que trata datos por cuenta dei responsable.
- Manifestacién libre, especifica e informada mediante la cual el titular autoriza el
Consentimiento p
tratamiento.

Informacion no publica de REC Estudio, clientes, talentos, proveedores o

Informacion confidencial proyectos, incluyendo material creativo, comercial, financiero, técnico o
contractual.
. . Acceso, pérdida, divulgacion, alteracion, destruccién, envio errdneo o uso no
Incidente de seguridad

autorizado de datos o informacion confidencial.

5. Principios de tratamiento

Legalidad. Los datos deben tratarse conforme a la ley, contratos y autorizaciones aplicables.
Finalidad. Los datos solo podran usarse para fines determinados, legitimos y comunicados..
Consentimiento. Cuando corresponda, debera obtenerse autorizacion del titular antes del tratamiento.
Proporcionalidad. Solo se solicitardn y conservaran datos necesarios para la finalidad correspondiente.
Calidad. La informacion debera ser exacta, completa y actualizada cuando sea necesario.

Seguridad. Se aplicardn medidas razonables para evitar acceso, pérdida o divulgacion no autorizada.

Confidencialidad. Quien acceda a datos o informacién reservada debera guardar secreto incluso después
de terminar la relacion.

Responsabilidad. Cada persona que maneje informacion debe responder por su uso, resguard

reporte de incidentes. pmm——

b
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6. Categorias de datos tratados por REC Estudio

Categoria

Ejemplos

Finalidad usual

Colaboradores

Cédula, contacto, direccidn, salario, cuenta
bancaria, expediente, asistencia, salud
ocupacional.

Contratacién, ndmina, INSS, administracion
laboral, seguridad y cumplimiento.

Talentos y casting

Nombre, imagen, voz, medidas, fotografias,
videos, cédula, contactos, disponibilidad,
cesiones.

Casting, seleccion, contratacion,
produccion, derechos de imagen y
entregables.

Clientes

Contactos, cargos, correos, contratos, brief,
campafias, estrategias, aprobaciones.

Gestidn comercial, produccion, facturacian,
atencidn y cumplimiento contractual.

Proveedores

Identificacion, RUC, cuenta bancaria,
contratos, cotizaciones, contactos.

Compras, pagos, debida diligencia, control
y cumplimiento.

Material audiovisual

Videos, audios, fotografias, entrevistas,
testimonios, archivos fuente, descartes.

Produccidn, edicidn, postproduccion,
entrega, respaldo y archivo.

Usuarios o terceros
captados

Imagen, voz, testimaonios, participacion
incidental o autorizada.

Uso en proyectos conforme autorizaciones,
permisos o interés legitimo del proyecto.

7. Finalidades autorizadas

REC Estudio podra tratar datos personales e informacion confidencial para las siguientes finalidades,
siempre que exista base legitima, autorizacion, contrato o necesidad operativa:

Gestion de procesos de seleccién, contratacidn, némina, pagos, prestaciones y expediente laboral.
Organizacién de casting, llamados, pruebas, contrataciones, cesiones y pagos a talentos.
Produccion, grabacidn, fotografia, edicion, postproduccion, entrega y archivo de proyectos

audiovisuales.

e Gestidn comercial, cotizaciones, contratos, facturacion, cobros y atencidn a clientes.
Control de proveedores, compras, pagos, vidticos, locaciones, permisos y servicios externos.
Cumplimiento de obligaciones legales, tributarias, laborales, contractuales, contables y

administrativas.

Seguridad de instalaciones, equipos, archivos, sistemas y continuidad operativa.

e Comunicacion interna, coordinacién de proyectos y documentacién de aprobaciones.
Defensa de derechos, atencidn de reclamos, auditorias, investigaciones internas o requerimientos de
autoridad competente.

8. Recoleccion y consentimiento

Los datos deberan recolectarse de forma licita, transparente y limitada a lo necesario. Cuando la ley, el
contrato o la naturaleza del tratamiento lo exijan, se obtendra consentimiento informado del titular
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mediante contrato, formulario, cesidn, autorizacién de imagen, clausula de privacidad, correo u otro
medio verificable.

En proyectos que involucren nifias, nifios o adolescentes, la empresa debera verificar autorizaciones de
madre, padre, tutor o representante competente, ademas de medidas de proteccion reforzada en el uso
de imagen y voz.

