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1. DISPOSICIONES GENERALES
OBJETO Y NORMATIVIDAD LEGAL

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y de su Decreto
reglamentario 1377 de 2013, COMERCIALIZADORA QUEN S.A.S., identificada con NIT.
900931946-1, establece los criterios para la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion vy
supresion de los datos personales, teniendo en cuenta que para el desarrollo de su actividad
econdmica, se requiere la recopilacion de informacion de clientes, proveedores y trabajadores. Por
lo cual establece el presente manual interno de politicas y procedimientos y se hace responsable
del tratamiento de la base de datos que contiene informacion personal de cada uno de ellos,
encargandose de velar por la adecuada recoleccion, tratamiento, conservacion y la estricta
confidencialidad de los mismos y propendera por la proteccion de sus derechos.

MARCO NORMATIVO

+ Constitucion Politica de Colombia, articulos 15 y 20.

* Ley 1266 de 2008.

* Ley 1581 de 2012.

* Decreto 1377 de 2013.

» Decreto Unico 1074 de 2015.

* Decreto 090 de 2018.

* Sentencias de la Corte Constitucional C — 1011 de 2008, y C — 748 del 2011.

* Circular 003 de 2018, emitida por la Superintendencia de Industria y Comercio.
*» Guias y cartillas emitidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

ALCANCE Y OBLIGACIONES

Esta politica aplica para cualquier registro de datos personales realizado para la vinculacion a
cualquier producto, servicio o beneficio de COMERCIALIZADORA QUEN SAS, asi como para la
vinculacioén laboral o por prestacion de servicios. Los titulares de la informacién registran o
entregan su informacion de manera libre y voluntaria y reconocen que los han leido y los aceptan
expresamente.

Los términos y condiciones aqui establecidos, son de obligatorio cumplimiento, para todo el
personal vinculado a la empresa COMERCIALIZADORA QUEN SAS, que se encuentre directa o
indirectamente relacionado con el manejo de la informaciéon personal recopilada en la base de
datos.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Razoén social: COMERCIALIZADORA QUEN SAS

Nit. 900931946-1

Direccion: CRA 5 #16-100 IBAGUE

Teléfonos: 2639218 — 2639498 — 3124900762 — 3103342346
e-mail: comercializadoraquen@hotmail.com

Pagina web: www.comercializadoraguen.com

2. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion de las reglas contenidas en la presente politica y de acuerdo con lo
establecido en el articulo 3 de la Ley 1581 de 2012 se dan a conocer los siguientes conceptos:

a. 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 informacion que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas vy las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

b. 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 personas, a su profesion u oficio y a
su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar
contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

c. 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 orientacién politica, las convicciones religiosas o filosdéficas, 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.

d. 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.

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

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

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

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

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

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

k. Titular de la informacién: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;
para COMERCIALIZADORA QUEN SAS, se entendera como titular de la informacion los asociados
y/o clientes, trabajadores y proveedores.

I. Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como
la recoleccion, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

3. ALMACENAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

COMERCIALIZADORA QUEN SAS, solicitara los datos necesarios para la prestacion del servicio,
adquisicion de productos y por vinculacién laboral. En algunos casos, podra solicitar informacion
adicional y sensible la cual sera de libre y voluntaria entrega por parte de los titulares de la
informacion.



Se informa a los titulares de la informacién, que una vez suministrados sus datos personales, de
manera voluntaria y libre, a través de su vinculacion y posteriormente cada vez que realicen
actualizacion de sus datos, éstos seran almacenados en la base de datos pertinente de acuerdo al
servicio, producto adquirido o vinculacién laboral y por prestacion de servicios. Asi mismo, en su
carpeta reposara documento fisico con los datos recolectados soportados con su firma, segun
aplique el caso.

Las bases de datos se encuentran alojadas en archivos fisicos y en servidores de altas
capacidades, ubicados en centros de datos con politicas de seguridad, de acuerdo a las normas
internacionales y mejores practicas avaladas por los organismos competentes. De igual manera, se
establecen roles y politicas de acceso para funcionarios y entes de supervision, contando con
sistemas de vigilancia y seguridad competentes que garantizan su debida proteccion.

4. TRATAMIENTO Y FINALIDAD DE LOS DATOS SOLICITADOS

La informacion proporcionada por los titulares de la informacion a COMERCIALIZADORA QUEN
SAS, se recolecta, se almacena, se usa y se comparte con algunas areas de la Compafiia y con
entidades a las que se requieran transferir los datos para darle el tratamiento de acuerdo a los
fines autorizados por el titular, esto con la intencién de prestar de manera adecuada los servicios
y/o productos ofrecidos.

