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1. OBJETIVO

Establecer el método para garantizar el adecuado cumplimiento de los
principios y disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012, asi como las
deméas normas que reglamentan y complementan el tratamiento para la
Proteccion de Datos Personales en Colombia, que sean suministrados por
CLIENTES, PROVEEDORES Y EMPLEADOS a Vidrios de calidad y
seguridad S.A.S - VICAYSEG.

2. ALCANCE

La Ley 1581 de 2012 estableci6 las reglas y principios aplicables para la
proteccion y manejo de los datos personales y el Decreto 1377 de 2013
reglamentd algunos aspectos de esa Ley.

El objetivo de la Ley es desarrollar el derecho constitucional que tienen todas

las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas derechos,
libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la
Constitucion Politica (derecho a la intimidad personal, familiar y al buen
nombre), asi como el derecho a la informacion consagrado en el articulo 20
de la misma.

Se exceptuan de la aplicacion de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto 1377 de
2013, lo relativo a las bases de datos mantenidas en un ambito
exclusivamente personal o doméstico, es decir, las actividades comprendidas
en el marco de la vida privada o familiar de las personas naturales.

Este procedimiento aplica para cualquier registro de datos personales
realizado en forma presencial, no presencial y/o virtual para la vinculacion de
cualquier producto, servicio o beneficio de VICAYSEG.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Las siguientes definiciones tienen como marco de referencia la Ley 1581 de
2012 y el Decreto 1074 de 2015, sin embargo, cuando se ha considerado
conveniente, se han ajustado a la terminologia de uso habitual de la
organizacion:

Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el
responsable, dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos personales,
mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las politicas de
Tratamiento de informacidn que le seran aplicables, la forma de acceder alas
mismas Yy las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales
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Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para
llevar a cabo el Tratamiento de datos personales.

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

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

Dato Publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de
las Este es un documento con informacion sensible y pertenece Unica y
exclusivamente a VICAYSEG. Queda prohibido reproducir total o
parcialmente este documento, cualquiera que sea el medio empleado, sin
previo permiso 2 personas, a su profesion u oficio y a su calidad de
comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos
pueden contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos,
gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no sometidas a reserva.

Dato Sensible: se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion,
tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las 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 oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
gue por si misma 0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del Tratamiento.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
gue 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.

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.

Transmisiéon: Tratamiento de datos que implica la comunicacién los mismos
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto
la realizacion de un Tratamiento por Encargado por cuenta Responsable.
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Tratamiento: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

4. LINEAMIENTOS TRATAMIENTO DE DATOS

4.1 Principios para el tratamiento de datos personales (de acuerdo Ley 1581
12012)

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento
a que se refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo
establecido en ellay en las demas disposiciones que la desarrollen.

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular

c) Principio de libertad: EI Tratamiento soOlo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no
podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de
mandato legal o judicial que releve el consentimiento

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se
prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que
induzcan a error

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho
del Titular a obtener del responsable del Tratamiento o del Encargado del
Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la
existencia de datos que le conciernan

f) Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las
disposiciones de la presente ley y la Constitucidon. En este sentido, el Tratamiento
s6lo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas
previstas en la presente ley; Los datos personales, salvo la informacion publica,
no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacion o
comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para
brindar un conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros autorizados
conforme a la presente ley

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el
responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la
presente ley, se deberd manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento
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h) 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 su relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento,
pudiendo soélo realizar suministro o comunicacién de datos personales cuando
ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley
y en los términos de esta.

5. AUTORIZACION DEL TITULAR

En el Tratamiento de datos personales se requiere la autorizacion previa e
informada del Titular, la cual debera ser obtenida por cualquier medio que pueda
ser objeto de consulta posterior.

Para ello se establecen mecanismos tendientes a obtener la autorizacion del
Titular, a través de medios técnicos que faciliten la manifestacion automatizada
tales como escrito; de forma oral o mediante conductas inequivocas del Titular
gue permiten concluir que otorgo la autorizacién. Sin embargo, en ningan caso
el silencio puede ser asimilado a una conducta inequivoca.

La autorizacién del Titular no es necesaria cuando se trata de: informacién
requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial; de datos de naturaleza publica; de casos de urgencia
médica o sanitaria; de tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines
histéricos, estadisticos o cientificos; o de datos relacionados con el Registro Civil
de las Personas.