No deberan recolectarse datos sensibles salvo que sean necesarios, exista autorizacion o base legal
suficiente, y se apliquen medidas reforzadas de seguridad.

9. Derechos de los titulares

Los titulares podran ejercer, conforme a la Ley No. 787 y su Reglamento, derechos de acceso,
rectificacion, oposicién y cancelacion de sus datos personales, asi como solicitar informacion sobre el
tratamiento cuando corresponda.

Derecho Alcance practico

Conocer si REC Estudio trata datos del titular y recibir informacién sobre dichos

Acceso
datos cuando proceda.

Rectificacién Solicitar correccién de datos inexactos, incompletos o desactualizados.

Solicitar eliminacién o blogueo de datos cuando ya no sean necesarios o proceda

Cancelacidn
legalmente.

Oposicién Oponerse al tratamiento por motivos legitimos cuando corresponda.

Las solicitudes deberdn presentarse por escrito ante administracion o gerencia, identificando al titular,
derecho solicitado, datos relacionados y medio de respuesta. REC Estudio debera analizar cada solicitud
conforme a la ley, contratos, derechos de terceros y obligaciones de conservacion.

10. Reglas de confidencialidad

Toda persona con acceso a informacion no pUblica de REC Estudio o de sus clientes debera guardar
estricta confidencialidad. Esta obligacion se mantiene durante y después de la relacién laboral,
contractual o comercial.

e No divulgar campaiias, guiones, briefs, presupuestos, estrategias, contratos, propuestas, artes,
métricas o archivos no publicados.

e No compartir fotografias, videos, audios, pruebas de casting, descartes, entrevistas, making-of o
archivos fuente sin autorizacion.

e No copiar bases de datos de clientes, talentos, proveedores o colaboradores en dispositivos
personales no autorizados.

e No reenviar documentos, credenciales, accesos, enlaces de descarga o archivos a corregs..chats o

i
terceros no autorizados. . j

bocumento interno de privacidad, segurigdad de infermacion y connagencialidad
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e No usar informacién de REC Estudio para negocios personales, competencia, portafolio no
autorizado o beneficio de terceros.

e Respetar acuerdos de confidencialidad suscritos con clientes, agencias, marcas, talentos y
proveedores.

11. Seguridad de informacidn

REC Estudio adoptard medidas técnicas, organizativas y humanas razonables para proteger datos
personales e informacion confidencial. El nivel de seguridad dependera del tipo de informacidn, riesgo,
volumen, medio y finalidad.

11.1 Medidas minimas

e Uso de contrasefias robustas y no compartidas para correos, nubes, plataformas, discos y equipos.

® Accesos limitados segun rol, proyecto y necesidad real de conocimiento.

o Respaldo ordenado de archivos criticos en medios autorizados.

e Control de entrega, préstamo y devolucion de discos, cdmaras, memorias, computadoras y archivos
fuente.

e Blogueo de equipos cuando no estén en uso y proteccion de dispositivos maviles.

e FEvitar redes plblicas o dispositivos desconocidos para subir, descargar o enviar materiales sensibles.

e Uso de enlaces con permisos adecuados y vencimiento cuando sea posible.

e Separacidn de archivos personales y laborales.

® FEliminacion segura de copias innecesarias al cierre del proyecto, respetando abligaciones de archivo.

12. Uso de imagen, voz y material audiovisual

El uso de imagen, voz, interpretacion, testimonio, fotografia o video de personas debera contar con
autorizacion, cesidn, contrato, permiso o base legitima aplicable al proyecto.

e Las autorizaciones deberan indicar, cuando sea posible, finalidad, proyecto, medios, territorio, plazo,
derechos de uso y restricciones.

e Elmaterial de casting, pruebas o descartes no debera publicarse ni compartirse fuera del equipo
autorizado.
El material de nifias, nifios y adolescentes exige autorizacidn y trato reforzado de proteccidn.
El uso de imagen de colaboradores en contenido institucional deberd respetar finalidad, dignidad y
autorizacion aplicable.

e Los archivas fuente y masters deberan resguardarse conforme a contratos con clientes y politicas de
archivo.

