Politica de Tratamiento de Datos Personales

Empaques y Servicios Especializados Ltda.

La empres&Empaques y Servicios Especializados Ltdadentificada con NIT 830.146.121-1 en
cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 1581 de22@%u decreto reglamentario nimero 1377 de
2013, los cuales regulan la proteccion de datosopates y establecen las garantias legales que se
deben cumplir para el tratamiento de dicha infoidracadopta la siguiente politica para el
tratamiento de datos personales, la cual seranmafda a todos los titulares de los datos recolestado
0 que en el futuro se obtengan en el ejercicicadeattividades propias de la empresa, culturales,
comerciales o laborales.

De esta maneraEmpaques y Servicios Especializados Ltda. manifiesta que garantiza los
derechos de la privacidad, la intimidad, el buemin@ de las personas y las entidades, en el
tratamiento de los datos personales, y en conseleutodas sus actuaciones se regiran por los
principios de legalidad, finalidad, libertad, vedad o calidad, transparencia, acceso y circulacion
restringida y para tal efecto todos los titularescdalquier tipo de informaciéon suministrada a la
empresa podran conocerla, actualizarla y rectiéicar

Politica del tratamiento de los datos personales des titulares

1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO:

Razon social Empaques y Servicios Especializados Ltda.

Nit: 830.146.121-1

Domicilio: Carrera 29 N° 71 — 43 Bogota D.C, Colombia

Teléfono: 702 22 82 - 702 31 11 — 702 23 29

Encargado: El departamento de sistemas sera el encargaddradaimiento de los datos
personales, por cuenta de Empaques y Serviciosiaipados Ltda.

Correo: sistemas@empaquesyservicios.com.co

2. MARCO LEGAL:

e Ley estatutaria 1581 de 2012
» Decreto Reglamentario 1377 de 2013

3. PRINCIPIOS APLICABLES:

La proteccién de datos personales en Empaques wiciBer Especializados Ltda. estara
sometida a las siguientes politicas que seranaajalica todas las personas naturales, juridicas,
publicas o privadas registradas en la base denmaftion fisica o digital con los cuales se



determinaran los procesos internos relacionados aelotratamiento de datos personales
regulados en las leyes colombianas.

4. DEFINICIONES:

Para la implementacion de la presente politicaacleerdo a la normatividad legal, seran
aplicables las siguientes definiciones:

Autorizacion: consentimiento previo, expreso e informado delldit para llevar a
cabo el tratamiento de datos personales.

Aviso de privacidad: comunicacion escrita o digital generada por gbamsable y
dirigida al Titular para el tratamiento de sus dgpersonales, mediante la cual se le
informa acerca de la existencia de las politicasratamiento de informacién que le
seran aplicables, la forma de acceder a las migrassfinalidades del tratamiento que
se pretende dar a los datos personales.

Base de datosconjunto organizado de datos personales que $e@® ole tratamiento.
Dato personal: informacion vinculada a una o varias personas riktedas o
determinables.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado csiblen Son
considerados datos publicos, entre otros, los dalasivos al estado civil de las
personas, a su profesién u oficio ya su calidadaeerciante o de servidor publico.
Por su naturaleza, los datos publicos pueden estéenidos, entre otros, en registros
publicos, documentos publicos, gacetas y boletofesales y sentencias judiciales
debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas@a.

Datos sensiblesse entiende por datos sensibles aquellos que afiectatimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su disnecion, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacidtitira, las convicciones religiosas o
filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organoraes sociales, de derechos humanos o
que promueva intereses de cualquier partido poltiique garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicién, asicclos datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

Encargado del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, paesi
misma o en asocio con otros, realice el Tratamidatdatos personales por cuenta del
Responsable del Tratamiento

Responsable del tratamientopersona natural o juridica, publica o privada qoiegh
misma 0 en asocio con otros, decida sobre la bas#gatbs y/o Tratamiento de los
datos.

Titular: persona natural cuyos datos personales sean dlgjdtatamiento.
Tratamiento: operaciones sobre datos personales, tales comeoedaleccion,
almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

Transferencia: la transferencia de datos tiene lugar cuandoespansable y/o
encargado del tratamiento de datos personalesaddien Colombia, envia la
informacién o los datos personales a un recepiog, & Su vez es responsable del
tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.



e Transmision: tratamiento de datos personales que implica lauogracién de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Rep@blile Colombia cuando tenga por
objeto la realizacién de un tratamiento por el egmdo por cuenta del responsable.

5. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:

Para efectos de garantizar la proteccién de datosopalesEmpaques y Servicios
Especializados Ltda. aplicard los siguientes principios para el tratantd de datos
personales:

Principio de la legalidad: el Tratamiento de datos es una actividad reglada q
debe sujetarse a lo establecié en la ley y las dedigposiciones que la
desarrollen.

Principio de finalidad: el Tratamiento debe obedecer a una finalidaditegitle
acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual dedreinformada al titular.

Principio de libertad: el Tratamiento solo puede ejercerse con el coinsiemto
previo, expreso, e informado del titular. Los dapmssonales no podran ser
obtenidos o divulgados sin previa autorizacibnnaesencia de mandato legal o
judicial que releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad la informacién sujeta a Tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobalglenmyprensible. Se prohibe el
tratamiento de datos parciales, incompletos, fomados o que induzcan a error.
Principio de transparencia: en el Tratamiento de datos personales se garamtiza
el derecho del Titular a obtener del Responsali¢ratamiento o del Encargado
del tratamiento, en cualquier momento y sin ressiees, informacién acerca de
la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringidael tratamiento de datos personales
se sujeta a los limites que se derivan de la ranzrale estos, de las disposiciones
de la ley y la Constitucion. En este sentido, a&laimiento sélo podra hacerse por
personas autorizadas por el titular y/o por lasg@®as previstas en la ley. Los
datos personales, salvo la informacion publica,podran estar disponibles en
internet u otros medios de divulgacion o comunimacimasiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindeonocimiento restringido sélo

a los titulares o terceros autorizados confornzeleyl.

Principio de seguridad: la informacion sujeta a Tratamiento por Empaques y
Servicios Especializados Ltda., se manejara comkdidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgaridad a los registros evitando
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o accesatwoizado o fraudulento.
Principio de confidencialidad Empaques y Servicios Especializados Ltda. esta
obligada a garantizar la reserva de la informaditeiusive después de finalizada
su relacién con alguna de las labores que compmrdetamiento, pudiendo sélo
realizar suministro o comunicacion de datos pelssraiando ello corresponda al
desarrollo de las actividades autorizadas en la ley



6. TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FIN ALIDAD
DEL MISMO:

El tratamiento de los datos personales de asp#aatepelados, ex empleados, jubilados,
proveedores, contratistas, o de cualquier persamala cual Empaques y Servicios
Especializados Ltda. tuviere establecida o estmskecuna relacion, permanente u
ocasional, lo realizara en el marco legal que eetmimateria y seran todos los necesarios
para el cumplimiento de la misién de la compafiia.

En todo caso, los datos personales podran sereptadbs y tratados con la siguiente
finalidad:

» Ejecutar la relacién contractual existente concigmtes, proveedores y trabajadores
incluidos el pago de obligaciones contractuales.

» Proveer los servicios y/o los productos requerjaossus usuarios.

» Informar sobre nuevos productos o servicios y/aeschmbios en los mismos.

» Evaluar la calidad del servicio.

* Cumplir las normas aplicables a proveedores y atistas, incluyendo pero sin
limitarse a las tributarias y comerciales

e Enviar al correo fisico o electrénico informaciénbee los servicios y eventos
adelantados por la empresa.

» Desarrollar el proceso de seleccion, evaluacidémgulacion laboral.

e Soportar procesos de auditoria interna o externa.

» Registrar la informacién de empleados en las ldsestos.

7. DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES:

Los Titulares de datos personales podran ejersesitpuientes derechos respecto de los datos
personales que sean objeto de tratamiento por gartempaques y Servicios Especializados
Ltda.:

» Derecho de accesocen virtud del cual podra acceder a los datos pates que estén
bajo el control de Empaques y Servicios Especiddizaltda., para efectos de
consultarlos de manera gratuita al menos una vda oaes calendario y cuando
existan modificaciones sustanciales de las Pdiititea Tratamiento de la informacion
gue motiven nuevas consultas

« Derecho de actualizacion, rectificacion y supresiérpodra solicitar la actualizacion,
rectificacion y/o supresion de los datos personaltgsto de tratamiento, de tal manera
gue se satisfagan los propositos del tratamiento.

