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CAPITULO I. GENERALIDADES

SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S., con sede principal ubicada en la
Avenida CRA 45 # 108 - 27 Torre 2 Oficina 1506 Bogota - Colombia, Teléfono: (1)743 4895
y horario de atencién al pablico de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 1:00 pm y de 2:00 p.m. a
5:30 p.m. es responsable del tratamiento de los datos personales que usted como titular
nos ha suministrado, por lo tanto, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 13 del
decreto reglamentario 1377 de 2013, adoptamos y hacemos publico a todos los
interesados el presente manual, el cual contiene todos los elementos esenciales para
garantizar el derecho de los titulares de acuerdo a lo dispuesto en la normatividad de
Proteccién de Datos Colombiana

1. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion de las reglas contenidas en el presente manual, facilitar la
compresion del presente documento a los titulares y de acuerdo con lo establecido en el
articulo 3 de la Ley 1581 de 2012 se entendera por:

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

e Aviso de privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato
generado por el Responsable que se pone a disposicion del Titular para el
tratamiento de sus datos personales. En el Aviso de Privacidad se comunica al
Titular la informacién relativa a la existencia de las politicas de tratamiento de
informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las
caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

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

e Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales o juridicas determinadas o determinables.

e Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante
para el titular.

e Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad
del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como

aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las
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convicciones religiosas o filoséficas, 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
oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.

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

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.
Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon o
supresion de los mismos.

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

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

PRINCIPIOS

Los principios constituyen los pardametros generales que seran respetados por SOCIEDAD
DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S en el proceso de tratamiento de datos

personales.

Finalidad: E| Tratamiento de los datos personales recogidos por SOCIEDAD DE
GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, debe obedecer a una finalidad legitima la
cual debe ser informada al Titular.

Libertad: El Tratamiento solo puede llevarse a cabo con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o
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divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o judicial que
releve.

Veracidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible.

Transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener de SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S en cualquier
momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le
conciernan.

Acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la informacién
publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o
comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para
brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados.
Seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por parte de SOCIEDAD DE
GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, se debera proteger mediante el uso de las
medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso
no autorizado o fraudulento.

Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales estin obligadas a garantizar la reserva de la informacidn, inclusive
después de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el
tratamiento.

LEGISLACION APLICABLE

Este documento tiene como objeto la aplicacién de las disposiciones contenidas en los

articulos 15y 20 de la Constitucién Politica, la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario

1377 de 2013, mediante el cual se regulan disposiciones generales para la proteccién de

datos personales.

REVISO:

Version Anterior: N°._00.
Fecha:

Original.

APROBO: COPIAS DE ESTE DOCUMENTO DEBEN SER SOLICITADAS AL AREA

RESPONSANBLE DE LA CUSTODIA Y GESTION




- CcODIGO:
POLITICA PARA EL TRATAMIENTO

@ SOEMPRESARIAL Versién Nel
DE DATOS PERSONALES PAGINA 7 DE 23

4. AMBITO DE APLICACION

Este manual se aplica al tratamiento de los datos de caracter personal que recoja y maneje
SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, sus vinculadas, asociadas, aliadas

o empresas encargadas presentes y futuras.
5. AUTORIZACION

La recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o supresién de datos personales por
parte de SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S requiere del
consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular de los mismos. SOCIEDAD
DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S en su condicién de responsable del
tratamiento de datos personales, ha dispuesto de los mecanismos necesarios para
obtener la autorizacién de los titulares garantizando en todo caso que sea posible,

verificar el otorgamiento de dicha autorizacién.
6. FORMAY MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION

La autorizacién puede constar en un documento fisico, electrénico o en cualquier otro
formato o medio que permita garantizar su posterior consulta. La autorizacién sera
emitida por SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.AS, se pondri a
disposicion del titular previo al tratamiento de sus datos personales, de conformidad con
lo que establece la Ley 1581 de 2012.