13. Transferencia y acceso por terceros

Los datos personales o informacion confidencial solo podran compartirse con terceros cuando sea
necesario para el proyecto, exista autorizacion, contrato, obligacién legal o instruccién vélida del cliente

o titular.

I
i
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Terceros como editores, animadores, locutores, fotégrafos, agencias, proveedores de nube, plataformas,
clientes o aliados deberan recibir Gnicamente la informacién necesaria para cumplir su funcién y
deberan respetar confidencialidad y seguridad.

Cuando se comparta informacién por enlaces, discos, carpetas o plataformas, el responsable del envio
debera verificar destinatario, permisos, plazo, alcance y sensibilidad del contenido.

14. Conservacion, archivo y eliminacion

Los datos e informacidn se conservaran durante el iempo necesario para cumplir |a finalidad,
obligaciones legales, tributarias, laborales, contractuales, garantias, defensa de derechos, auditorias o
continuidad operativa.

Tipo de informacién Criterio de conservacién sugerido

Durante la relacion y plazo legal o razonable posterior segiin

i | [ i i
Expediertes laberales obligaciones aplicables.

Contratos, facturas y soportes contables Segln obligaciones tributarias, contables y contractuales.

Durante el plazo de uso contratado y periodo razonable de respaldo

Cesiones y autorizaciones de imagen/voz el

, Segln contrato con cliente, politica de archivo y necesidad
Archivos fuente y entregables ; P Y

operativa.
Casting no seleccionado Solo por el tiempo necesario para el procese o banco autorizado.
Copias temporales y descartes Eliminar o restringir cuando ya no sean necesarios.

15. Incidentes de seguridad

Toda pérdida, robo, acceso no autorizado, envio equivocado, filtracion, publicacién indebida, borrado
accidental, dafio de disco, exposicidn de enlaces o sospecha de uso indebido deberd reportarse de
inmediato a gerencia, administracion o responsable del proyecto.

Paso Accion

Reportar de inmediato el incidente, indicando fecha, datos afectados, proyecto y personas

1 .
involucradas.

2 Contener el incidente: revocar enlaces, cambiar contrasefas, detener publicaciones, recuperar
dispositivos o bloquear accesos.

3 Evaluar alcance: tipo de datos, titulares afectados, cliente, proveedor, causa y riesgo.

4 Documentar evidencias, acciones adoptadas y responsables.

B
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5 Notificar internamente a gerencia y, cuando proceda, al cliente, titular o autoridad competente.

6 Adoptar medidas correctivas para evitar recurrencia.

16. Responsabilidades

Rol Responsabilidades

Aprobar la Politica, decidir casos criticos, exigir confidencialidad y autorizar

Gerencia General p
excepciones relevantes.

Custodiar expedientes, contratos, facturas, datos laborales, pagos, proveedores

Administracion - .
y solicitudes de titulares.

Controlar uso de datos, imagen, voz, cesiones, autarizaciones, llamados,

Produccién i . :
material de casting y archivos de proyecto.

Proteger archivas fuente, discos, nubes, permisos, backups, entregables,

Postproduccidn / Tecnologia s
accesos y eliminacién segura.

Proteger briefs, estrategias, contactos, presupuestos, aprobaciones y

Comercial / Cuentas B )
/ documentacion de clientes.

Usar datas solo para fines autorizados, guardar confidencialidad, proteger

Colabaradares y terceros _
accesos y reportar incidentes.

17. Incumplimientos y medidas

El incumplimiento de esta Politica podra generar medidas correctivas, disciplinarias, contractuales,
civiles, administrativas o penales, segln gravedad, dafio, intencionalidad, cargo, reiteracion, beneficio
obtenido y cooperacion durante a investigacion. &

Advertencia, capacitacion correctiva o ajuste de accesos.

Amonestacién verbal o escrita.

Restriccion o revocacion de accesos a sistemas, carpetas o proyectos.

Suspension disciplinaria cuando proceda conforme a la ley.

Terminacion laboral o contractual conforme al procedimiento aplicable.

Reclamo de dafios y perjuicios o denuncia ante autoridad competente cuando corresponda.

