SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO

MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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I DISPOSICIONES GENERALES

SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO, en mi condicién de persona natural
encargada de la prestacion de servicios de tecnologia para terceros y con ello en
su calidad de encargado del fratamiento de datos personales, con la finalidad de
proteger y asegurar a los titulares de datos personales un debido fratamiento de su
informacion y, en cumplimiento a la normativa vigente en Colombia y los principios
de legalidad, finalidad, libertad, veracidad o calidad, acceso y circulacion
restringida , seguridad y confidencialidad de que trata la Ley Estatutaria 1581 de
2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013 socializo los lineamientos generales
sobre el uso, recoleccion, almacenamiento, circulacion o supresion de los datos
personales encomendados, ya sean entregados directamente por los titulares del
dato o por terceros a mis clientes, para la ejecucion de la labor o actividad
contfratada.

En ese sentido, declaro que cuento con las medidas técnicas y tecnoldgicas
requeridas para proteger y velar por la seguridad de los datos personales
entregados por el CONTRATANTE. Asi como prestar la mayor diligencia debida en
la ejecucion de su labor respecto de la proteccion y seguridad del dato personal y
de las bases de datos digitales.

TERCERA: GLOSARIO DE TERMINOS:

1. Persona Natural: Hace referencia a SERGIO FRANCISCO RUEDA
ALVARADO, es el encargado en el fratamiento de los datos y las
bases de datos.

2. Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre
datos personales, tales como la recoleccidon, almacenamiento, uso,
circulacion, modificaciéon o supresion.

3. Titular: Es aquella persona natural cuyos datos personales son objeto
de tratamiento.

4. Dato personal: Cualquier informacion vinculada a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

5. Dato puUblico: Informacion que no es semiprivada, privada o sensible,
tales como: Relativos al estado civil de las personas, su profesion u
oficio su calidad de comerciante o servidor publico y aquellos que
pueden obtener sin reserva alguna.

6. Dato semiprivado: Informacién que no fiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento interesa al fitular y a cierto
sector o grupo de personas o a la sociedad en general, tales como:
Datos financieros y crediticios, direccion, telefono y correo electréonico
personal.

7. Dato privado: Informacion que solo es relevante para su titular, tales
como: Fotografias, videos, datos relacionados con el estilo de vida.

8. Datos sensibles: Aquellos que afectan la intimidad de las personas o
Ccuyo uso indebido puede generar discriminacion, tales como: Origen
racial o étnico, orientacion politica, convicciones filosoéficas o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

religiosas, pertenencia a sindicatos u organizaciones sociales o de
derechos humanos, datos de salud, vidas sexuales y biométricos.

SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO, encargado del tratamiento de
datos, no tratard datos personales sensibles y, en el evento que sea
exigencia para la ejecucion contractual deberd definirse por  su
CONTRATANTE las politicas de su tratamiento y notificarlas al Encargado
para su observancia.

Autorizacion: 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.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por simisma 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, que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base
de datos y/o el Tratamiento de los datos.

Aviso de privacidad: : Comunicacion verbal o escrita generada por
el Responsable, dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos
personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia de
las politicas de Tratamiento de informacidén que le serdn aplicables, la
forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que
se pretende dar a los datos personales.

Transferencia: La transferencia de datos fiene lugar cuando el
Responsable y/o Encargado del Tratamiento de datos personales,
ubicado en Colombia, envia la informacion o los datos personales a
un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se
encuentra denfro o fuera del pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la
comunicacion de los mismos dentro o fuera del territorio de la
Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizaciéon de un
Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

Fuente de informacion. Es la persona, entidad u organizaciéon que
recibe o conoce datos personales de los fitulares de la informacion,
en virtud de una relacion comercial o de servicio o de cualquier ofra
indole y que, en razdn de autorizacion legal o del titular, suministra
esos datos a un operador de informacion, el que a su vezlos entregard
al usuario final. Si la fuente entrega la informacién directamente a los
usuarios y no, a fravés de un operador, aquella tendrd la doble
condiciéon de fuente y operador y asumird los deberes vy
responsabilidades de ambos. La fuente de la informacion responde
por la calidad de los datos suministrados al operador, la cual en
cuanto fiene acceso y suministra informacion personal de terceros, se
sujeta al cumplimiento de los deberes y responsabilidades previstas
para garantizar la proteccion de los derechos del titular de los datos.

