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POLITICAS DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

En cumplimiento a las disposiciones previstas en la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre del
2012, “Por el cual se dictan las disposiciones generales para la proteccion de datos personales”,
la sociedad FLORES EL TRIGAL S.A.S., presenta las Politicas de Proteccién de Datos Personales,
con el fin de regular el tratamiento, los deberes, responsabilidades y procedimientos que
garanticen el adecuado manejo, uso y destino de los datos e informacién personal que se obtenga
directamente de las personas naturales que tengan una relacién legal o contractual con esta
empresa, conforme a las reglas, principios e instrumentos previstos en la citada Ley para proteger
el derecho constitucional del habeas data.

Con base en estas Politicas de Proteccién de Datos Personales, FLORES EL TRIGAL S.A.S. en su
calidad de Responsable del tratamiento de los datos personales, garantizard el derecho
constitucional de Habeas Data que tienen las personas a: i) conocer la informacién que sobre
ellas estan recogidas en bases de datos; ii) incluir nuevos datos a los ya existentes; iii) actualizar
su informacidn contenida en dichas bases de datos; iv) solicitar que la informacion contenida en
las bases de datos sea rectificada o corregida, de tal manera que concuerde con la realidad; y v)
solicitar la eliminacién de sus datos personales de la base de datos, bien por un uso indebido de
la misma, o por simple voluntad del titular de la informacién.

En este sentido FLORES EL TRIGAL S.A.S. aplicard de forma integral los principios rectores
establecidos en el Ley 1581 de 2012 y en estas politicas, para el debido tratamiento de la
informacién personal.

Las disposiciones contenidas en estas politicas, seran aplicables al tratamiento de datos
personales en territorio colombiano, o al Responsable o Encargado (s) del Tratamiento que se
encuentre(n) fuera del territorio colombiano.

De igual forma, estas politicas seran aplicables a los empleados, directivos, contratistas, socios
y/o accionistas, clientes, proveedores, consultores externos y demas personas naturales que se
relacionen con FLORES EL TRIGAL S.A.S. bajo cualquier modalidad legal o contractual.

DEFINICIONES:

Para efectos del presente documento, se presentan las siguientes definiciones que permiten una
correcta interpretacién y manejo del mismo, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes
en la materia:

= Autorizacion: Consentimiento previo, libre, expreso, e informado del Titular para que el
Responsable y/o Encargado realice el Tratamiento a sus Datos Personales. La Autorizacion
se hace extensiva a quien represente los derechos del Responsable del Tratamiento, a
guien éste contrate para el ejercicio de los mismos, o a quien éste ceda sus derechos, sus
obligaciones o posicidon contractual a cualquier titulo, en relaciéon con los derechos y



obligaciones que como Responsable le corresponden. La Autorizacién permanecerd
vigente, hasta tanto sea revocada, segun los eventos y limitaciones previstas en la ley.

Titular(es): Personas naturales, como empleados, directivos, contratistas, socios y/o
accionistas, clientes, proveedores, consultores externos y demas personas naturales que
estén vinculadas con FLORES EL TRIGAL S.A.S., o que tengan una relacion de cualquier tipo
con ésta.

Base(s) de Datos: Conjunto organizado de Datos Personales, conformados para diversas
finalidades o propdsitos, segun corresponda.

Dato(s) Personal(es): Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables.

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre Datos Personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresién, que se realizard
durante el tiempo que sea razonable y necesario para las finalidades por las cuales se
recolectaron.

Encargado(s) 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: Es FLORES EL TRIGAL S.A.S., quien definird y decidird sobre
las Bases de Datos, y quien garantizara el cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes a fin de proteger del derecho constitucional del Habeas Data del Titular.

Dato(s) Sensible(s): Dato personal cuyo uso afecta la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, o la orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promuevan intereses de cualquier partido politico o que garantice los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, la vida
sexual y los datos biométricos.