Con el procedimiento de autorizacién consentida se garantiza que se ha puesto en
conocimiento del titular de los datos personales, tanto el hecho que su informacién
personal sera recogida y utilizada para fines determinados y conocidos, como que tiene la
opcién de conocer cualquier alternacién a los mismos y el uso especifico que de ellos se
ha dado. Lo anterior con el fin de que el titular tome decisiones informadas con relacién a
sus datos personales y controle el uso de su informacién personal. La autorizacién es una
declaracién que informa al titular de los datos personales:

e Quién recolecta (responsable o encargado)

e Quérecolecta (datos que se recogen)

e Para qué recoge los datos (las finalidades del tratamiento)

e Como ejercer derechos de acceso, correccion, actualizacién o supresion de los

datos personales suministrados
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e Siserecopilan datos sensibles

7. PRUEBA DE LA AUTORIZACION

SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S adoptara las medidas necesarias

dentro de sus capacidades administrativas, técnicas y tecnoldgicas para mantener

registros de cudndo y cdmo obtuvieron autorizacién por parte de los titulares de datos

personales para el tratamiento de los mismos.

8. AVISO DE PRIVACIDAD

El Aviso de Privacidad es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, que

sea puesto a disposicién del Titular para el tratamiento de sus datos personales. A través

de este documento se informara al Titular la informacion relativa a la existencia de

nuestras politicas de tratamiento de informacién, la forma de acceder a las mismas y las

caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos personales que

recolectamos.

9. CONTENIDO MiNIMO DEL AVISO DE PRIVACIDAD

El Aviso de Privacidad, como minimo, debera contener la siguiente informacién:

e Laidentidad, domicilio y datos de contacto del Responsable del Tratamiento.

e Eltipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

e Los mecanismos generales dispuestos por el Responsable para que el Titular

conozca la politica de tratamiento de la informacién y los cambios sustanciales que

se produzcan en ella. En todos los casos, se informaréa al Titular cémo acceder o

consultar nuestra politica de tratamiento de datos.

e Los derechos que le asisten al Titular.
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10. AVISO DE PRIVACIDAD Y POLITICAS DE TRATAMIENTO

SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, mantendra el modelo del aviso de

privacidad que se transmitid a los Titulares mientras se lleve a acabo tratamiento de datos

personales y perduren las obligaciones que de éste deriven. Para el almacenamiento del
modelo, la SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, podra emplear medios
informaticos, electrénicos o cualquier otra tecnologia.
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CAPITULO Il. TRATAMIENTO DE DATOS
11. GENERALIDADES EN EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

e Lainformacién de los usuarios y/o clientes en principio esta destinada a la prestacién
del servicio para el cual estos se vincularon.

e Cuando usted registra su informaciéon personal para participar de los diferentes
espacios de interaccién de nuestro portal web, diligencia fisicamente nuestros
formularios, o cuando se le contacta telefénicamente, se le pedird en el proceso
informacién basica como: nombre, apellidos, ocupacién, direccién, teléfono entre otra,
usted en todo momento es libre de suministrar Gnicamente la informacién minima
requerida para proporcionar el servicio ofrecido y para el cual se requiera dicha
informacidn.

e Podemos recibir en forma automatica e incluir la informacién en registros de nuestro
servidor. También podemos grabar las llamadas generadas desde nuestros Callcenter
o aplicaciones a los cuales usted ingrese que sean de propiedad nuestra.

e En caso de que existan circunstancias en las que tengamos que revelar informacién
personal sobre un usuario y/o cliente para realizar funciones en nuestro nombre, tales
como proporcionar servicio al cliente, envio de correo electrénico y correspondencia,
procesamiento de pagos con tarjeta de crédito, recaudo a través de terceros, u otras
funciones necesarias en el desarrollo de la actividad comercial de SOCIEDAD DE
GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, siempre se llevaran a cabo de acuerdo a lo
requerido en el articulo 25 del decreto 1377 de 2013.

e Las obligaciones incluidas en estas practicas sobre el cuidado o manejo que se le debe
dar a la informacién personal de los clientes y/o usuarios no aplican cuando la
informacién sea requerida por una entidad piblica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial de acuerdo a lo especificado por Ley.

e Lalnformacién proporcionada por los clientes y/o usuarios, sera usada de acuerdo con
lo establecido en estas practicas y de acuerdo a lo establecido en el numeral 2 de este
documento

e En caso de una venta de la mayoria de los activos de la empresa, la informacién de los

clientes y/o usuarios sera transferida al comprador.
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12. ALMACENAMIENTO DE DATOS