« Derecho de ser informado:ser informado por el Responsable del Tratamieng o
Encargado del Tratamiento, previa solicitud, regpelel uso que les ha dado a sus
datos personales.

» Derecho a solicitar prueba de la autorizacidénsalvo en los eventos en los cuales,
segun las normas legales vigentes, no se requiefa dutorizacion para realizar el
tratamiento.



» Derecho a presentar quejas ante la Superintendencide Industria y Comercio:
por infracciones a lo dispuesto en la normatividagnte sobre tratamiento de datos
personales.

» Derecho a revocar la autorizacién:podré revocar la autorizaciéon y/o solicitar la
supresion del dato cuando en el Tratamiento nesmeten los principios, derechos y
garantias constitucionales y legales. La revoaatgn supresion procedera cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio haya detexdo que en el Tratamiento el
Responsable o Encargado han incurrido en condectiasarias a esta ley y a la
Constitucion.

Estos derechos podran ser ejercidos por:

e El titular, quien debera acreditar su identificacién forma suficiente por los
distintos medios que le ponga a disposicion Empaguservicios Especializados
Ltda.

» El representante y/o apoderado del titular, pragi@ditacion de la representacion
0 apoderamiento.

» Oftro a favor o para el cual el titular hubieresado.

8. DEBERES DE EMPAQUES Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS LTDA :

En el tratamiento y proteccién de datos personglemaques y Servicios Especializados Ltda.
tendré los siguientes deberes, sin perjuicio desgirevistos en las disposiciones que regulen o
lleguen a regular esta materia:

« Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno fgctivo ejercicio del derecho de
Habeas Data.

» Conservar la informacion bajo las condiciones dgisdad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso tmrizado o fraudulento.

» Realizar oportunamente la actualizacion, rectifitdo supresion de los datos.

» Actualizar la informacién reportada dentro de lasce (5) dias habiles contados a
partir de su recibo.

e Tramitar las consultas y los reclamos formuladodgmTitulares.

e Adoptar un manual interno de procedimientos paraarg@ar el adecuado
cumplimiento de la ley y la presente politica y, especial, para la atenciéon de
consultas y reclamos por parte de los Titularedaties.

» Registrar en la base de datos la leyenda “reclanmamite”.

* Insertar en la base de datos la leyenda “infornmaeid discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competenteespbocesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal.

» Abstenerse de circular informacidn que esté sienthdrovertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendetecladustria y Comercio.

e Permitir el acceso a la informacién Unicamentesgpkrsonas que pueden tener acceso
aella.

 Informar a la Superintendencia de Industria y Caioercuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existaggas en la administracion de la
informacion de los Titulares.



Usar los datos personales del titular sélo pareelésu finalidades para las que se
encuentre facultada debidamente y respetando encagb la normatividad vigente
sobre proteccion de datos personales.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que irgda Superintendencia de
Industria y Comercio.

9. AUTORIZACION DEL TITULAR:

Sin perjuicio de las excepciones previstas en g & el Tratamiento se requiere la
autorizacion previa e informada del Titular, la lcdebera ser obtenida por cualquier medio
que pueda ser objeto de consulta posterior.

Empaques y Servicios Especializados Ltda., comporesble del Tratamiento de datos
personales dispondra de los mecanismos necesadi@s gbtener la autorizacion de los
titulares, la cual debera ser escrita o digitalobuir lo siguiente:

Responsable del Tratamiento

Datos que se recopilan.

Finalidad del tratamiento de los datos.

Los derechos de acceso, correccion, actualizac&upresion de los datos personales
suministrados por el titular.

Se debe indicar si los datos que se pretende tacepn datos sensibles y en este caso
indicar expresamente al titular que no se encuetligado a autorizar su tratamiento.