Dato(s) Publico(s): Es el dato que no es semiprivado, privado o sensible. Son considerados
datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su
profesidn u oficio, y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza
los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiales, y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita que el Responsable del Tratamiento
de los Datos Personales dirige a los Titulares de los mismos, para informarles acerca de la



existencia de las Politicas de Tratamiento de Datos Personales, la forma de acceder a las
mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los Datos Personales.

= Transmisidn: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacidon de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto
la realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

CAPITULO II.
PRINCIPIOS.

En desarrollo del Tratamiento de los Datos Personales, el Responsable o los Encargados de los
mismos, deberan aplicar de manera integral los principios que se desarrollan a continuacién.

= Principio de legalidad: El Tratamiento a que el presente documento, es una actividad
reglada que debe sujetarse a lo establecido en la ley y en las demas disposiciones que la
desarrollen, complementen o modifiquen.

* Principio de Finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima, temporal,
pertinente y adecuada a la actividad por la cual se recolectan los Datos Personales, y
debera ser informada al Titular previo a obtener su Autorizacion.

= Principio de Libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los Datos Personales no podran ser obtenidos o
divulgados sin previa autorizacion, o en presencia de mandato legal o judicial que releve
o exonere de obtener el consentimiento del Titular de la informacion.

® Principio de Veracidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de Datos
Personales parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error al Titular. Por lo
cual, el Titular se compromete en todo momento a suministrar sus Datos Personales en
forma correcta y sin errores, manteniendo indemne a el Responsable o Encargado del
Tratamiento sobre cualquier problema o inconveniente que llegue a presentarse por el
suministro de informacién en forma indebida o incorrecta.

* Principio de Transparencia: Durante el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener por parte del Responsable o del Encargado del Tratamiento, en cualquier
momento, sin restricciéon alguna y en forma gratuita, la informacion acerca de la
existencia y tipo de Datos Personales contenidos en las Bases de Datos del Responsable
del Tratamiento.

= Principio de acceso y circulacidn restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los Datos Personales, de las disposiciones de la ley y la
Constitucion. En este sentido, el Tratamiento sélo podra efectuarse por personas



autorizadas por el Titular y/o por las entidades publicas o administrativas en ejercicio de
sus funciones legales o cuando exista una orden judicial. Los Datos Personales salvo la
informacién publica, no podrdn estar disponibles en internet u otros medios de
divulgaciéon o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido entre los Encargados y el Responsable del
Tratamiento, los Titulares y/o los terceros autorizados.

* Principio de Seguridad: La informacidn y los Datos Personales sujetos a Tratamiento por
parte del Responsable o el Encargado, a que se refiere el presente documento, se debera
manejar con las medidas de seguridad necesarias y adecuadas con el fin de evitar su
adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

= Principio de Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de
Datos Personales que no tengan la naturaleza de publicos, estan obligadas a garantizar la
reserva de la informacion, inclusive después de finalizada la relacién legal o contractual
con el Responsable o Encargado del Tratamiento.

CAPITULO IlIl. AUTORIZACION

Previo a efectuar la recoleccidon de los Datos Personales, FLORES EL TRIGAL S.A.S. directamente
o a través de los Encargados del Tratamiento, deberd solicitar la autorizacidon expresa de los
Titulares para realizar el Tratamiento de los mismos, por cualquier medio de comunicacién que
sea objeto de consulta posterior, una vez se le haya informado lo siguiente:

= El tipo de Tratamiento al cual estaran sometidos sus Datos Personales y la finalidad del
mismo;

= Los Datos Personales que seran objeto de Tratamiento.

= La descripcién breve de los derechos que puede ejercer el Titular ante el Responsable o
el Encargado del Tratamiento respecto de sus Datos Personales e informacion;

= Los terceros que accederdn a sus Datos Personales.

= La identificacién, direccién fisica o electrénica y teléfono del Responsable del
Tratamiento.