Todos los datos personales de nuestros clientes y/o usuarios se almacenaran en bases de
datos que cuenten con un sistema de seguridad. El o los servidores en donde repose la
base de datos estaran protegidos fisicamente y en un lugar seguro. Solo el personal que
previamente ha sido autorizado podra acceder a estos y, por lo tanto, a los datos

personales de nuestros clientes y/o usuarios.
13. ENLACES O VINCULOS

En ningln caso SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, asumird
responsabilidad alguna por los contenidos de algln enlace perteneciente a un sitio web
ajeno, ni garantizara la disponibilidad técnica, calidad, fiabilidad, exactitud, amplitud,
veracidad, validez y constitucionalidad de cualquier material o informacién u otros sitios
de Internet. Igualmente, la inclusiéon de estas conexiones externas no implicara ningln

tipo de asociacién, fusién o participacién con las entidades conectadas.
14. FINALIDADES DE TRATAMIENTO

La informacién proporcionada por nuestros clientes y/o usuarios se requiere para las
siguientes finalidades:

e Finalidades varias - Procedimientos administrativos

e Finalidades varias - Remision de informacidon a los titulares, relacionada con el
objeto social de la organizacién

e Finalidades varias - Campafias de actualizacién de datos e informacién de cambios
en el tratamiento de datos personales.

e Finalidades varias - Gestion de estadisticas internas

e Gestidn contable, fiscal y administrativa

e Recursos humanos - Promocién y gestién de empleo

e Finalidades varias - Atencién al usuario/cliente (Gestién PQR)

e Gestion Técnica y Administrativa - Envio de comunicaciones

e Servicios econdmico - financieros y seguros - Prestacion de servicios de solvencia
patrimonial y crédito

e Gestidn contable, fiscal y administrativa - Gestion de facturacion

e Gestidn contable, fiscal y administrativa - Verificacion de datos y referencias
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e Seguridad - Seguridad (Verificacién en Centrales de Riesgo)
15. SEGURIDAD EN EL TRATAMIENTO DE DATOS

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, SOCIEDAD DE
GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, se compromete a proteger (de acuerdo a sus
capacidades técnicas, humanas y administrativas) los datos personales de sus clientes y/o
usuarios de situaciones como: adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado
o fraudulento.

Es importante aclarar que durante el tratamiento siempre existird un riesgo de
vulnerabilidad que, aunque hemos implementado protocolos de seguridad sobre nuestros
sistemas de informacidn, almacenamiento y procesamiento, sera imposible de eliminar
totalmente. Por lo anterior, no podemos garantizar en un 100% la seguridad de la

informacidn o del tratamiento al cual sean sometidos los datos.

Adicionalmente, con la intencién de garantizar la seguridad de su informacién, revisamos
nuestras practicas de recopilacién, almacenamiento y procesamiento de informacion
periédicamente, verificamos nuestras medidas de seguridad fisica y tecnolédgica y
controlamos a través de acuerdos de seguridad el acceso de los empleados o contratistas

a lainformacién personal que poseemos de nuestros clientes y/o usuarios.
16. MEDIDAS DE SEGURIDAD IMPLEMENTADAS EN EL TRATAMIENTO

SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, mantendra protocolos de
seguridad de obligatorio cumplimiento para el personal con acceso a los datos de caracter

personal y a los sistemas de informacidn. Entre los que se podran considerar:

e Ambito de aplicacién del procedimiento con especificacién detallada de los
recursos protegidos.

e Medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares encaminados a garantizar
el nivel de seguridad exigido en la Ley 1581 de 2012

e Funcionesy obligaciones del personal.

e Estructurade las bases de datos de caracter personal y descripcion de los sistemas
de informacién que los tratan.

e Procedimiento de notificacion, gestion y respuesta ante las incidencias.
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e Procedimientos de realizacién de copias de respaldo y de recuperacién de los
datos.

e Controles periédicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en el procedimiento de seguridad que se implemente

e Medidas a adoptar cuando un soporte o documento vaya a ser transportado,
desechado o reutilizado.

e El procedimiento deberd mantenerse actualizado en todo momento y debera ser
revisado siempre que se produzcan cambios relevantes en el sistema de
informacién o en la organizacién del mismo.

e El contenido del procedimiento deberd adecuarse en todo momento a las
disposiciones vigentes en materia de seguridad de los datos personales.