Operador de informacion. Se denomina operador de informacién ala
persona, entidad u organizacion que recibe de la fuente datos
personales sobre varios fitulares de la informacion, los administra y los
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

pone en conocimiento de los usuarios. Por tanto el operador, en
cuanto tiene acceso a informacién personal de terceros, se sujeta all
cumplimiento de los deberes y responsabilidades previstos para
garantizar la proteccion de los derechos del titular de los datos. Salvo
que el operador sea la misma fuente de la informacidn, este no tiene
relacion comercial o de servicio con el titular y por ende no es
responsable por la calidad de los datos que le sean suministrados por
la fuente.

Usuario fuente. El usuario es la persona natural o juridica que en los
términos y circunstancias previstos en la ley, puede acceder a
informacion personal de uno o varios titulares de la informacion
suministrada por el operador o por la fuente, o directamente por el
titular de la informacion. El usuario, en cuanto tiene acceso a
informacion personal de terceros, se sujeta al cumplimiento de los
deberes y responsabilidades previstos para garantizar la proteccion
de los derechos del titular de los datos. En el caso en que el usuario a
su vez entregue la informacién directamente a un operador, aquella
tendrd la doble condicion de usuario y fuente, y asumird los deberes
y responsabilidades de ambos.

Agencia de Informacién Comercial. Es foda empresa legalmente
constituida que tenga como actividad principal la recoleccion,
validacién y procesamiento de informacidén comercial sobre las
empresas y comerciantes especificamente solicitadas por sus clientes,
entendiéndose por informaciéon comercial aquella informacion
histérica y actual relativa a la situacion financiera, patrimonial, de
mercado, administrativa, operativa, sobre el cumplimiento de
obligaciones y demdas informacién relevante para analizar la situacion
intfegral de una empresa.

Informacion financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises. Se entenderd por informacién
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de
terceros paises, aquella referida al nacimiento, ejecucion y extincion
de obligaciones dinerarias, independientemente de la naturaleza del
confrato que les dé origen.

Usuario. Toda persona que se pone en contacto con la Persona
Natural con el objeto de requerir informacién sobre los servicios del
sector informdtico y/o adicional; y/o aquellas personas que fengan
vigente contratos con la persona natural.

Empleados: Toda persona natural vinculada con la persona natural
mediante contrato de trabagjo.

Colaborador: Persona natural o juridica que mediante acuerdo de
colaboraciéon suscrito con la persona natural, presta su servicio de
asesoria o representacion a clientes.

CUARTA.- OBLIGACIONES DEL ENCARGADO. serd en todo caso y para todos los
efectos el responsable del cumplimiento de las presentes politicas, asi como de las
instrucciones dadas por sus CONTRATANTES o CLIENTES para la ejecucion del

contratfo.

EL ENCARGADO responderd por sus empleados y/o contratistas.

Es importante resaltar que EL ENCARGADO del tratamiento del dato personal tiene
las siguientes obligaciones, las cuales debe cumplir a cabalidad:
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* Informar inmediatamente a CONTRATANTES y CLIENTES cualquier
comunicacion relativa a los datos personales.

+ Informar a los CONTRATANTES cualquier reclamo o consulta que reciba por
parte del titular de los datos personales.

« Adoptar un manualinterno de politicas y procedimientos para salvaguardar
la seguridad de los datos personales entregados.

« Emplear la méxima diligencia en el fratamiento de los datos personales
enfregados por los CONTRATANTES o CLIENTES en forma directa o aquellos
obtenidos de las personas naturales a través de los canales disenados con
ocasion a la prestacion de servicios informaticos.

« Garantizar que cuenta con adecuadas medidas de seguridad técnicas y
fisicas o digitales en el tfratamiento de los datos personales, ya sean estas
fisicas o digitales.

« Redlizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresidon de los
datos, tal como sea indicado por los CONTRATANTES o CLIENTES.

« Actudlizar la informacion reportada, ya sea actualizacion de datos,
revocatoria de autorizacion, disposiciones relativas a reclamos o peticiones,
etc.

« Garantizar que el tfratamiento de los datos personales sea realizado segun
la finalidad establecida por los CONTRATANTES o CLIENTES.

+  Cumplir en todo momento las instrucciones dadas por los CONTRATANTES o
CLIENTES .

« Salvaguardar en todo momento la intimidad, buen nombre, y demds
derechos similares del titular del dato.