Una vez otorgada la autorizacién por parte del Titular, FLORES EL TRIGAL S.A.S. o sus Encargados
del Tratamiento, conservara(n) prueba de esta en sus archivos, disponiendo de mecanismos
idoneos y seguros a través de los cuales el Titular podra solicitar en cualquier momento prueba
de su autorizacién y el suministro de informacidn sobre los datos que estan siendo tratados por
el Encargado del Tratamiento.

FLORES EL TRIGAL S.A.S. garantizara total reserva y confidencialidad sobre los Datos Personales
suministrados por el Titular, inclusive después de finalizada la relacién o vinculacién legal o
contractual con FLORES EL TRIGAL S.A.S., pudiendo ésta ultima, Unicamente, suministrar dicha



informacién a las entidades publicas o privadas en ejercicio de sus funciones legales y
jurisdiccionales, y a los terceros autorizados por el Titular o por la Ley.

La Autorizacién de que trata este capitulo constituye plena prueba del consentimiento libre y
expreso por parte del Titular, para que sus Datos Personales sean tratados para los fines
informados y conocidos por él, garantizando con ella que FLORES EL TRIGAL S.A.S. pueda conocer,
actualizar, rectificar y llevar un control sobre el uso de sus Datos Personales.

El Titular de la informacién, podra solicitar en cualquier momento a FLORES EL TRIGAL S.A.S. o
los Encargados del Tratamiento la actualizacion, correccién y supresion de algunos o todos sus
Datos Personales cuando la informacién contenida en las Bases de Datos se encuentre registrada
en forma parcial, inexacta, incompleta, fraccionada o que induzca a error; o la revocacién de la
Autorizacién otorgada al Responsable y/o Encargado para el Tratamiento de sus Datos
Personales, para lo cual, el Titular debera cumplir con el procedimiento establecido en el Capitulo
VII PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS Y RECLAMOS.

FLORES EL TRIGAL S.A.S. no estd obligado a solicitar la Autorizaciéon del Titular cuando su
informacién personal: i) sea requerida por una entidad publica o privada en ejercicio de sus
funciones legales, jurisdiccionales o por orden judicial: ii) sea de naturaleza publica; iii) sea
requerida en caso de urgencia médica o sanitaria; iv) sea autorizada por la ley para el Tratamiento
con fines histéricos, estadisticos o cientificos; y v) esté relacionada con el registro civil de las
personas.

CAPITULO IV.
BASES DE DATOS Y FINALIDADES PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Las finalidades para las cuales se recolectan los Datos Personales de los Titulares, seran las
siguientes, de acuerdo con la Base de Datos en que sean almacenados:

EMPLEADOS: (i) Ejecutar la relacidn laboral contractual, garantizando el ejercicio de sus derechos
y obligaciones de caracter laboral, dentro de los que se encuentran, pero sin que se limiten a:
celebrar acuerdos adicionales al contrato de trabajo, atender las solicitudes que presente,
generar certificados y constancias que sean requeridas, la afiliacién al Sistema General de
Seguridad Social Integral y a las entidades del Sistema de Proteccién Social; (ii) La realizacién de
actividades de bienestar laboral, para las cuales se solicitan Datos Personales de familiares,
incluidos los de los nifios, nifias y adolescentes en el primer grado de consanguinidad y, se toman
registros fotograficos y registro biométrico (huella), con el fin de tener registro de dichas
actividades y, de ser necesario, transmitir dichos registros a los entes de certificacién para su
verificacion. Cuando se trate de Datos Sensibles segun la definicidn prevista en estas Politicas, el
Titular no estara obligado a autorizar su Tratamiento; (iii) Llevar el registro contable; (iv) Realizar
los reportes que requieran las autoridades de control y vigilancia; (v) Adoptar las medidas
tendientes a la prevencion de lavado de activos y financiaciéon del terrorismo y, en general
cualquier actividad que se considere ilicita o que sea tipificada por le ley penal colombiana, para



lo cual, el Responsable o los Encargados del Tratamiento podran circular los Datos Personales a
profesionales dedicados a la investigacion de presuntos delitos; (vi) Realizar tramites
administrativos al interior de la empresa y tener contacto directo con el empleado.