Version Anterior: N°._00.
REVISO: Fecha:

Original.
APROBO: COPIAS DE ESTE DOCUMENTO DEBEN SER SOLICITADAS AL AREA
RESPONSANBLE DE LA CUSTODIA Y GESTION




CcODIGO:

POLITICA PARA EL TRATAMIENTO

@ SOEMPRESARIAL Versién Nel

DE DATOS PERSONALES

PAGINA 14 DE 23

CAPITULO Ill. DERECHOS DE LOS TITULARES

17. ACTUALIZACION, RECTIFICACION, CONOCIMIENTO Y OPOSICION

En cualquier momento usted, como duefio de los datos, podrd solicitar que le

suministremos informacién sobre sus datos personales, que los actualicemos o los

rectifiquemos, asi mismo, podra incluir nuevos datos si es su deseo, suprimirlos o

excluirlos de las bases de datos salvo que el dato sea absolutamente necesario para la

prestacion del servicio al cual se encuentra registrado y/o inscrito o existan

requerimientos de Ley para su conservacion.

18. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 usted como
titular de los datos personales tiene derecho a:

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.
Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales;

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen
o complementen.

Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién 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 Superintendencia de Industria y
Comercio haya determinado que en el tratamiento el Responsable o Encargado han
incurrido en conductas contrarias a esta Ley y a la Constitucién;

Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.
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19. DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los menores.
Queda proscrito el tratamiento de datos personales de menores, salvo aquellos datos que
sean de naturaleza publica. Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo
proveer informaciéon y capacitar a los representantes legales y tutores sobre los
eventuales riesgos a los que se enfrentan los menores respecto del tratamiento indebido
de sus datos personales, y proveer de conocimiento acerca del uso responsable y seguro
por parte de nifios, nifias y adolescentes de sus datos personales, su derecho a la

privacidad y proteccién de su informacién personal y la de los demas.
20. PRESENTAR CONSULTAS

De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012 los titulares o
sus causahabientes, representante y/o apoderado, o por estipulacién a favor de otro o
para otro, podran consultar la informacién personal del titular que repose en cualquier
base de datos. En consecuencia, SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S,
garantizara el derecho de consulta, suministrando a los titulares, toda la informacién

contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular.

Para la atencién de solicitudes de consulta de datos personales, SOCIEDAD DE GESTION
Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S garantiza:

e Habilitar medios de comunicacién electrénica u otros que considere pertinentes.

e Establecer formularios, sistemas y otros métodos simplificados, los cuales deben
ser informados en el aviso de privacidad.

e Utilizar los servicios de atencién al cliente o de reclamaciones que tiene en
operacion. En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado
para la atencién de solicitudes de consulta, las mismas seran atendidas en un

término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de su recibo.

Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara al
interesado antes del vencimiento de los diez (10) dias, expresando los motivos de la
demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ningdn caso podra
superar los cinco (5) dias hébiles siguientes al vencimiento del término inicialmente
pactado.
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21.

PRESENTAR RECLAMOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, el titular o sus

causahabientes, representante y/o apoderado que consideren que la informacién
contenida en una base de datos debe ser objeto de CORRECCION, ACTUALIZACION O
SUPRESION, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes

contenidos en la Ley 1581 de 2012, podran presentar un reclamo ante el Responsable del

tratamiento, el cual sera tramitado bajo los siguientes pardmetros:

El reclamo lo podra presentar el Titular en los formatos que SOCIEDAD DE
GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S ha dispuesto en su pagina web para tal fin.
Si el reclamo recibido no cuenta con informacién completa que permita darle
tramite, esto es, con la identificacion del Titular, la descripcién de los hechos que
dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafiando los documentos que se quiera
hacer valer, se requeriré al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a su
recepcién para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha
del requerimiento sin que el solicitante presente la informacién requerida, se
entendera que ha desistido del reclamo.

Si por alguna circunstancia SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIALS.A.S,
recibe un reclamo que en realidad no deberia ir dirigido contra él, dara traslado a
quien corresponda en un término méaximo de dos (2) dias habiles e informara de la
situacion al interesado.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos que mantiene
SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S la leyenda "reclamo en
tramite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias hébiles.
Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El término méaximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atenderlo dentro de dicho término se informard al interesado antes del
vencimiento del referido plazo los motivos de la demora y la fecha en que se
atender4 su reclamo, la cual en ningin caso podra superar los ocho (8) dias habiles

siguientes al vencimiento del primer término.
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22. DEBERES FRENTE AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, tendra presente, en todo
momento, que los datos personales son propiedad de las personas a las que se refieren y

que solo ellas pueden decidir sobre los mismos. En este sentido, hara uso de ellos solo

para aquellas finalidades para las que se encuentra facultada debidamente, y respetando

en todo caso la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario sobre protecciéon de datos

personales.

