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“Manual Interno de Politicas y Procedimientos para la Proteccién de Datos de C.I. DE

AZUCARES Y MIELES S.A.)"
Entrada en Vigencia: 1 de Enero de 2017

1. Propésito y alcance del Manual Interno de Politicas y Procedimientos para
la Proteccién de Datos Personales

El articulo 15 de la Constitucidn Politica de Colombia consagra el derecho
fundamental a la proteccién de los datos personales o habeas data, asi: “Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el
Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas
en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas. En la
recoleccidn, tratamiento y circulacion de datos se respetardn la libertad y demds
garantias consagradas en la Constituciéon”.

En desarrollo de lo anterior, la ley 1581 de 2012 y sus normas reglamentarias
establecen ciertas obligaciones y derechos para proteger y garantizar este
derecho a las personas gue suministran sus datos a personas juridicas privadas
como C.I. DE AZUCARES Y MIELES S.A. Como consecuencia de lo anterior, C.l. DE
AZUCARES Y MIELES S.A (en adelante, CIAMSA) es responsable de proteger y
garantizar los derechos de los titulares de los datos personales que recopila y usa
en sus actividades.

Con el propdsito de dar a conocer y lograr el estricto cumplimiento a las referidas
normas por parte de CIAMSA y de sus clientes, contratistas, frabajadores y
colaboradores se ha elaborado el presente Manual Interno de Politicas vy
Procedimientos para la Proteccidn de los Datos Personales, en el cual explican los
principios y politicas que regirdn el tratamiento de los datos personales que
recopila CIAMSA, asi como los procedimientos que se deben seguir para lograr el
cumplimiento de Ias normas vigentes.

El estricto cumplimiento de este Manual es de vital importancia para CIAMSA, no
solo para evitar sanciones y altas multas, sino para demostrar el interés y
compromiso de la compania con las buenas prdcticas empresariales y el estricto
cumplimiento de la ley.

El presente Manual Interno, junto con la Politica de Privacidad de la compania,
representan compromisos de obligatorio cumplimiento para todos los empleados,
contratistas o colaboradores de CIAMSA.

2. Aspectos Generales de las normas sobre Proteccion de Datos Personales.
2.1. Legislacién Vigente: La legislacién Nacional vigente en materia de
Proteccién de Datos Personales es la ley 1581 de 2012, la Ley 1266 de 2008,

el Decreto 1377 de 2013 y las normas que las reglamenten, modifiquen o
deroguen.
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2.2. Definiciones: Para el mejor entendimiento y cumplimiento del presente
Manual se deben tener en cuenta las siguientes definiciones de cardcter
legal:’

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

¢ Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de Tratamiento.

¢ Dato personal: Cualqguier informacién vinculada o que pueda asociarse a
una o varias personas naturales determinadas o determinables

e Dato publico: Es el dato calificado como tal segin los mandatos de la ley o
de la Constitucion Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o
sensible. Son publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su profesidén u oficio, a su calidad de comerciante o de servidor
publico y aquellos que puedan obtenerse sin reserva alguna. Por su
naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en
registros puUblicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales,
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

e Datos sensibles: Son los que afectan la infimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacioén, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico
o qgue garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos, como la huella dactilar.

e Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento

e Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.

¢ Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
gue por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o
el Tratamiento de los datos

¢ Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

2.3. Principios que rigen el tratamiento de datos personales: Todas las
actividades relacionadas con el tratamiento de datos personales que se
encuentran en la base de datos de CIAMSA deben cumplir con los
principios reconocidos por la ley y la jurisprudencia de la Corte
Constitucional colombiana, los cuales se resumen a continuacion:

¢ Principio de finalidad: El Tratamiento hecho a los datos debe obedecer a
una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual
debe serinformada al Titular.

1 Estas definiciones corresponden a las establecidas por la ley 1581 de 2012.
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Principio de Necesidad y Proporcionalidad: Los datos personales registrados
en la base de datos deben ser los estrictamente necesarios para cumplir las
finalidades del Tratamiento. En tal sentido, deben ser adecuados,
pertinentes y acordes con las finalidades para los cuales fueron
recolectados.

Temporalidad: El periodo de conservacion de los datos personales en
nuestra base de datos debe ser el necesario para alcanzar la finalidad
para la cual los hemos recolectado.