* Hacer firmar acuerdos de confidencialidad a los contratistas o frabajadores
que en razon o con ocasion de las labores que presta directamente con EL
ENCARGADO trate datos personales.

* Informarinmediatamente cualquierincidente o vulneracion que se presente
con los datos personales entregados.

* No permitir el acceso a los datos personales entregados a ningun tercero,
salvo que por disposicion de LOS CONTRATANTES o CLIENTES se deba realizar
o por solicitud de alguna autoridad, en este Ultimo caso deberd informar
inmediatamente a fin de que LOS CONTRANTES o CLIENTES puedan ejercer
sus derechos. Devolver la totalidad de la informacién que contenga datos
personales segun lo dispuesto por EL CONTRATANTE o CLIENTES

« Cumplir con lo dispuesto en la presente politica, anexos y/o
modificaciones.

QUINTA.- PRINCIPIOS: Las politicas de tratamiento de datos inmersas en el presente
manual se desarrollan con base en la aplicacion de los siguientes principios:

a. Principio de Finalidad: El fratamiento de los datos recogidos por la persona
natural deben obedecer a una finalidad legitima informando al titular del
mismo.

b. Principio de Libertad: El fratamiento de los datos personales solo puede
llevarse a cabo con el consentimiento, previo, expreso e informado del titular
de la informacion o del de sus representantes legales y/o tutores. Los datos
personales no podrdn ser obtenido o divulgados sin previa autorizacion o en
ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

c. Principio de veracidad: La informacion sujeta a tfratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible,
prohibiéndose el tratamiento de datos parciales, incompleto, fraccionados
O que induzcan a error.
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d.

Principio de transparencia: Se garantizard en el tratamiento el derecho del
titular a obtener del responsable o encargado del tratamiento, en cualquier
momento y sin restricciones informacion acerca de la existencia de datos
que le conciernan a él o a sus representados.

Principio de acceso y circulacion restringida: Salvo la informacién publica,
los datos personales no podrdn estar disponibles en internet u ofros medios
de divulgacion o comunicaciéon masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido solo a
los titulares o terceros autorizados conforme ala ley.

Principio de seguridad: La informacién sujeta a tfratamiento por parte de la
empresa, deberd ser manejada 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.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
tratamiento de datos personales estan obligadas a garantizar la reserva de
la informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las
labores que comprende el fratamiento.

SEXTA: FINALIDADES Y TRATAMIENTO DE DATOS: Los datos personales que se
proporcionardn por SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO, serdn almacenados
en la base de datos y serdn utilizados para alguna de las siguientes actividades:

a.

Clientes: El fratamiento de datos se realizard con el fin de prestar los servicios
de actividades comerciales, de planificacion, andilisis, diseno, programacion
y pruebas de actividades de desarrollo de sistemas informdaticos.

. Empleados: Se readlizard para fines relacionados con su preseleccion,

vinculacion, ejecucion y terminacion de los contratos de trabajo.

. Colaboradores: Se realizard para fines relacionados en la suscripcion de

dlianzas estratégicas, que permitan la satisfaccion de los clientes de la
empresa, de acuerdo a los servicios ofrecidos por esta, asi como aquellos
colaboradores relacionados con la gestion de recursos humanos para la
seleccion de personal.

. Candidatos de trabajo: Se realizard con el fin de adelantar procesos de

seleccion de personal.

. Proveedores: Se redlizard con el fin de contactar, contratar o almacenar

informacién con proveedores de productos o servicios que se requieran
para el normal funcionamiento de sus actividades comerciales, dotacion de
oficinas, implementacion de sistemas de seguridad vy vigilancia, prestacion
de servicios de internet por cable entre ofros.

SEPTIMA: PROHIBICIONES: Los lineamientos establecidos en la presente politica no
serdn aplicables a los datos que por su naturaleza se consideren sensibles; por lo
tanto queda prohibido el tratamiento de datos que afecten la infimidad del Titular
y cuyo uso indebido pueda generar su discriminacion, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas
o filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos
humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen
los derechos y garantias de partidos politicos de oposiciéon asi como los datos
relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Il. AUTORIZACION
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OCTAVA: AUTORIZACION: La recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon o
supresion de los datos personales por parte de la SERGIO FRANCISCO RUEDA
ALVARADO, requiere del consentimiento libre, previo, expreso e informado del
titular de los mismos dado por este al responsable de su fratamiento.