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, SOCIEDAD DE
GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S se compromete a cumplir en forma permanente
con los siguientes deberes en lo relacionado con en el tratamiento de datos personales:

Garantizar al Titular en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data;

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

Realizar oportunamente, esto es en los términos previstos en los articulos 14y 15
de la Ley 1581 de 2012, la actualizacién, rectificacion o supresion de los datos;
Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefialados en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012;

Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial" una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad o detalles del dato personal;

Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y
cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio;
Permitir el acceso a la informacién (nicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella;

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacién de los titulares;

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.
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CAPITULO IV. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE CONSULTAS O
RECLAMOS

23. GENERALIDADES PARA EJERCER SUS DERECHOS

Usted tiene derecho a acceder a sus datos personales y a los detalles del tratamiento de
los mismos, asi como a rectificarlos y actualizarlos en caso de ser inexactos o a solicitar su
eliminacién cuando considere que resulten ser excesivos o innecesarios para las
finalidades que justificaron su obtencién u oponerse al tratamiento de los mismos para

fines especificos.

Si usted desea ejercer sus derechos y por tanto actualizar, rectificar, conocer, suprimir
entre otros, podra enviar un correo electrénico a info@soempresarial.com o radicando un
documento fisico directamente en nuestra sede, la cual se encuentra ubicada en la
direcciéon Avenida CRA 45 # 108 - 27 Torre 2 Oficina 1506 Bogota - Colombia, Teléfono:
(1)743 4895y horario de atencién al pdblico de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 1:00 pm y de
2:00 p.m. a 5:30 p.m., detallando su requerimiento en el formato “solicitud atencién de
derechos ARCO” y adjuntando la informacién adicional requerida, la cual puede consultar
mas adelante en este documento en el numeral 28.

SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, garantizaré el cumplimiento de
los derechos de los titulares siempre y cuando exista una previa acreditacién de la
identidad del titular o personeria de su representante, lo anterior de acuerdo a lo
requerido en el articulo 20 del decreto 1377 de 2013.

24. DERECHO DE ACCESO

El poder de disposicién o decisién que tiene el titular sobre la informacién que le
concierne, conlleva necesariamente el derecho de acceder y conocer si su informacién
personal estd siendo objeto de tratamiento, asi como el alcance, condiciones y
generalidades de dicho tratamiento. De esta manera, SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO
EMPRESARIAL S.A.S, garantiza al titular su derecho a:

e Conocer la efectiva existencia del tratamiento a que son sometidos sus datos
personales.
e Acceder a los datos personales que estan en custodia del responsable.
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e Conocer las circunstancias esenciales del tratamiento, lo cual se traduce en el
deber de SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S de informar al
titular sobre el tipo de datos personales tratados y todas y cada una de las
finalidades que justifican el tratamiento.

25. RECTIFICACION Y ACTUALIZACION DE DATOS

En cualquier momento y de manera gratuita los titulares o sus causahabientes,
representante y/o apoderado o por estipulacién a favor de otro o para otro podran
solicitar a SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, la rectificacion,
actualizacion o supresién de sus datos personales, previa acreditacién de su identidad.

Los derechos de rectificacion, actualizacidn o supresidn Gnicamente se podran ejercer por:
El titular o sus causahabientes, representante y/o apoderado, previa acreditacién de su
identidad, o a través de instrumentos electrénicos que le permitan identificarse, su

representante, previa acreditacién de la representacion.

Cuando la solicitud sea formulada por una persona distinta del titular y no se acredite que
la misma actlia en representacion de aquél, se tendra por no presentada.

26. CANCELACION DE DATOS

El Titular tiene el derecho en todo momento, de solicitar a SOCIEDAD DE GESTION Y
APOYO EMPRESARIAL S.A.S la supresién (eliminacién) de sus datos personales cuando:

e Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012.

e Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron
recabados.

e Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los

que fueron recabados.

Esta supresion implica la eliminacién total o parcial de la informacién personal de acuerdo
con lo solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos
realizados por SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S.

Es importante tener en cuenta que el derecho de cancelacién no es absoluto y el
responsable puede negar el ejercicio del mismo cuando:
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e La solicitud de supresion de la informacién no procederé cuando el Titular tenga

un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

e La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas

vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y persecucidn de delitos o la

actualizacién de sanciones administrativas.

e Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del

Titular; para realizar una accién en funcién del interés pablico, o para cumplir con

una obligacién legalmente adquirida por el Titular.