Principio de libertad: EI Tratamiento sdlo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular de los datos. Por
ello, los datos personales no podrdn ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizaciéon, o en ausencia de mandato legal o judicial.

Principio de veracidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser cierta,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. No estd
permifido el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o
que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el Tratamiento se debe garantizar el derecho
del Titular a obtener de CIAMSA, en cualquier momento vy sin restricciones,
informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la
informacion publica, sélo puede estar en Internet cuando el acceso sea
técnicamente controlable para otorgar un conocimiento restringido
Unicamente a los Titulares de los datos personales o a terceros autorizados.
Principio de seguridad: El responsable y encargado del tratamiento de los
datos personales deberdn cumplir con todas las medidas técnicas,
humanas y administrativas necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

Principio de confidenciadlidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales, que no tengan la naturaleza de publicos,
estdn obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después
de finalizada su relacidén con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento.

Sanciones por el incumplimiento de la Legislacion Vigente: El
incumplimiento de este Manual y de las obligaciones que con él se dan a
conocer puede llegar a generar sanciones para CIAMSA que van desde
multas hasta por dos mil (2.000) salarios minimos mensuales vigentes, hasta
el cierre inmediato y definitivo de la empresa.

3. Autorizacidn del Titular de los Datos

3.1.

Necesidad de autorizacién: Lo nueva Ley 1581 de 2012 establece la
necesidad de obtener autorizacion previa, expresa e informada del fitular
de los datos personales para poder realizar cualquier actividad relacionada
con la recopilacién y tratamiento de datos personales. En consecuencia,
CIAMSA debe contar con la referida autorizacidon para realizar cualquier
operacién relacionada con datos personales.
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Caracteristicas que debe tener la autorizacién: De conformidad con las
normas vigentes, el consentimiento del Titular de los datos debe cumplir con
las siguientes caracteristicas:

e Ser previo: Debe otorgarse antes de la incorporacion del dato a la base
de datos.

e Ser expreso: Aquel consentimiento que se otorga de forma inequivoca,
explicita y concreta para la finalidad que requiere CIAMSA.

e Ser informado: El Titular del dato debe conocer la finalidad de la base
de datos y el tfratamiento que se le va a dar a sus datos; asi como ser
consciente de los efectos de su autorizacidn. En concreto, es obligatorio
informar al titular de los datos: (i) El tratamiento que se hard sobre sus
datos y la finalidad del mismo; (i) el cardcter facultativo de las
respuestas a las preguntas que versen sobre datos sensibles; (iii) los
derechos que tiene; (iv) la identificacion, direccién fisica o electrénica
del responsable del tfratamiento.

Mecanismo para obtener la autorizacién: La autorizacién debe constar por
escrito, a través de documento fisico o electrénico que facilite
posteriormente su consulta. Para cumplir con esto CIAMSA puede adoptar
los mecanismos tecnoldgicos y fisicos que le permiten guardar el registro de
la aceptacién de los Titulares.

Autorizacion para datos sensibles: CIAMSA solo puede realizar operaciones
o tratamientos de los datos sensibles con autorizacién expresa del titular de
dichos datos personales, siempre y cuando se haya informado al Titular: i)
que por ftratarse de datos sensibles no estd obligado a autorizar su
Tratamiento, i) cudles de los datos que serdn objeto de Tratamiento son
sensibles vy iii) la finalidad del Tratamiento. De cualquier forma, ninguna
actividad podrd condicionarse a que el Titular suministre datos personales
sensibles.

Prueba de la autorizaciéon: Con el fin de que posteriormente se pueda
consultar la autorizacién, se deberd llevar un registro fisico o electrénico en
el que se consigne cémo y cudndo se obtuvo cada autorizacion, asi como
copia de la misma.

4. Tratamiento de los datos personales

4.1.

4.2.

Recoleccién: La recoleccion de la informacion debe limitarse a aquellos
datos que confribuyan y que sean pertinentes para alcanzar las finalidades
requeridas por CIAMSA, seguUn la naturaleza de la base de datos. Para el
procedimiento de recoleccidén queda prohibida la utilizaciéon de medios
enganosos o fraudulentos.