Para solicitar la autorizacién del Titular, VICAYSEG, como responsable del
Tratamiento adopta procedimientos para solicitar dicha autorizacion, a mas
tardar en el momento de la recoleccion de los datos. En caso de cambiar la
finalidad del Tratamiento solicitard una nueva autorizacién del Titular.

Para efectos de dar cumplimiento a las obligaciones inherentes y necesarias a
los servicios y productos que ofrecemos y que son contratados, es necesario
obtener minimo la siguiente informacion del Titular: nombres, apellidos, razén
social, documento de identificacion o NIT, direccion, correo electrénico y
teléfonos de contactos.

Una vez obtenida la autorizacidon del Titular para recolectar, almacenar, depurar,
usar, analizar, circular, actualizar y cruzar con informacion propia o de terceros,
datos de contacto, informacion sobre preferencias de consumo, comportamiento
en los canales de contacto y demas informacion recolectada, con la finalidad de
realizar actividades de promocion, publicidad de nuestros productos y servicios,
productos y servicios de nuestros aliados comerciales, asi como para la
facturacién, programacién, soporte técnico, inteligencia de mercados,
mejoramiento del servicio, verificaciones y consultas, control, prevenciéon de
fraude, y cualquier otra relacionada con nuestros productos y servicios, actuales
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y futuros, para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y de nuestro
objeto social y demas finalidades estrechamente asociadas y necesarias para
cumplir los fines aqui descritos.

El Titular reconoce que sus datos personales seran recogidos y utilizados para
las finalidades contenidas en el presente Manual.

5.1 Derechos de los Titulares
Son derechos los establecidos en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables
del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podré 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.

b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del Tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptlie como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la citada ley.

c) Ser informado por el responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos
personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la citada ley y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

e) Revocar la autorizacidon y/o solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales
y legales. Larevocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia de
Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el responsable o
Encargado han incurrido en conductas contrarias a la ley y a la Constitucion.

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

Para ejercer estos derechos debera comunicarse directamente con VICAYSEG
el Titular puede contactarse al +57 7807414 / 7763973 o al correo electronico
contabilidad @vicayseg.com ; 0 a la direccion de correspondencia Zona industrial
Cazuca carrera 2 No 56-44 en el municipio de Soacha — Cundinamarca.

5.2 Legitimacion para el ejercicio de los derechos del titular.

Los derechos de los titulares podran ser ejercidos por las siguientes personas:

Pagina 6 de 11



mailto:contabilidad@vicayseg.com

- Cddigo
VS PROCEDIMIENTO PARA EL USO Y MANEJO DATOS | Version 001
VICAYSEGS PERSONALES Vigencia 19/06/2018

- El titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los
distintos medios que le ponga a disposicion del Centro de instruccion.

- Los causahabientes del titular, quienes deberan acreditar tal calidad.

- El representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la
representacion o apoderamiento. - Otro a favor o para el cual el titular hubiere
estipulado

6. Deberes de los responsables del Tratamiento.

Los responsables del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin
perjuicio de las demas disposiciones previstas en la presente ley y en otras que
rijan su actividad:

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

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de
la respectiva autorizacion otorgada por el Titular;

¢) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada;

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

e) Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento
sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f) Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la informacion
suministrada a este se mantenga actualizada.

g) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

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

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

j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
presente ley.
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k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencién de
consultas y reclamos.

l) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se
encuentra en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

n) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de
la informacion de los Titulares.

o) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia
de Industria y Comercio.

6.1 Deberes de los Encargados del Tratamiento.

Los Encargados del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin
perjuicio de las demas disposiciones previstas en la presente ley y en otras que
rijan su actividad:

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

b) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento;

c¢) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos
en los términos de la presente ley.

d) Actualizar la informacion reportada por los responsables del Tratamiento
dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los
términos sefialados en la presente ley; f) Adoptar un manual interno de politicas
y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la presente ley y,
en especial, para la atencién de consultas y reclamos por parte de los Titulares.

g) Registrar en la base de datos las leyendas "reclamo en tramite" en la forma
en que se regula en la presente ley.
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h) Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusion judicial” una
vez notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad del dato personal;

i) Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular
y cuyo blogueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y
Comercio.

j) Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden
tener acceso a ella.

K) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de
la informacion de los Titulares.

l) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio. Paragrafo. En el evento en que concurran las calidades de
responsable del Tratamiento y Encargado del Tratamiento en la misma persona,
le sera exigible el cumplimiento de los deberes previstos para cada uno.

7. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR CONSULTAS

Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del

Titular que repose en cualquiera de nuestras bases de datos. El area de
contabilidad de VICAYSEG, dard tramite a las solicitudes efectuadas por los
Titulares o sus causahabientes en relacion con el tratamiento de sus datos
personales.

Paratal efecto, es necesario que el Titular o su representante legal se identifique
y haga una descripcion clara, precisa y detallada de los datos respecto de los
cuales funda su solicitud o busca ejercer alguno de sus derechos, con el fin de
poder garantizar una respuesta oportunay efectiva.

En el caso de consultas y reclamos, VICAYSEG, dard respuesta a los
peticionarios dentro del término establecido en la ley 1581 de 2012, esto es en
un término maximo de diez (10) dias hébiles contados a partir de la fecha de
recibo de esta. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho
término, se informara al interesado, 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 término.

Con el fin de garantizar el derecho de consulta de los Titulares de la informacion,

VICAYSEG pone a su disposicion mecanismos idoneos de consulta fisicos,
telefénicos y electronicos.
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NOTA: Los documentos diligenciados por CLIENTES — PROVEEDORES -
EMPLEADOS seran custodiados bajo llave por el area contable, el cual por
ningun motivo puede divulgar algun tipo de dato sin autorizacion alguna.

8. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR RECLAMOS

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en
nuestra base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresion,
0 cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la Ley 1581 de 2012, podran presentar un reclamo a través de
nuestra linea telefénica antes sefialada, por correo electronico o directamente en
la direccion de correspondencia, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida a VICAYSEG con la debida
identificacién del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo,
la direccion, y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer. Si el
reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcion del reclamo 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. En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para
resolverlo, se dara traslado a quien corresponda en un término maximo de dos
(2) dias habiles e informaremos de la situacion al interesado.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una
leyenda que diga "reclamo en tramite” y el motivo de este, en un término no
mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda deber4d mantenerse hasta que el
reclamo sea decidido. 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 término, se
informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera
su reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

9. REQUISITO DE PROCEDIBILIDAD

Es importante que el Titular o causahabiente tenga en cuenta que solo podra
elevar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya
agotado el tramite de consulta o reclamo ante VICAYSEG.

10.ACTUALIZACION Y/O RECTIFICACION

VICAYSEG procederd a realizar la rectificacion o actualizacion de los datos
suministrados por el CLIENTE - PROVEEDOR - EMPLEADO, este
procedimiento se realizara una vez cada dos afos, a través de los mecanismos
anteriormente citados.
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11.PETICION DE SUPRESION (ELIMINACION DE DATOS)
El titular puede solicitar la supresion de sus datos cuando considere que los
mismos no han sido tratados de acuerdo con lo establecido a las obligaciones
previstas en la normativa vigente o han dejado de ser necesarios para los fines
para los cuales fueron recolectados.
No obstante, lo anterior, esta supresion no serd posible cuando:
a. El titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.
b. La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas
vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la
actualizacién de sanciones administrativas.
c. Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados

del titular; para realizar una accion en funcion del interés publico, o para cumplir
con una obligacion legalmente adquirida por el titular.

12. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y MEDIDAS DE SEGURIDAD.
Vidrios de Calidad y Seguridad S.A.S garantiza el uso de medidas técnicas,
humanas y administrativas necesarias para otorgar seguridad a los datos
personales y demas informacion sujeta a tratamiento, evitando su adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

12.1 responsable y encargado del Tratamiento de Datos Personales

VICAYSEG asigna al funcionario que desempefie el area Contable como
encargado del Tratamiento de Datos.

VIGENCIA

El presente Manual rige a partir de la fecha de su expedicion y esta sujeto a
actualizaciones en la medida en que se modifiquen o se dicten nuevas
disposiciones legales sobre la materia, en cuyo caso avisara a los Titulares
mediante de los canales de comunicacion con que cuente.

DOCUMENTOS APLICABLES

- Politica de Tratamiento de Datos Personales y Aviso de Privacidad

NOTA: Este documento se harealizado en base a laley 1581 del 2012.
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