HOJAS DE VIDA: (i) Realizar los andlisis, evaluaciones y selecciéon de empleados, para lo cual, la
empresa realizara visitas domiciliarias y estudios de confiabilidad, apoyandose en varias
herramientas tecnolégicas, como lo es la prueba de poligrafo, entre otras; (ii) tener un contacto
directo con el Titular; (iii) Comunicar el Reglamento Interno de Trabajo, las politicas de seguridad
y demas reglamentos internos establecidos por la empresa; (iv) para tenerlo en cuenta para
futuras oportunidades laborales.

EXPEDIENTES LABORALES: (i) Atender las solicitudes que requiera el Titular y generar certificados
y constancias que sean requeridas; (ii) Realizar los reportes que requieran las autoridades de
control y vigilancia.

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS: (i) Realizar los analisis, evaluaciones y selecciéon de
proveedores y/o contratistas potenciales, asi como comunicar las politicas y procedimientos para
su vinculacion; (ii) Estructurar, administrar y suscribir los contratos y/o acuerdos que se
consideren necesarios para desarrollar la relacidon contractual; (iii) Realizar el andlisis de calidad
y niveles de servicio recibidos de los proveedores; (iv) Cumplir con las obligaciones legales en
materia fiscal, de aduanas y comercial, con entidades publicas (administrativas y judiciales) y
privadas; (v) Realizar el control y pagos que se deriven de los bienes y servicios recibidos, asi
como llevar el registro de las operaciones contables; (vi) Realizar auditorias y revisiones
necesarias para verificar el cumplimiento de obligaciones legales, contractuales, y el
cumplimiento de buenas practicas de la industria; (vii) Adoptar medidas tendientes a la
prevencidn de lavado de activos y financiacidn del terrorismo y, en general cualquier actividad
gue se considere ilicita o que sea tipificada por le ley penal colombiana, para lo cual, el
Responsable o los Encargados del Tratamiento podran circular los Datos Personales a
profesionales dedicados a la investigacion de presuntos delitos; (viii) Dar referencia sobre el
suministro de bienes o la prestacion de sus servicios a otras empresas que desarrollen actividades
en el sector agroindustrial para futuras contrataciones.

CLIENTES: (i) Desarrollar el giro ordinario de los negocios relacionados con el objeto social del
Responsable y cumplir con las obligaciones legales o contractuales existentes con el Titular; (ii)
Estructurar, administrar y suscribir los contratos y/o acuerdos que se consideren necesarios para
desarrollar la relacién contractual; (iii) Realizar el analisis de calidad y niveles de servicio al
interior de la empresa; (iv) Realizar el control y pagos que se deriven de los bienes y servicios
recibidos, asi como llevar el registro de las operaciones contables; (v) Realizar auditorias y
revisiones necesarias para verificar el cumplimiento de obligaciones legales, contractuales, y el
cumplimiento de buenas practicas de la industria; (vi) Adoptar medidas tendientes a la
prevencion de lavado de activos y financiacion del terrorismo y, en general cualquier actividad
gue se considere ilicita o que sea tipificada por le ley penal colombiana, para lo cual, el
Responsable o los Encargados del Tratamiento podran circular los Datos Personales a
profesionales dedicados a la investigacion de presuntos delitos; (vii) tener eficiente



comunicacion con el Titular o sus autorizados; (viii) Llevar el registro y control de su entrada,
permanencia y salida de las instalaciones, incluyendo la utilizaciéon de videos de vigilancia, de
acuerdo con las politicas de seguridad establecidas por la empresa; (ix) Consultar en las bases de
datos, tales como la CIFIN y DATACREDITO, la informacién financiera y crediticia del Titular

SOCIOS (Personas Naturales): (i) Para los fines legales y estatutarios a que haya lugar por razén
de su calidad de accionista o socio; (ii) tener eficiente comunicacién con el Titular o sus
autorizados; (iii) Llevar el registro y control de su entrada, permanencia y salida de las
instalaciones, incluyendo la utilizacién de videos de vigilancia, de acuerdo con las politicas de
seguridad establecidas por la empresa.