Modificaciones en las politicas o finalidad de Tratamiento: Cuando CIAMSA
adopte un cambio sustancial en las politicas o finalidades del tratamiento,
este deberd comunicarse oportunamente a los titulares de los datos a
través de los medios de comunicacién que se utilizan ordinariamente en las
relaciones con el Titular. Si el cambio sustancial es de categoria tal que
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haga inocua la autorizacion dada, se deberd proceder en aras de obtener
una nueva autorizacion.

Datos personales de menores de edad: CIAMSA no usard, almacenard ni
realizard Tratamiento de Datos Personales de menores de edad bajo ningun
motivo o circunstancia.

Transferencia de datos a terceros paises: Salvo autorizacidén expresa del
Titular de los datos personales y las demds excepciones previstas en la ley
1581 de 2012 estd prohibida la transferencia de datos a terceros paises que
no proporcionen niveles adecuados de proteccién de datos. Para estos
efectos, se considera que un pais no proporciona los niveles adecuados de
proteccién cuando sus leyes no prevean principios que orienten los
derechos y obligaciones de los involucrados en el fratamiento del dato, ni
un procedimiento que involucre mecanismos y entidades independientes
gue garanticen la protecciéon de los datos personales.

Transmision de datos a un encargado para que haga el tratamiento de los
datos personales: CIAMSA podrd transmitir o entregar los datos personales
de sus bases de datos a un tercero en Colombia o en el exterior para que
este tercero, en calidad de encargado, realice el fratamiento de los datos
personales. Para tales efectos y de conformidad con la ley, se deberd
suscribir un contrato con dicho tercero en el que:

e Se senalard los alcances del tratamiento, las actividades que el
encargado realizard por cuenta de CIAMSA para el fratamiento de
los dafos personales y las obligaciones del Encargado para con el
fitular y el responsable.

e El encargado se comprometerd a dar aplicacién a las obligaciones
de CIAMSA bajo la politica de Tratamiento de la informacién y a
realizar el Tratamiento de datos de acuerdo con la finalidad que los
Titulares hayan autorizado y con las leyes aplicables.

e Ademds de las obligaciones que impongan las normas aplicables
dentro del citado contrato, deberdn incluirse las siguientes
obligaciones en cabeza del respectivo encargado:

1. Dar Tratamiento, a nombre del Responsable, a los datos
personales conforme a los principios que los futelan.

2. Salvaguardar la seguridad de las bases de dafos en los que
se contengan datos personales.

3. Guardar confidencialidad respecto del tratamiento de los
datos personales.

5. Derechos de los Titulares de los Datos Personales.

Por disposicion del articulo 8 de la ley 1581 de 2012 los titulares de los datos
personales tienen los siguientes derechos:
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a. Conocer, actudlizar y rectificar sus datos personales frente a CIAMSA.
Este derecho se podrd ejercer frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo

Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado,

entre otros.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a CIAMSA.

c. Serinformado por CIAMSA, previa solicitud, respecto del uso que les ha
dado a sus datos personales.

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a la ley 1581 de 2012, siempre que previamente se haya
agotado el trdmite de consulta o reclamo ante CIAMSA.

e. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresidon del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales, o cuando asi lo desee libremente, siempre
gue no exista deber legal o contractual de permanecer en la base de
datos.

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

g. Los demds derechos necesarios para la garantia del derecho
fundamental al habeas data.

o

Deberes y obligaciones de CIAMSA.

Conforme a las normas vigentes, CIAMSA, en su condicidon de responsable del
fratamiento de sus bases de datos, tiene las siguientes obligaciones:

a.

Deberes respecto a la autorizacién concedida por el titular:

Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacién otorgada por el
Titular. Ademds, deberdn mantener registros de cudndo y cémo obtuvieron
autorizacion por parte de los Titulares de datos personales para el
Tratamiento de los mismos.

Poner a disposiciéon del Titular de los datos personales, mecanismos gratuitos
y de fdcil acceso para presentar la revocatoria de la autorizacién otorgada
y la supresién de los datos personales.

Cuando los Titulares informen sobre su intencién de revocar la autorizaciéon
concedida, el Responsable y/o el Encargado deberd informar que ha
recibido la solicitud de revocatoria de autorizacion, incluyendo su fecha de
recepcion.

Adoptar las medidas necesarias para que la revocatoria de la autorizacion
concedida tenga efectos dentro de los términos senalados en la Ley.

Deberes respecto a la consulta y reclamos sobre datos personales:

Habilitar un medio de consulta que le permita a los Titulares de los datos y a
sus causahabientes consultar la informacion que reposa en la base de
datos.