NOVENA: FORMA Y MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION: La
autorizacién que otorga la persona natural fitular del dato, puede constar en un
documento fisico, electronico o cualquier ofro formato que permita garantizar su
posterior consulta, o mediante un mecanismo técnico o tecnoldgico iddneo
mediante el cual se pueda incluir de manera inequivoca, que de no haberse
surtido una conducta del titular los datos nunca hubieran sido capturados o
almacenados en la base de datos de la empresa.

El modelo de carta de autorizacion serd elaborada y entregada por los
CONTRATANTES o clientes, su condicion de responsables en el tratamiento a los
titulares de los datos.

DECIMA: PRUEBA DE AUTORIZACION: SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO
adoptard las medidas necesarias para mantener los registros de coémo y cudndo se
otorgd la autorizacion por parte de los fitulares para el tratamiento de los datos
personales.

DECIMA PRIMERA: AVISO DE PRIVACIDAD: Es el documento fisico, electrénico que
es puesto a disposicion del fitular de los datos personales con el objeto de
comunicarle la existencia de las politicas relativas al fratamiento de la informacién
que le serdn aplicables, la forma de acceder a las mismas y la finalidad que se
pretende dar a los datos personales.

El modelo de aviso de privacidad serd elaborado y entregado por los
CONTRATANTES o clientes para su publicacion.

PARAGRAFO: SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO conservard el modelo de
privacidad de sus CONTRATANTES o CLIENTES que para el efecto allegue a los
titulares mientras se lleve a cabo el tratamiento de los datos personales. Para el
almacenamiento SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO podrd emplear medios
informdaticos y electronicos o cualquier ofra tecnologia.

M. DERECHOS Y DEBERES

DECIMA SEGUNDA: DERECHOS DEL TITULAR: Los derechos que le asisten al titular de
los datos que reposan en nuestra base de datos, de conformidad con el articulo 8
de la Ley 1581 de 2012 son:

1) Conocer, actudlizar y rectificarlos datos personales que reposan en nuestra
base de datos. Este derecho se podrd 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.

2) Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada, salvo cuando expresamente se
exceptue como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo siguiente:

a) Informacién requerida por una entfidad publica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial;

b) Datos de naturaleza publica;
c) Casos de urgencia médica o sanitaria;

d) Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos,
estadisticos o cientificos;
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e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

3) Serinformado previa solicitud, respecto del uso que se le ha dado a sus datos
personales;

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

5) 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 procederd cuando la Superintfendencia de
Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable o
Encargado han incurrido en conductas contrarias a la ley ESTATUTARIA 1581 DE
2012, decreto reglamentario y a la Constitucion;

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

DECIMA TERCERA.- DEBERES DE LA PERSONA NATURAL: De conformidad con lo
establecido en el articulo 17 de la ley 1581 del 2012, SERGIO FRANCISCO RUEDA
ALVARADO se compromete a cumplir de forma permanente con los deberes que
se describen a continuacion:
1. Garantizar al ftitular, en todo tiempo el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de hdbeas data.

2. Solicitar y conservar en las condiciones previstas en la presente ley, copia
de la respectiva autorizacién otorgada por el fitular.

3. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién vy los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada;

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

5. Readlizar oportunamente, esto es en los férminos previstos en los arficulos 14
y 15 de la ley 1581 de 2012, la actualizacion, rectificacion o supresion de
datos.

6. Tramitar las consultas y los reclamos por los fitulares en los términos
senalados en el art. 14 de la ley 1581 de 2012.

7. Insertar en la base de datos la leyenda “informaciéon en decision judicial”
una vez notificado por parte de la autoridad competente de procesos
judiciales con la calidad o detalles del dato personal.

8. Abstenerse de circular informacion que esté siendo confrovertida por el
titular, y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la superinfendencia de
Industria y Comercio.

9. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos;

10. Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion
de la informacion de los titulares.
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11. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia
de Industria y Comercio.

DECIMA CUARTA: DEBERES DE LOS ENCARGADOS DE LAS BASES DE DATOS. SERGIO
FRANCISCO RUEDA ALVARADO observard los deberes senalados en el articulo 18
de la ley 1581 de 2021. Se distingue enfre encargados internos y externos. El
encargado interno es SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO vy los externos son
personas natfurales o juridicas que tratan datos que la empresa les suministra para
la realizaciéon de una tarea asignada (proveedores, colaboradores, consultores,
entre otros).