Las Bases de Datos de EMPLEADQOS; HOJAS DE VIDA; EXPEDIENTES LABORALES; PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS; CLIENTES y SOCIOS, tendran una vigencia indefinida siempre que subsistan las
finalidades para las cuales fueron conformadas. FLORES EL TRIGAL S.A.S. podra subcontratar
servicios con terceros, quienes tendran acceso a determinada informacién personal de los
titulares para las finalidades antes mencionadas.

CAPITULO V. DERECHOS DEL TITULAR

Al Titular de los Datos Personales le asisten los siguientes derechos conforme a la Ley 1581 de
2012, que podran ser ejercidos por sus causahabientes, representantes o apoderados:

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

e Solicitar en cualquier momento prueba de la Autorizacién otorgada al Responsable del
Tratamiento.

e Serinformado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que se le ha dado a sus Datos Personales.

e Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresidn del(los) dato(s) cuando el Tratamiento
no respete los principios, derechos, garantias constitucionales y legales. La revocatoria o
supresion de la informacion, no procederd cuando el Titular tenga un deber legal,
contractual o comercial de permanecer en la Base de Datos.

e Acceder de forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento,
previa solicitud al Responsable o Encargado del Tratamiento.

e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto a la Ley de Proteccidén de Datos Personales, una vez agotado el procedimiento
para consultas y reclamaciones, establecido en el Capitulo VII del presente documentos
de Politicas.



Los derechos de los Titulares, podran ejercerse por las siguientes personas: 1) Por el Titular, quien
debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que le ponga a
disposicidn el responsable. 2) Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad. 3)
Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento. 4) Por estipulacién a favor de otro o para otro. Los derechos de los nifios, nifias
o adolescentes se ejerceran por las personas que estén facultadas para representarlos.

CAPITULO VI
DEBERES DEL RESPONSABLE Y/O DEL ENCARGADO DEL TRATAMIENTO

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 el Responsable y/o Encargado del
Tratamiento debera dar cumplimiento a los deberes que se sefialan continuacion y los demas
inherentes a la proteccidn de los Datos Personales del Titular:

= Garantizar al Titular en cualquier tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho del
Habeas Data;

= Conservar copia de la Autorizacidon del Titular.

= Informar al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten por
virtud de la Autorizacion.

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

= Realizar oportunamente la actualizacién, rectificacion o supresidon de la informacion
previa solicitud del Titular, y adoptar las demdas medidas necesarias para que la
informacién suministrada se mantenga actualizada.

= Tramitar las peticiones de acceso, consultas y reclamos que presente el Titular en los
términos del Capitulo VII del presente manual.

= |nsertar o solicitar al Encargado que incluya en la Base de Datos la leyenda “Reclamo en
Tramite”, cuando el Titular presente una reclamacién y/o abstenerse de circular
informacién que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo haya sido
ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio;

= |nformar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones
a los cédigos de seguridad, que puedan poner en riesgo la informacién personal de los
titulares.

= Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

= Suministrar al Encargado del Tratamiento, segin el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la presente
ley.

= Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

CAPITULO VII.
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS Y RECLAMOS



7.1. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS:

FLORES EL TRIGAL S.A.S. garantizara el derecho que tiene el Titular de acceder y consultar sus
Datos Personales objeto de Tratamiento, asi como las finalidades para las cuales fueron
recolectados.

La solicitud de consulta de informacién podra presentarla el Titular, sus causahabientes o
representantes, ante los siguientes medios de contacto, especificando la informacién que desea
consultar:

= Por escrito a la direccion de la sede Complejo Logistico El Pino, Autopista Medellin Km 2,
800 M Entrando por la via parcelas - Bodega 1. Cota - Cundinamarca, ante el area de
Gestion Documental de GR CHIA, sociedad prestadora de servicios de FLORES EL TRIGAL
S.AS.;

= Por correo electrdnico a la direccién habeas.data@grchia.com;

= Via telefdnica al numero 6683030, opcion 1 - Servicio al Cliente.