La informacion requerida se recolecta para las siguientes finalidades:

* Llevar a cabo la gestion de ndémina, controlar el horario de los trabajadores, planear y coordinar
la formacién de personal, asi como ajustarse a lo establecido en las normas nacionales sobre
prestaciones sociales y prevencién de riesgos laborales, promocionar y gestionar el empleo y
liderar la promocién y seleccion de personal.

 Ejercer video vigilancia, control y seguridad al acceso a las oficinas y locales. Utilizacion de datos
biométricos captados por las camaras de seguridad para la vigilancia de COMERCIALIZADORA
QUEN SAS, y la identificacion de delitos y sus responsables, cometidos dentro del establecimiento.
Dichos datos seran compartidos con la policia nacional y fiscalia general de la nacién, en el
momento en que esta se requiera para la investigaciéon de posibles delitos.

 Desarrollar relaciones financieras con nuestros proveedores y/o clientes.

* Realizar segmentacion de mercados para conocer las necesidades de nuestros clientes y
prospectos, que permita fidelizarlos.

* Adelantar todo el tratamiento econdémico y contable en el que se involucre la gestion
administrativa, de asociados, de cobros y pagos, de facturacion y de proveedores.

» Hacerle llegar por cualquier canal de comunicacion todo tipo de informacion referente a
COMERCIALIZADORA QUEN SAS y/o sus productos.

Antes de realizar una recoleccion de datos la empresa le dara a conocer a la persona la
informacion requerida para el servicio o producto solicitado, si la persona decide suministrar esta
informacion, estara aceptando que sus datos podran ser utilizados para los fines que
COMERCIALIZADORA QUEN SAS disponga de acuerdo a la finalidad especifica. Para hacer
efectiva esta autorizacién, a partir de la fecha de expedicidon de esta politica, la empresa contara
con la autorizacion de los titulares de la informacién para el tratamiento de sus datos personales, a
continuacioén da a conocer los aspectos relacionado con la obtencion de dicha autorizacion:

Autorizacion. La recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de datos personales
por parte de COMERCIALIZADORA QUEN SAS, requieren del consentimiento libre, del titular de
los mismos. Por lo cual en su condiciéon 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 autorizacion.



Forma y mecanismos para otorgar la autorizacion. COMERCIALIZADORA QUEN SAS,
establece lo siguientes medios por los cuales obtendra la autorizacion a saber:

e Documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato que permita garantizar su posterior
consulta. Esta autorizacion sera puesta a disposicién del titular previo al tratamiento de sus
datos personales, de conformidad con lo que establece la Ley 1581 de 2012.

e Previo a la consulta o solicitud en la pagina web, donde se encuentra publicada la politica.

e Durante el primer contacto con el titular de los datos personales a través de la linea telefénica
disponible para atender los pedidos de compra por domicilio de los clientes.

La solicitud de autorizacion contiene lo siguiente:
1. Quién recopila su informacioén personal.
2. Qué informacion recopila (datos que se recopilan)
3. Objeto por el cual se recogen los datos (las finalidades del tratamiento)
4. Derechos de los Titulares.
5. Cémo ejercer derechos de acceso, correccion, actualizacion o supresion de los datos
personales suministrados.

Al obtener la autorizacion del titular de la informacién se garantiza que se le ha dado a conocer,
los fines para los cuales ha sido recolectada su informacion personal, ademas que tiene la opcion
de conocer cualquier alteraciéon y/o el uso que se le dara a los mismos. En la autorizacién, se
informa al titular de la informacién, que COMERCIALIZADORA QUEN SAS, es el responsable de
recopilar sus datos personales, el destino de éstos y como ejercer derechos de acceso, correccion,
actualizacion o supresion de los datos personales suministrados. Ademas se informa si recopilara
datos sensibles.

COMERCIALIZADORA QUEN SAS, pondra a disposicion de los titulares de la informacion, la
politica de privacidad y de tratamiento de datos personales en la pagina web de la empresa
www.comercializadoraguen.com.

Los derechos de los nifos, nifias y adolescentes se ejerceran por las personas que estén
facultadas para representarlos, y bajo las condiciones que indica la ley.

5. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION Y DEBERES DEL
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES.

DERECHOS DE LOS TITULARES

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, el titular de la informacion
tiene los siguientes derechos:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a COMERCIALIZADORA QUEN
SAS, en su condicion de Responsable y 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.

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a la empresa, en su condicién de Responsable y
Encargados del Tratamiento; de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 de
2012.

c. Ser informado por COMERCIALIZADORA QUEN SAS, 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 Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.



e. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales; la revocatoria 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 estaley y a
la Constitucion.