Los grupos de encargados que la empresa define para realizar tratamientos de
datos especificos son:

+ Encargados internos:
+  SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO.

+ Encargados Externos:

» Proveedores de bienes y servicios.

« Colaboradores, aliados estratégicos y dependientes. ¢ Cajas de
compensacion

+ Fondo de pensiones.
- EPS.

V. PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION

DECIMA QUINTA.-CONSULTAS: Acorde con lo estipulado con el Art. 14 de laley 1581
de 2012, los ftitulares de los datos personales o sus causahabientes podran consultar
la informacién personal que repose en las bases de datos.

La consulta deberd ser formulada ante la “PERSONA O AREA RESPONSABLE DE LA
ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS” ante el responsable o el
encargado de su tratamiento mediante comunicacién electrénica: Por correo
electrénico dirigido a sergio@rueda.in

Independientemente del mecanismo habilitado y utilizado por el titular, las
solicifudes de consultas seradn atendidas en un término maximo de diez (10) dias
hdbiles contados a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere
posible atender la consulta dentro de dicho término, se informard al interesado,
expresando los motivos de la demora y senalando la fecha en que se atenderd su
consulta, la cual en ningun caso podrd superar los cinco (5) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer término, de conformidad con la ley estatutaria 1581 de
2012.

DECIMA SEXTA- RECLAMOS: Acorde con lo estipulado con el Art. 15 de la ley 1581
de 2012, cuando los fitulares o sus causahabiente consideren que su informaciéon
contenida en una base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacion o
supresion, o cuando adviertan un presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes de la persona natural como responsable del dato, podrdn formular un
reclamo ante el responsable del tratamiento o el encargado, el cual deberd
contener la identificacion del titular, la descripciéon de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccion de nofificacién y/o contacto, acompanado en fodo caso
de los documentos que se pretendan hacer valer.

Dicho reclamo serd tramitado de la siguiente manera:
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1. Si el reclamo no cuenta con la informacidn requerida para estudiarlo, es
decir la identificacion del titular, la descripcion de los hechos que dan lugar
al reclamo, la direccidon de notificacion y/o contacto, acompanando en
todo caso de los documentos que se pretendan hacer valer, se requerird al
inferesado dentro de los cinco (5) dias siguientes 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 alguno de nuestros funcionarios reciba el reclamo y éste no
sea el competente para resolverlo, dard traslado a quien corresponda en
un término mdximo de dos (2) dias habiles e informard de la situacion al
interesado.

2. Unavezrecibido elreclamo en debida forma, y dentro de un plazo no mayor
a dos (2) dias habiles, se incluird el reclamo en la base de datos con la
identificacion "reclamo en tfrdmite" y el motivo que dio lugar al mismo.

3. SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO, en su condicion de encargado,
dard respuesta al reclamo en el término mdximo de quince (15) dias hdbiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibido. Cuando no
fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informard al
inferesado 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, de conformidad con la ley
estatutaria 1581 de 2012.

PARAGRAFO: Es un requisito de procedibiidad para que el fitular o sus
causahabiente presenten queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio,
haber agotado el frdmite de consulta o reclamo ante nuestras instalaciones en
debida forma.

DECIMA SEPTIMA: REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION Y/O SUPRESION DEL DATO:
Los titulares podrdn en todo momento solicitar a la persona natural, la supresion de
sus datos personales y/o revocar la autorizacién dada para el fratamiento de los
Mmismos, siempre y cuando no exista un deber legal y/o contractual de permanecer
en la base de datos, para ello se deberd establecer mecanismos sencillos y
gratuitos que permitan al fitular revocar su consentimiento, al menos por el mismo
medio por el que lo otorgd.

La revocatoria del consentimiento puede darse en dos modalidades:

« Puede versar sobre la totalidad de las finalidades consentidas, lo que
conlleva a que se deba dejar de tratar por completo los datos del titular.

« Deigual manera dicha revocatoria puede versar sobre un determinado tipo
de tfratamiento, lo que conlleva a una revocatoria parcial con lo cual dicho
consentimiento se mantiene para los demds fines senalados por el
responsable al momento de obtener la autorizacion y con los cuales el titular
se encuentra de acuerdo.