Designar el drea encargada de procesar dichas consultas.

Cuando reciba una consulta del Titular o de sus causahabientes debe
suministrar toda la informacion contenida en el registro o que esté
vinculada con la identificacion del Titular.
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Tramitar las consultas y reclamos formulados en los plazos establecidos por
la Ley.

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

Deberes respecto a la Politica de Tratamiento y el Aviso de Privacidad:

Desarrollar politicas para el Tratamiento de los datos personales, las cuales
deberdn constar por escrito, en lenguaje claro y sencillo y ser puestas en
conocimiento de los Titulares.

En caso de haber cambios sustanciales en el contenido de las politicas del
Tratamiento o en la finalidad del Tratamiento de los datos personales, que
puedan afectar el contenido de la autorizacién, el Responsable del
Tratamiento debe comunicar estos cambios al Titular antes de o a mds
tardar al momento de implementar las nuevas politicas y ademds, deberd
obtener del Titular una nueva autorizacidén cuando fuere apropiado segin
lo sustancial del cambio.

En caso de que no sea posible poner a disposicion del Titular las Politicas de
Privacidad, se deberd informar por medio de un aviso de privacidad al
titular sobre la existencia de tales politicas y la forma de acceder a las
mismas, de manera oportuna y en todo caso a mds tardar al momento de
la recoleccion de los datos personales.

Conservar el modelo de Politicas de Privacidad y del Aviso de privacidad,
mientras se fraten datos personales conforme al mismo y perduren las
obligaciones que de este deriven. Para el almacenamiento del modelo, el
Responsable podrd emplear medios informdaticos, electrénicos o cualquier
otra tecnologia.

Deberes respecto al Tratamiento de los datos personales:

Conservar prueba que acredite el cumplimiento del deber de informarle al
Titular sobre: i) el tratamiento y finalidad que se le dardn a los datos ii) el
cardcter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas,
cuando estas versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las ninas,
ninos y adolescentes; iii) los derechos que le asisten como Titular y iv) la
identificacién, direccidn fisica o electrénica y teléfono del Responsable del
Tratamiento.

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

Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado
del Tratamiento, ftodas las novedades respecto de los datos que
previamente le haya suministrado y adoptar las demds medidas necesarias
para que la informacién suministrada a este se mantenga actualizada.
Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente
al Encargado del Tratamiento.

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos
cuyo Tratamiento esté previamente autorizado.

Exigir al Encargado del Tratamiento en fodo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informaciéon del Titular.
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Evitar que los datos personales, salvo la informacidén publica, estén
disponibles en intfernet u ofros medios de divulgacidon o comunicacion,
salvo que el acceso sea técnicamente controlable para oforgar un
conocimiento restringido solo a los fitulares o terceros autorizados conforme
alaley.

Los Responsables y Encargados del Tratamiento deberdn documentar los
procedimientos para el Tratamiento y conservacién de los datos personales
de conformidad con las disposiciones aplicables a la materia de que se
trate, asi como las instrucciones que al respecto imparta la
Superintendencia de Industria y Comercio, tomando en cuenta los
aspectos administrativos, contables, fiscales, juridicos e histdricos de la
informacion.

Abstenerse de transferir datos personales de cualquier tipo a paises que no
proporcionen niveles adecuados de proteccién de datos, conforme a los
estdndares fijados por la Superintendencia de Industria y Comercio.
Deberes respecto a la solicitud de supresion de datos personales:

Poner a disposicion del Titular mecanismos gratuitos y de facil acceso para
presentar la solicitud de supresion de datos.

Cuando los Titulares soliciten la supresion de datos personales, el
Responsable y/o el Encargado deberd informar que ha recibido la solicitud
de supresién, incluyendo su fecha de recepcién.

Adoptar las medidas necesarias para que la solicitud de supresion de datos
personales tenga efectos dentro del término sefalado en el la Ley.

Una vez se hayan cumplido las finalidades del Tratamiento de los datos
personales, los Responsables deberdn proceder a la supresion de los datos
personales en su posesion. Sin embargo, los datos deberdn ser conservados
cuando asi se requiera para el cumplimiento de una obligacion legal o
confractual.

