COMPANIA DE

EMPAQUES S.A. POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

1. OBJETIVO
Definir los lineamientos generales para el cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, del Decreto

Reglamentario 1377 de 2013 y de las demas normas que los complementen.

2. ALCANCE

Aplica para las bases de datos y archivos que contengan informacion personal de proveedores,
clientes, colaboradores o cualquier otra persona cuya informacion sea objeto de tratamiento por parte
de Compafia de Empaques S.A

Aplica para los colaboradores de todas las areas que en el ejercicio de sus funciones tratan datos

personales de proveedores, clientes, colaboradores o cualquier otra persona natural.

3. DEFINICIONES

Para los efectos de la siguiente politica se entendera por:

e Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el
tratamiento de sus datos personales.

e Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento de
conformidad con la Ley.

e Archivos: Conjunto de documentos conservados por la empresa en donde conste informacion
personal regulada por la ley.

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

o Datos sensibles: Aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar
discriminacién, como por ejemplo: aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién
politica, las convicciones religiosas o filosdéficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales o derechos humanos, los datos relativos a la salud, a la vida sexual y a los datos
biométricos.

e Encargado del tratamiento: La persona natural o juridica que realice el tratamiento de los datos
personales por cuenta de la Compainia.

e Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica que decida sobre las bases y

tratamiento de los datos.
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e Tercero: Cualquier persona natural o juridica diferente a las personas que pertenecen a

Compania de Empaques S.A

o Titular: Persona natural cuyos datos personales son objeto de tratamiento.

¢ Transferencia: La transferencia de datos tiene 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 dentro o

fuera del pais.

¢ Transmision: Tratamiento de los datos personales que implica la comunicacién de los mismos

dentro o fuera del territorio colombiano cuando tenga por objeto la realizacién de un tratamiento

por el encargado por cuenta del responsable.

e Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales como la

recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

4. POLITICA

4.1.Generales

41.1.

4.1.2.

4.1.3.

Compafia de Empaques S.A en adelante Compafdia, identificada con NIT 890.900.285, con
sede principal en Itagli en la carrera 42- 86- 25 |, teléfono 365-88-88 correo electronico

pmel@ciaempaques.como.co se hace responsable del tratamiento de datos personales que

aparezcan registrados en sus bases de datos y archivos de conformidad con la Ley 1581 de
2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y las demas normas que la complementen y asi
mismo de acuerdo con las politicas y manejo de la informacion contenidas en el presente
documento. Entendiéndose como base de datos la informaciéon suministrada por sus clientes,
proveedores, colaboradores, entre otros, obtenidas dentro del desarrollo del giro ordinario de

SUS negocios.

Para efectos de alguna solicitud o reclamacion respecto de la presente politica se pone a

disposicién el correo electronico basededatos@ciaempaques.com.co.

Toda area o colaborador de la Compania puede tener acceso al tratamiento de datos en

ejercicio de sus funciones y roles propios de su cargo.
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4.1.4. Toda area o colaborador de la Compafia que por sus funciones tenga acceso al tratamiento
de bases de datos con informacién personal debe cumplir con lo dispuesto en la politica y

procedimiento del presente documento.

4.2.Tratamiento de la informacion

4.2.1. Cumplimiento de la Ley
La Compafiia cumple estrictamente los requerimientos de ley sobre Proteccion de Datos Personales,
en especial la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas normas que la

complementen.

4.2.2. Finalidad

La Compania informa a los titulares la finalidad del tratamiento de datos personales en cada caso,
con el fin exclusivo de realizar su gestion administrativa, operativa y comercial.

En caso de terminacion de la relacion contractual la Compania podra conservar los datos personales,
cuando asi se requiera para el cumplimiento de una obligacién legal o contractual asi como para
eventuales futuros procesos de contratacion.

4221. Finalidad dirigida a los colaboradores:
e Garantizar el pago de sus salarios, prestaciones sociales, ingreso a la seguridad social
y parafiscales y todo lo concerniente al cumplimiento de las obligaciones legales
adquiridas en su contratacién laboral.
e Poder localizar al colaborador o su familia en el evento de ser necesario.
e Conservar y mantener actualizada la informacion que sirva como base para
implementar programas de bienestar al colaborador y su familia.
4.2.2.2. Finalidad dirigida a clientes:
¢ Ofrecerle nuestros productos y servicios directamente o a través de terceros y recibir
retroalimentacion.
¢ Informarle sobre ofertas, eventos, promociones, alianzas, estudios y/o concursos
comerciales y de manera general llevar a cabo campafas.
o Realizar programas de fidelizacion con clientes y realizar estudios de tendencias de

consumao.