Por lo anterior serd necesario que el titular al momento de elevar su solicitud de
revocatoria, indiqgue en esta si la revocacion que pretende realizar es total o
parcial. En la segunda hipdtesis se deberd indicar con cual tratamiento el titular no
estd conforme.

Las solicitudes de revocatoria del consentimiento, seguirdn el mismo conducto

regular y bajo los mismos plazos senalados en el numeral décimo quinto del
presente manual, acorde a lo consignado en el Articulo 15 de la ley 1581 de 2012.
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V. LOS CONTRATOS

DECIMA OCTAVA: CONTRATOS LABORALES Y DE COLABORACION EMPRESARIAL:
SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO incluird en los contratos laborales y en los
de colaboracion, clausulas con el fin de autorizar de manera previa y general el
tratamiento de datos personales almacenados en las bases de datos que en su
condicién de encargado emplee. En todo caso bastard con la autorizacion que
para el uso o no de los datos personales, otorgue el trabajador o los colaboradores,
los cuales se tendrd como anexo del confrato de frabajo o de colaboracion.

DECIMA NOVENA: CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS EXTERNOS: SERGIO
FRANCISCO RUEDA ALVARADO, contratard a terceros para la realizacion de tareas
complementarias. Cuando para la ejecucion de estos confratos el contratista
requiera de datos personales, la empresa suministrard los datos, siempre y cuando
exista una autorizacion previa y expresa del titular, y en tratdndose de menores de
edad la de sus representantes legales o tutores legales para esta transferencia.

En todo caso los contratos que se suscriban con terceros externos, incluirdn una
clausula que garantfice el tratamiento adecuado de las bases de datos,
incorporando ademds una cldusula que prohiba la entrega de la base de datos a
terceros, asi como el uso comercial de los datos personales entregados.

VI. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

VIGESIMA.- MEDIDAS DE SEGURIDAD: Los datos personales recopilados, SERGIO
FRANCISCO RUEDA ALVARADO los protegerd y aimacenard dando cumplimiento
a todas las disposiciones aplicables en materia de proteccidén de datos que para
el efecto expida el Gobierno Nacional, asi como aquellas que adicionen,
modifiquen, supriman o deroguen las vigentes, con la finalidad de garantizar la
seguridad y privacidad de la informacion que reposa en nuestra base de datos y/o
archivos y que son de propiedad exclusiva de nuestros clientes como lo son sus
datos personales.

VII. DISPOSICIONES FINALES

VIGESIMA PRIMERA: El presente manual rige a partir del dia 31 de Octubre de 2017.

VIGESIMA SEGUNDA- EXCLUSIONES: Las disposiciones aqui contenidas no serdn
aplicables a los datos relacionados con informacion o datos publicos, y/o datos
personales que por su contenido financiero, crediticio y comercial puedan ser
tratados de conformidad con las atribuciones y responsabilidades previstas en la
ley 1266 de 2008 y sus decretos reglamentarios.

VIGESIMA TERCERA -VIGENCIA. Nuestras politicas para el tratamiento de la
informacion tendrdn vigencia a partir del 31 de octubre de 2017, en los medios que
para el efecto disponga y una vez sea asequible a nuestros usuarios. Asi mismo, el
periodo de vigencia de nuestra BASE DE DATOS PERSONALES, tendrd una duraciéon
conforme a la durabilidad y existencia de la prestacidon de servicios personales por
parte de SERGIO FRANCISCO ALVARADO RUEDA, ya que el motivo de la existencia
de la base de datos es brindar una mejor atencidn y servicio a los clientes,
facilitando el desarrollo de nuestras actividades empresariales.

VIGESIMA CUARTA.- MODIFICACIONES: Las politicas institucionales podrdn ser
modificadas por disposicion de SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO y/o en
virtud de exigencias legales producto de reformas legales ulteriores. No obstante,
cualquier modificacion a estas politicas, serd comunicada oportunamente a los
titulares de los datos personales de una manera eficiente, antes de implementarlas,
garantizando con ello que el cambio de estas politicas no afecte ni ponga en
riesgo los intereses de titulares de la informacion.
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El presente Manual interno de politicas y procedimientos en materia de proteccion
de datos personales, fue autorizado mediante Acta de fecha 28 de Octubre de
2017.

SERGIO FRANCISCO RUEDA ALVARADO
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