En caso de resultar procedente la cancelacién de los datos personales, SOCIEDAD DE
GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S realizard operativamente la supresién de tal

manera que la eliminacidén no permita la recuperacién de la informacion.
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27. REVOCATORIA / OPOSICION DE LA AUTORIZACION

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de
sus datos personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una
disposicién legal.

Se debera tener en cuenta que existen dos modalidades en las que la revocacién del

consentimiento puede darse, asi:

e Sobre la totalidad de las finalidades consentidas, esto es, que SOCIEDAD DE
GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, deba dejar de tratar por completo los
datos del titular.

e Puede ocurrir sobre tipos de tratamiento determinados, como por ejemplo, para
fines publicitarios o de estudios de mercado, esto es, la revocacién parcial del
consentimiento, se mantienen a salvo otros fines del tratamiento que el
responsable, de conformidad con la autorizacién otorgada, puede llevar a cabo y

con los que el titular esta de acuerdo.

Por lo anterior, serd necesario que el titular al momento elevar la solicitud de revocatoria
de consentimiento a SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, indique en
ésta si la revocacién que pretende realizar es total o parcial. En la segunda hipétesis se

deberd indicar con cudl tratamiento el titular no esta conforme.

Habra casos en que el consentimiento, por su caracter necesario en la relacion entre titular
y responsable por el cumplimiento de un contrato, por disposicién legal no podra ser
revocado.
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28.

29.

REQUISITOS PARA LA ATENCION DE DERECHOS

Comunicacién sea fisica o electrénica debe contener como minimo fecha de
solicitud, fotocopia del documento de identificacién, direccién de contacto (Fisica
o Electrénica) y teléfono para efectos de notificacién; para el representante del
titular, documento autenticado que acredite la representacion, si es el caso.

La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el
titular busca ejercer alguno de los derechos el cual debe ser haciendo uso del
formato “solicitud atencién de derechos ARCO”

Para ejercer este derecho por medio electrénico, el titular, su causahabiente,
tercero autorizado o apoderado podra formular la consulta por medio del correo
electrénico destinado por SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S.
info@soempresarial.com adjuntando la informacién anteriormente relacionada.
Para ejercer este derecho por medio fisico, su causahabiente, tercero autorizado o
apoderado podré radicar la consulta directamente en nuestra sede, la cual se
encuentra ubicada en la direccién Avenida CRA 45 # 108 - 27 Torre 2 Oficina 1506
Bogota - Colombia, Teléfono: (1)743 4895 y horario de atencién al pablico de lunes
a viernes de 7:00 a.m. a 1:00 pm y de 2:00 p.m. a 5:30 p.m., adjuntando la
informacién anteriormente relacionada.

ATENCION AL CLIENTE

Para todas las consultas o reclamos, podrd comunicarse al correo electrénico

info@soempresarial.com o servicioalcliente@soempresarial.com o dirigirse directamente
a nuestra sede ubicada en la direccién Avenida CRA 45 # 108 - 27 Torre 2 Oficina 1506

Bogota

- Colombia, Teléfono: (1)743 4895 y horario de atencién al piblico de lunes a

viernes de 7:00 a.m. a 1:00 pm y de 2:00 p.m. a 5:30 p.m.

30.

DISPOSICIONES FINALES

SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S, designa al auditor corporativo,

para cumplir la funcién de proteccién de datos personales y para dar tramite a las

solicitudes de los titulares, para el ejercicio de los derechos de acceso, consulta,

rectificacion, actualizacidn, supresion y revocatoria a que se refiere la Ley 1581 de 2012.
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SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S se reserva el derecho de modificar,
en cualquier momento, unilateralmente su politica de privacidad y de tratamiento de
datos personales. No limitaremos sus derechos derivados de la presente Politica de
Tratamiento de la Informacién y de uso de datos personales sin su expreso
consentimiento. Publicaremos cualquier modificacion de la presente Politica de

privacidad y de uso de datos personales en esta pagina.

Ademas, conservaremos las versiones anteriores de la presente Politica de privacidad y de

uso de datos personales.

Nuestros servicios, no estan dirigidos a nifios, nifias y/o adolescentes por lo que se le
solicita, abstenerse de realizar cualquier proceso de registro y/o solicitud de servicio en

caso de que usted sea una persona menor de dieciocho (18) afios.
31. VIGENCIA

El presente manual rige a partir del veinte (20) de noviembre de 2016 y deja sin efecto la
difusién que SOCIEDAD DE GESTION Y APOYO EMPRESARIAL S.A.S haya hechos sobre
este tema en ocasiones anteriores

Control de Cambios.
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