Responsable: Gerencia Juridica y Administrativa Fecha de Actualizacion: Octubre de 2016 Pagina: 3/11




COMPANIA DE

EMPAQUES S.A. POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

¢ Facilitar la correcta ejecucion de la venta realizada y el seguimiento a su satisfaccion.

¢ Contar con informacion que permita fidelizar a los clientes.

o Realizar estudios estadisticos que permitan disefiar mejoras a los servicios prestados
y/o ventas realizadas.

¢ Realizar la gestion administrativa, contable y de cobro.

4223 Finalidad dirigida a proveedores:
e Conocer sus productos, servicios, actividad econdmica.
¢ Tomar decisiones en cuanto a su contratacion y realizar gestién de cobros y pagos.
e Facilitar la correcta ejecucién de las compras y/o prestacién de los servicios

contratados.

4.2.3. Autorizacion

La Compafia ejercera el tratamiento de la informacion con el consentimiento previo, expreso e
informado del titular, el cual sera obtenido a través de cualquier medio que pueda ser objeto de
consulta posterior, esta autorizacion debera ser solicitada en el momento de la recoleccion de los
datos y en dicho momento se le debera informar al titular cuales son los datos personales

recolectados y las finalidades especificas del tratamiento.

Respecto de los datos personales para los empleados, la Compania solicitara autorizacién para
realizar la recoleccion, almacenamiento, actualizacion, uso, circulacién, transmision, reporte,
transferencia y supresién de los mismos, para todos los fines propios de la relacion laboral,
incluyendo entre otras actividades, la de entrega de informacion a las autoridades nacionales o
extranjeras que lo requieran, los tramites ante las entidades de seguridad social y parafiscales,
tramites frente a pdlizas adquiridas con aseguradoras nacionales y extranjeras, investigaciones
disciplinarias, encuestas sociodemograficas y de Seguridad y Salud en el trabajo , consulta y reporte
de informacion destinada a fines estadisticos, comerciales y de control de riesgos ( Registraduria
Nacional del Estado Civil, CIFIN, DATACREDITO, PROCREDITO, etc.), y los demas tramites,
eventos y requerimientos propios de la relacion laboral , en el marco de las normas y demas

disposiciones que regulen la materia.
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Respecto a los datos de clientes y proveedores , la Compaiia solicitara autorizacion para realizar la
recoleccién, almacenamiento, actualizacién, uso, circulacién, transmisién, reporte, transferencia y
supresion de sus datos para todos los fines propios de la relacién que tenga con estos, incluyendo
entre otras, actividades con fines comerciales, estadisticos, de control, supervisién y de informacion
comercial, o las relacionadas con centrales de riesgos, obtencion de otras bases de datos o fuentes
de informacion, o para solicitar supresion de sus bases de datos o de la de entrega de informacion a
las autoridades nacionales o extranjeras que lo requieran, asi como los tramites ante pdlizas
adquiridas con aseguradoras nacionales y extranjeras, autoridades nacionales ( Registraduria
Nacional del Estado Civil, etc. ) e informacion ante: CIFIN, DATACREDITO, PROCREDITO, etc., y
los demas tramites, eventos y requerimientos propios de la relacion contractual, en el marco de las

normas y demas disposiciones que regulen la materia.

No son necesaria las anteriores autorizaciones cuando se trate de:
¢ Informacion que sea requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.
¢ Datos que sean de naturaleza publica.
¢ Casos de urgencia médica o sanitaria.
e Tratamiento de informacion autorizada por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos.

e Datos relacionados con el Registro Civil de la persona.

4.2.4. Veracidad
La informacion facilitada por el titular debera ser veraz, completa, exacta, comprobable y actualizada.

El titular garantiza la autenticidad de todos aquellos datos que comunique a la empresa.

4.2.5. Acceso y circulacion de la informacion
En el tratamiento de la informacién la Compania 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

la Compainiia sélo hara tratamiento con autorizacion del titular y en los casos previstos por Ley.
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La informacién estara disponible en internet u otro medio de comunicacién masivo siempre que el
acceso este controlado de acuerdo a las politicas de la Compania y esta limitado a sus titulares o

terceros autorizados para el tratamiento de la informacion.