La solicitud de consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados
a partir de la fecha de su recibo. En caso de imposibilidad de atender la consulta dentro de dicho
término, se informard al interesado antes del vencimiento de los diez (10) dias habiles,
expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual
en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

7.2. PROCEDIMIENTO PARA RECLAMOS:

El Titular que considere que la informacidn contenida en la Base de Datos debe ser objeto de
actualizacion, correccidon o supresidén, podrd presentar un reclamo ante el Responsable o
Encargado del Tratamiento, previa acreditacién de su identidad o su representacién, para que
éste Ultimo proceda a lo solicitado, si es del caso.

Para ello, el Titular podra presentar la respectiva peticion y radicarla en las oficinas de GR CHIA
SAS en la Sede Complejo Logistico El Pino, Autopista Medellin Km 2, 800 M Entrando por la via
parcelas - Bodega 1. Cota - Cundinamarca, dirigido al area de Gestion Documental; enviar la
solicitud al correo electronico habeas.data@grchia.com; o al teléfono 6683030, opcion 1 servicio
al cliente, presentando los documentos a que haya lugar.

Si el reclamo resulta incompleto en algunos de sus datos o documentos soporte necesarios, se
requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion del mismo,
para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin
gue el solicitante presente la informacion requerida, se entenderd desistido el reclamo.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la Base de Datos una leyenda que diga
“Reclamo en Tramite” y el motivo del mismo dentro de un término no mayor a dos (2) dias
habiles. La leyenda debera permanecer en la Base de Datos hasta que el reclamo sea resuelto.
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El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho
plazo, se informard al interesado antes del vencimiento del referido plazo los motivos de la
demoray la fecha en que se atendera su reclamo, la cual, en ninguin caso, podra superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

> Rectificacion y actualizacion de Datos Personales:

El interesado deberd especificar las correcciones a realizar y aportar la documentaciéon que
soporten su peticién. Una vez efectuada la correccién o actualizacién de los Datos Personales del
Titular, el Responsable o Encargado del Tratamiento informara al Titular del tal hecho, por medio
fisico o por correo electrénico.

» Supresion de Datos Personales:

El interesado deberd informar en la respectiva peticién si la solicitud de supresiéon de su
informacién personal implica la eliminacidn total o parcial de sus Datos Personales, para lo cual
deberd tener en cuenta, que de acuerdo con lo previsto en el Decreto Reglamentario 1377 del
27 de junio de 2013, la solicitud de supresién NO procederd si existe alguna obligacion
contractual de permanecer en la Base de Datos, o si se requiere su informacion personal para
cumplir algin deber legal, judicial o administrativo.

> Revocatoria de la Autorizacion:

El Titular podra en cualquier momento revocar la Autorizacion para el Tratamiento de sus Datos
Personales otorgada al Responsable y/o Encargado del Tratamiento, siempre y cuando no lo
impida una disposicion legal o contractual. Para el efecto, el Titular debera especificar si la
solicitud de revocatoria de la Autorizacidn se presenta sobre la totalidad o parte del Tratamiento
y/o finalidades aceptadas, caso en el cual, deberd informar los actos y finalidades que no desea
gue se continlen realizando por parte del Responsable o Encargado del Tratamiento y las razones
por las cuales presenta esta peticién.

Cualquier cambio sustancial en estas Politicas de Proteccién de Datos Personales, que afecte el
contenido de la Autorizacién, se comunicard de forma oportuna a los Titulares de los Datos
Personales a través de los medios de contacto informados por los titulares o cualquier otro medio
de comunicacion visible al publico.

El presente Manual rige a partir del 12 de agosto de 2013.