10. CASOS DONDE NO SE REQUIERE AUTORIZACION DEL TITULAR :

La autorizacion del Titular no serd necesaria coaadtrate de:

» Informacién requerida por una entidad publica o iadstmativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial;

» Datos de naturaleza publica;

» Casos de urgencia médica o sanitaria;

« Tratamiento de informacion autorizado por la legadnes histdricos, estadisticos
o cientificos;

« Datos relacionados con el Registro Civil de las@®®ais. Quien acceda a los datos
personales sin que medie autorizacion previa dedretado caso cumplir con las
disposiciones contenidas en la presente ley.

11. PROCEDIMIENTOS:

Consultas:los Titulares podran consultar la informacion paes del Titular que repose en
cualquier base de datos de Empaques y Serviciaziipados Ltda.

El Responsable del Tratamiento o Encargado dehiianto deberan suministrar a estos
toda la informacién contenida en el registro indlidl o que esté vinculada con la
identificacion del Titular.



La consulta se formulara por el medio habilitado poResponsable del Tratamiento o
Encargado del Tratamiento, siempre y cuando segpuneditener prueba de esta.

La consulta sera atendida en un término maximaede(d0) dias habiles contados a partir
de la fecha de recibo de la misma. Cuando no foeséle atender la consulta dentro de
dicho término, se informara al interesado, expr@salps motivos de la demora vy
sefialando la fecha en que se atendera su coraudteal en ningln caso podra superar los
cinco (5) dias habiles siguientes al vencimientgpdmer término.

Reclamos:en caso de que el Titular considere que la infoidmacontenida en una base de
datos debe ser objeto de correccion, actualizaci@upresion, o cuando adviertan el
presunto incumplimiento de cualquiera de los debentenidos en esta ley, podran
presentar un reclamo ante el Responsable del Tieataro el Encargado del Tratamiento
el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

 El reclamo se formulara mediante solicitud dirigidh Responsable del
Tratamiento o al Encargado del Tratamiento por meekcrito dirigido al
Departamento de sistemas o] al correo electronico
Sistemas@empaquesyservicios.com.co, con la idedifin del Titular, la
descripcién de los hechos que dan lugar al recléandireccion, y acompafiando
los documentos que se quiera hacer valer. Si &mecresulta incompleto, se
requerira al interesado dentro de los cinco (5% diguientes a la recepciéon del
reclamo para que subsane las fallas. Transcurddseg2) meses desde la fecha
del requerimiento, sin que el solicitante presdaténformacion requerida, se
entenderd que ha desistido del reclamo. En cagoalguien reciba el reclamo no
sea competente para resolverlo, dara trasladoes @airresponda en un término
méaximo de dos (2) dias habiles e informara delasion al interesado.

» Una vez recibido el reclamo completo, se inclumdaebase de datos una leyenda
gue diga "reclamo en tramite" y el motivo del misran un término no mayor a
dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera marseresta que el reclamo sea
decidido.

« El término maximo para atender el reclamo sera ulacqg (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fechaudeabo. Cuando no fuere posible
atender el reclamo dentro de dicho término, semnmdod al interesado los motivos
de la demora y la fecha en que se atendera sumcla cual en ningln caso
podra superar los ocho (8) dias habiles siguieategencimiento del primer
término.

12. REGISTRO NACIONAL DE BASE DE DATOS

Empagues y Servicios Especializados Ltda., proéederacuerdo con la normatividad vigente
y la reglamentacién que para tal fin expida el @oim Nacional, a realizar el registro de sus
bases de datos, ante El Registro Nacional de Bisé&xatos (RNBD) que sera administrado
por la Superintendencia de Industria y ComercioREBD., es el directorio publico de las



bases de datos sujetas a Tratamiento que operdrpafs; y que sera de libre consulta para los
ciudadanos, de acuerdo con la normatividad quetpbefecto expida el Gobierno Nacional.

13. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

Dando cumplimiento al principio de seguridad esteidlo en la normatividad vigente,
Empaques y Servicios Especializados Ltda. adoplasa medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgarridad a los registros evitando su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso tmrizado o fraudulento.

14. VIGENCIA:

La Politica de Tratamiento de Datos PersonalesmpaBues y Servicios Especializados
Ltda. fue realizada el 20 de Octubre 2013 y en&ardigencia a partir de la fecha.

CLARA INES ORTIZ PRADA

Gerente General

Empaques y Servicios Especializados Ltda.
Cra29 N° 71-43

702 22 82