4.2.6. Seguridad de la informacion
La Companiia cuenta con las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para otorgar
seguridad a los datos de caracter personal obtenidos y que reposan en sus bases de datos y

archivos, evitando su adulteracion, pérdida, consulta o acceso no autorizado o fraudulento.

La Compania puede publicar bases de datos personales en la Intranet o Internet siempre que cuente
con autorizacion previa del titular de los datos personales, se fijen restricciones para su acceso y la

publicacion esté aprobada por el Departamento de Mercadeo.

4.2.7. Confidencialidad
La Compania garantiza la reserva de la informacién, inclusive después de finalizadas las labores que

comprende el tratamiento.

Los colaboradores de la Compafia que por sus funciones y rol tengan acceso al tratamiento de la
informacion personal se comprometen a cumplir con con lo dispuesto en la politica y procedimiento

del presente documento.

4.2.8. Datos sensibles
La Compainia unicamente puede tratar datos sensibles cuando:

o Eltitular haya otorgado autorizacion explicita a dicho tratamiento.

e Sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste se encuentre fisica o
juridicamente incapacitado. En estos eventos se requiere autorizacién de los
representantes legales.

e Se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un
derecho en un proceso judicial.

e Tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica, siempre que se adopten medidas

para la supresion de identidad de los titulares.
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En el evento en que la Compafiia conociera de la existencia de datos sensibles autorizados
previamente por el colaborador o por la Organizacién Sindical a la cual pertenezca, aquella se
obliga a no suministrar a terceros dichos datos sin la autorizacion del titular salvo que exista

un requerimiento legal.

4.2.9. Derechos de los titulares
Los titulares de la informacién tratada por la Compafiia tienen los siguientes derechos:

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales,

e Solicitar prueba de autorizacion otorgada a la Companfia, salvo en los casos que
especificamente por Ley que no requieren autorizacion :

o Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

o Datos de naturaleza publica.

o Urgencia médica o sanitaria.

o Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histdricos, estadisticos
o cientificos.

o Datos relaciones con el registro civil de las personas.

¢ Ser informado previa solicitud del uso que se le ha dado a sus datos personales.

e Con el cumplimiento de los requisitos legales, presentar ante la Superintendencia de
Industria y Comercio quejas por incumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y demas normas
que la modifiquen, adicionen o complementen.

e Revocar en cualquier momento la autorizacién de inclusion de datos personales en la
base de datos de la Compania y/o solicitar la supresion de datos, sin costo alguno cuando
la Companiia no respete los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.
Entendiéndose que no procedera esta revocatoria cuando exista obligacién legal o
contractual que faculte a la Compania para seguirlo conociendo o cuando se haya
autorizado el reporte de informacion a centrales de riesgo, caso en el cual se aplicara la
normatividad aplicable. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el tratamiento la
Compainia ha incurrido en conductas contrarias a la Ley 1581 del 2012 y a la Constitucion.

e Solicitar en cualquier momento que la informacion sea rectificada, modificada, actualizada

o eliminada cuando los datos sean parciales inexactos incompletos, fraccionados, que
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induzcan a error o cuando el tratamiento de datos esté expresamente prohibido o no haya
sido autorizado.
e Acceder en forma gratuita a sus datos personales objeto de tratamiento por la Compania.
e El titular de la informacion puede presentar peticiones, consultas y reclamos a través del

correo basededatos@ciaempaques.com.co o0 acudir directamente a la sede de la

Compafiia ubicada en Itagli carrera 42 # 86-25 .

e Exigir la confidencialidad y la reserva de la informacion suministrada.

5. PROCEDIMIENTO

5.1.Autorizaciones

La Compainia solicita autorizacion escrita a todo proveedor, cliente, colaborador o accionista entre
otros, del cual realice el tratamiento de datos personales, siempre que sea persona natural, o siendo
persona juridica comprenda el tratamiento de datos de personas naturales como por ejemplo sus
representantes, para que sus datos puedan ser tratados de conformidad con la finalidad establecida

en cada caso.

La Compafia definira los procedimiento para la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y

supresion de informacion de datos.

5.2.Consultas
El titular o el causahabiente que desee realizar consultas sobre su informacién personal lo podra

hacer a través del correo electrénico basededatos@ciaempaques.com.co

Por solicitud del titular, la Compafia suministrara toda la informacién contenida en el registro
individual o vinculado con la identificacion del titular.