Deberes relacionados con el principio de responsabilidad demostrada

Los responsables del tratamiento de datos personales deben ser capaces
de demostrar, a peticidon de la Superintendencia de Industria y Comercio,
que han implementado medidas apropiadas y efectivas para cumplir con
las obligaciones establecidas en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de
2013, en una manera que sea proporcional a lo siguiente:

1. La naturaleza juridica del responsable y, cuando sea del caso, su
tamano empresarial, teniendo en cuenta si se trata de una micro,
pequena, mediana o gran empresa.

2. La naturaleza de los datos personales objeto del tratamiento.

3. Eltipo de Tratamiento.

4. Los riesgos potenciales que el referido tratamiento podrian causar
sobre los derechos de los fitulares.

En respuesta a un requerimiento de la Superintendencia de Industria y
Comercio, los Responsables deberdn suministrar a esta una descripcién de
los procedimientos usados para la recoleccién de los datos personales,
como ftambién la descripcidn de las finalidades para las cuales esta
informacién es recolectada y una explicacion sobre la relevancia de los
datos personales en cada caso.
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En respuesta a un requerimiento de la Superintendencia de Industria y
Comercio, quienes efectien el Tratamiento de los datos personales
deberdn suministrar a esta evidencia sobre la implementacion efectiva de
las medidas de seguridad apropiadas.
Las medidas que se tomen para implementar las normas de protecciéon de
datos personales, deberdn garantizar:

1. La existencia de una estructura administrativa proporcional a la
estructura y tamano empresarial del responsable para la
adopcidon e implementaciéon de politicas consistentes con la Ley
1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

2. La adopcién de mecanismos internos para poner en prdctica las
politicas incluyendo herramientas de  implementacién,
entrenamiento y programas de educacion.

3. La adopcidn de procesos para la atencidén y respuesta a
consultas, peticiones y reclamos de los Titulares, con respecto a
cualguier aspecto del tratamiento.

Otros deberes
Una vez se expida la correspondiente reglamentacién, registrar las bases de
datos en el Registro Nacional de Bases de Datos. Es importante aclarar que
este Registro implicaria el registro de las caracteristicas de la base de datos,
mds no el de los datos personales contenidos en ella.
Suscribir contratos con el encargado del tratamiento de datos personales,
en el que este se obligue a:
o Readlizar el fratamiento conforme a las normas y principios vigentes
o Cumplir con las Politicas de Privacidad
o Salvaguardar la seguridad de las bases de datos en los que se
contengan datos personales.
o Guardar confidencialidad respecto del tratamiento de los datos
personales.

Seguridad

Medidas de Seguridad: CIAMSA debe implementar las medidas de
seguridad humanas, administrativas y técnicas que estén a su razonable
alcance para proteger los datos personales e impedir su adulteracion,
pérdida, usos y accesos no autorizados.

Obligaciones Contractuales: Con el fin de garantizar la seguridad de las
bases de datos, en los contratos laborales, de prestacidén de servicios, de
suministro y los demds en los que por virtud del objeto contractual se tenga
acceso ad las bases de datos de CIAMSA, se pactard la obligaciéon de
privacidad y confidencialidad sobre dichos datos. Asi, todas las personas
que infervengan en el fratamiento de los datos personales de nuestra base
de datos estdn obligadas a garantizar la reserva de la informaciéon vy los
datos, incluso después de finalizada su relacién con CIAMSA.

Procedimientos para el ejercicio de los derechos del Titular
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A continuacién, se describe el procedimiento que, de conformidad con la ley,
debe seguir CIAMSA para atender las peticiones, consultas y reclamos de los
titulares en relacion con sus datos personales.

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

Area encargada de peticiones, consultas y reclamos. El drea encargada
de atender las peticiones, consultas y reclamos de los fitulares para ejercer
sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir sus datos y revocar
su autorizaciéon es protecciondedatos@ciamsa.com. Dicho departamento
se encargard de canadlizar cada peticion al drea que directamente
administra la base de datos, para que esta tome las medidas
correspondientes.

Procedimiento para que el titular ejerza sus derechos. En caso de que
desee ejercer sus derechos, el Titular deberd enviar un correo electrénico o
fisico a las direcciones de contacto establecidas en la Politica de
Privacidad. El procedimiento que se seguird para dichas comunicaciones,
serdn los que se indican a continuacién:

Peticiones y Consultas Sobre Datos Personales: Cuando el titular de los
datos o sus causahabientes deseen consultar la informacién que reposa en
la base de datos, CIAMSA responderd la solicitud en plazo de mdximo diez
(10) dias habiles. En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012,
cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se
informard al Titular, se le expresard los motivos de la demora y se le senalard
la fecha en que se atenderd su consulta, la cual no podrd superar los cinco
(5) dias hdbiles siguientes al vencimiento del primer término.