18. Capacitacion y comunicacion

REC Estudio comunicara esta Politica a su personal y terceros relevantes. La capacitacion podra incluir
manejo de datos personales, imagen y voz, confidencialidad de clientes, uso seguro de nubes, control de
accesos, seguridad de discos, incidentes y solicitudes de titulares. «

L S
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19. Control de versiones

Version Fecha Descripcion Aprobacion

ision inici la Politica de P i0
10 Junio 2025 Emision inicial de_a G-I Fa e Proteccion de Datos Gerencia General
Personales y Confidencialidad.

Anexo |. Aviso breve de privacidad para casting y talentos

REC Estudio informa que los datos personales, imagen, voz, fotografias, videos, audios, medidas,
contactos y demads informacion proporcionada por talentos o participantes seran tratados para fines de
casting, seleccion, contratacion, produccion audiovisual, comunicacion, pago, archivo y cumplimiento
contractual.

La informacion podrda ser compartida con clientes, agencias, productores, editores, personal autorizado y
proveedores necesarios para el desarrollo del proyecto, siempre bajo criterios de confidencialidad y
finalidad legitima.

El titular podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion conforme a la Ley
No. 787, mediante solicitud escrita dirigida a REC Estudio.

Firma de aceptacidn: Fecha: / /

Anexo Il. Autorizacion basica de uso de imagen y voz

Yo, , con documento nimero

, autorizo a REC Estudio y/o al cliente del proyecto

a captar, grabar, fotografiar, editar, reproducir, publicar
y utilizar mi imagen, voz, interpretacidn o participacién para los fines del proyecto indicado, conforme a
los términos contractuales o instrucciones aprobadas.

La presente autorizacion incluye el uso en medios digitales, redes sociales, televisién, plataformas,
materiales internos, comerciales, institucionales o publicitarios, segun el alcance pactado para el
proyecto.

Restricciones o condiciones especiales:

Firma: Fecha: / /

vmatTEs Tl
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Anexo lll. Formato de reporte de incidente de datos

Campo Informacién

Fecha del reporte

Persona que reporta

Proyecto / cliente relacionado

[ 1Pérdida [ ]Robo [ ] Envio erréneo [ ] Acceso indebido [ ] Publicacién

Tipo de incident
B REAnRTRmE no autorizada [ ] Otro

Datos o archivos afectados

Personas o titulares afectados

Descripcion de los hechos

Medidas inmediatas tomadas

Responsable de seguimiento

Anexo IV. Checklist de seguridad para proyectos audiovisuales

No. Verificacion Estado

1 Carpeta del proyecto creada con permisas limitados. [ 15i [ ]No [ IN/A
2 Autorizaciones de imagen/voz recopiladas y archivadas. [ 15 [ ]No [ IN/A
3 Material de casting restringido al equipo autorizado. [1Si [ ]No [ IN/A
4 Enlaces de descarga configurados con permisos adecuados. [1Si [ INo [ IN/A
5 Discos, memorias vy tarjetas identificados y resguardados. [ 1Si [ INo [ I1N/A
6 Backups criticos realizados antes de borrar tarjetas o discos. [ 1Si [ INo [ ]N/A
7 Material no publicado no se compartié en redes o chats externos. [ 1Si [ INo [ ]N/A
8 Datos de nifios/adolescentes tratados con proteccion reforzada. [1Si [ INo [ IN/A
9 Archivos temporales innecesarios eliminados o restringidos. [ 15 [ INo [ IN/A

Documento interno de privacidad, sef
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10 Cierre del proyecto incluyd revisién de accesos y archivo final. [15i [ INo [ IN/A

Anexo V. Constancia de recepcion y compromiso

Yo, , con cédula o documento nimero
, declaro que he recibido, leido o tenido acceso a la Politica de
Proteccion de Datos Personales y Confidencialidad de REC Estudio.

Me comprometo a proteger los datos personales, imagen, voz, archivos, contratos, accesos, campafias y
toda informacidn confidencial a la que tenga acceso, usdndola Gnicamente para fines autorizados y
reportando cualquier incidente de seguridad.

Reconozco que el incumplimiento de esta Politica puede generar medidas disciplinarias, contractuales,
civiles, administrativas o penales, segln corresponda.

Managua, de de 20

Firma:

Nombre completo:

Cargo / relacién con REC Estudio:

Recibido por:

Documento interno de privacidad, seguridad de informacion y confidencialidad.