La Compainiia respondera la consulta en un término maximo de diez (10) dias habiles contados desde
la fecha de recibo de la misma. Si no es posible dar respuesta en este lapso de tiempo, la Compania
informara al interesado los motivos de la demora y sefalara la fecha de respuesta que no puede

superar cinco (5) dias habiles siguientes al primer vencimiento.
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5.3.Reclamos

El titular o el causahabiente podra realizar un reclamo ante la Compafia para que su informacién
personal sea objeto de correccion, actualizacion, supresion o cuando considere que la Compania
incumple con la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas normas que la
complementen. Igualmente podra revocar la autorizacién otorgada para de tratamiento de sus datos

personales.

Los reclamos se hacen a través del correo electrénico basededatos@ciaempaques.com.co

Los reclamos deben contener:

¢ |dentificacién del titular.

e Descripcion de los hechos que dan a lugar el reclamo.

e Direccion.

e Documentos adjuntos (si aplica).
Si la persona encargada de recibir el reclamo detecta que los datos no estan completos solicitara al
interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que haga las
correcciones necesarias.
La persona encargada de recibir el reclamo dara respuesta del mismo. En caso de no ser competente
para hacerlo, enviara en un término de maximo dos (2) dias habiles a quien debe dar respuesta e
informara de tal situacion al interesado.
La Compafiia respondera al reclamo dentro de los quince (15) dias habiles contados desde el dia
siguiente al recibo del mismo. Si no es posible dar respuesta en este lapso de tiempo, la Compania
informara al interesado los motivos de la demora y sefalara la fecha de respuesta, dentro de los

ocho (8) dias habiles siguientes al primer vencimiento.

Mientras el reclamo esté pendiente de solucién se incluira en la base de datos una leyenda que diga

“‘Reclamo en tramite”, y el motivo del mismo.

5.4.Transferencia y transmision de la informacion
La Compania suministrara los datos personales objeto de tratamiento a las siguientes personas:

o Titular de la informacion, sus causahabientes o representantes legales.

Responsable: Gerencia Juridica y Administrativa Fecha de Actualizacion: Octubre de 2016 Pagina: 9/11




COMPANIA DE

EMPAQUES S.A. POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

o Entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial.

e Terceros autorizados por el titular o por la ley.
La Compafiia suministrara los datos personales a terceros siempre que cuenten con autorizacion del
titular de la informacion, con la finalidad de responder a los requerimientos normales de la operacion
de sus negocios. En este caso el tercero, a partir del momento en que reciba la informacion, se
convierte en encargado del tratamiento de la misma y debera cumplir con las obligaciones legales.
A todo tercero que por relacion con areas o companias del Grupo Empresarial requiera bases de
datos personales se le debe pedir clausula contractual donde se exprese el conocimiento de la ley y
la responsabilidad en el cumplimiento de esta y asi mismo, requerira previa autorizacién por parte del

titular para tratar sus datos personales.

5.5.Transferencias internacionales
La Compania transfiere los datos personales a terceros paises siempre que éstos proporcionen
niveles adecuados de proteccion de datos de conformidad con los estandares fijados por la
Superintendencia de Industria y Comercio sobre la materia, y cuando:
o El titular otorgue su autorizacion expresa e inequivoca para la transferencia.
e El intercambio de datos sea exigido por razones de salud o higiene publica.
e Se trate de transferencias bancarias o bursatiles.
e Se trate de transferencia acordada en el marco de tratados internacionales en los cuales la
Republica de Colombia sea parte.
e Sea necesario para la ejecucion de un contrato entre el titular y el responsable del
tratamiento o para la ejecucion de medidas precontractuales.

¢ Sea exigido legalmente para la salvaguardia del interés publico o para fines judiciales.

5.6.Excepciones
La presente politica no aplica para las bases de datos y archivos que:
e Tengan por finalidad la seguridad y defensa nacional, asi como la prevencion, deteccion,
monitoreo y control del lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.
e Tengan por finalidad y contengan informacion de inteligencia y contrainteligencia.

e Tengan por finalidad informacién periodistica y otros contenidos editoriales.
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5.7.Vigencia
La presente politica rige hasta que haya cambio de legislacion o nuevas normas que regulen la

materia.
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