Revocacién de autorizacién, retiro o supresion de la Base de Datos y
reclamos Sobre Datos Personales. Cuando el titular de los datos o sus
causahabientes consideren que la informacidén contenida en las bases de
datos debe ser objeto de correccidon, actualizacién o supresidn, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la Ley 1581 de 2012, podrdn presentar un reclamo ante
CIAMSA, el cual serd tframitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida a CIAMSA con la
identificacion de los Titulares, la descripcion de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccién, y se anexardn los documentos que se quieran hacer
valer. Si el reclamo resulta incompleto, CIAMSA podrd requerir al interesado
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del reclamo para que
subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se
entenderd que ha desistido del reclamo. En caso de que CIAMSA no sea
competente para resolver el reclamo, dard traslado a quien corresponda
en un término mdximo de dos (2) dias hdbiles e informard de la situacién al
Titular, con lo cual quedard relevada de cualquier reclamacidon o
responsabilidad por el uso, rectificacién o supresién de los datos.

2. Una vez recibido el reclamo completo, cuando este no pueda ser
resuelto de manera expedita y siempre y cuando sea técnicamente
posible, se incluird en la base de datos una leyenda que diga "reclamo en
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trdmite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias
hdbiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea
decidido.

3. El término mdximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias
hdbiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando
no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informard
al Titular los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su
reclamo, la cual en ningUn caso podrd superar los ocho (8) dias hdbiles
siguientes al vencimiento del primer término.

El retiro o supresion no procederd cuando exista un deber contractual o
legal de permanecer en la base de datos de CIAMSA, como, por ejemplo,
para el cumplimiento de deberes contables, fributarios, comerciales o
juridicos.

Quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio: Para que el fitular
de los datos o el causahabiente pueda presentar queja anfe la
Superintendencia de Industria y Comercio deberd previamente agotar el
trdmite de consulta o reclamo descrito en los numerales anteriores. Por
tanto, es muy importante que los empleados o contratistas de CIAMSA
hagan todos los esfuerzos necesarios para evitar que los Titulares
insatisfechos se vean en la necesidad de acudir a la Superintendencia de
Industria y Comercio. En consecuencia, la atencién de estos reclamos vy la
supresion definitiva de las bases de datos de la compaiia debe ser
considerada como una labor PRIORITARIA.

Personas a quienes se les puede otorgar la informacién: De acuerdo con la
ley, la informacién de nuestros usuarios solo podrd ser suministrada a las
siguientes personas:

e Los titulares de la informacidn, sus causahabientes y representantes.

e A las entfidades publicas o administrativas en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

e Alos terceros autorizados por el Titular o por la ley.

9. Dudas o inquietudes en relacién con la proteccién de datos personales

Cualqguier duda o inquietud en relacidén con el presente Manual, las Politicas de
Privacidad o la aplicaciéon de las normas vigentes en materia de proteccién de
datos personales podrd ser dirigida al Departamento Juridico de la compania.

10. Implementacién y difusion del Manual Interno

Con el fin de adoptar el Manual Interno de Politicas y Procedimientos, se sugiere
tomar las medidas que se sefialan a continuacion:

a.

Incluir el Manual Interno de Politicas y Procedimientos dentro de los demds
manuales y/o protocolos de CIAMSA.

b. Enfregar una copia fisica o electronica del Manual Interno de Politicas y

Procedimientos a cada ftrabajador, confratista o colaborador y guardar
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constancia de su enfrega, o ubicarlo en sistemas o plataformas comunes e
informar de su disponibilidad a cada uno.

Incluir en los futuros contratos que vayan a suscribirse con trabajadores o
colaboradores, las obligaciones de privacidad, confidencialidad vy
cumplimiento del Manual Interno de Politicas y Procedimientos en los términos
que se exponen en este documento. En el caso de los contratos actualmente
vigentes, se deberia incluir como un ofrosi o modificacién a los mismos.

PAgina 12 de 12