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

DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS

COMERCIALIZADORA QUEN SAS se compromete a cumplir en forma permanente con los
siguientes deberes en lo relacionado con en el tratamiento de datos personales:

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.

c. Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién 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 informacién 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 éste se mantenga actualizada.

g. Rectificar la informaciéon cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del

Tratamiento.

. Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo Tratamiento

esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la presente ley.

. Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad

y privacidad de la informacion del Titular.

. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente ley.

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.

I. Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en
discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya finalizado
el tramite respectivo.

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

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos

de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los titulares.

0. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio sobre el tema.
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6. ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

Los titulares de la informaciéon podran realizar las peticiones, consultas, quejas, reclamos, por los
siguientes medios:

*Correo electronico: Se pueden comunicar mediante Correo electronico:
comercializadoraguen@hotmail.com

*Personalmente: Los titulares de la informacién podran acercarse al punto de venta de la
COMERCIALIZADORA QUEN SAS, ubicado en la CRA 5 #16-100 Ibagué.



Seran atendidos por el funcionario encargado, quien tomara nota sobre las peticiones, consultas,
quejas, reclamos, que le expresen. De acuerdo al caso en gestion, podra dar la respuesta
inmediatamente, para los demas casos se enviara comunicacién escrita con la respuesta a la
peticion o queja presentada.

Toda solicitud, para ser tramitada, debera presentarse por el titular de la informacion o por su
representante legal, el cual debera comprobar su identidad, COMERCIALIZADORA QUEN SAS,
respondera todas las peticiones, consultas y reclamos de acuerdo con los términos establecidos
por la ley.

7. PROCEDIMIENTO DE LOS TITULARES PARA CONOCER, ACTUALIZAR,
RECTIFICAR, SUPRIMIR INFORMACION Y REVOCAR LA AUTORIZACION DE
INFORMACION PERSONAL.

Los titulares de la informacién de manera gratuita podran solicitarle a COMERCIALIZADORA
QUEN SAS, como responsable de los datos personales, que proporcione informacién sobre los
mismos, que los actualice y los rectifique. Ademas podra incluir nuevos datos, suprimirlos o
excluirlos de la base de datos, pero en todo caso se debe acreditar la identidad del titular de los
datos.

Los derechos de rectificacion, actualizacion o supresiéon Unicamente se podran ejercer por:

*El titular o sus causahabientes, previa verificacion de su identidad, o a través de
instrumentos electronicos que permitan la identificacion.

*Su representante, siempre y cuando se pueda comprobar el vinculo de la representacion (poder
autenticado por notaria).

Cuando la solicitud sea formulada por una persona distinta al titular de los datos y no sea posible
comprobar que la misma actua en representacion de aquél, se tomara por no presentada.

La solicitud de rectificacion, actualizacion o supresion debe ser presentada a través de los medios
habilitados por COMERCIALIZADORA QUEN SAS, mencionados en el numeral 6 de la presente
politica y ademas deben contener, como minimo, la siguiente informacion:

*El nombre y direccion del titular

*Los documentos que acrediten su identidad.

*La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el titular busca
ejercer alguno de los derechos.

*Otros elementos o documentos que faciliten la localizacién de los datos personales.

La Ley 1581 de 2012 proporciona a toda persona titular de datos personales una serie de
garantias, que le permiten tener el poder de decision y control sobre su informacién personal vy, el
derecho a la proteccion de la misma, por lo cual es deber de COMERCIALIZADORA QUEN SAS,
cumplir con las obligaciones que le son impuestas en la ley, por lo tanto, da a conocer los
siguientes derechos de los titulares de la informacion:

Derecho de acceso o conocimiento de la informacién: El poder de disposicién o decision que
tiene el titular de los datos sobre su informacion, conlleva necesariamente el derecho de acceder y
conocer todo lo relacionado con su informacion personal, de esta manera, la empresa garantiza al
titular su derecho de acceso mediante las siguientes opciones:

« Si el titular de los datos lo solicita podra tener acceso a sus datos personales.
* COMERCIALIZADORA QUEN SAS, le facilitara al titular de los datos, informacién sobre el tipo de
datos personales tratados, todas y cada una de las finalidades que justifican el tratamiento.



Ademas resolvera todas las inquietudes que éste tenga y facilitara soporte que solicite de la
informacion sobre sus datos personales.

Derecho a rectificacion y actualizacion de datos: COMERCIALIZADORA QUEN SAS, se
encargara de rectificar y actualizar a solicitud del titular de los datos, la informacion que resulte ser
incompleta o inexacta. Al respecto se tendra en cuenta lo siguiente:

*En las solicitudes de rectificaciéon y actualizacién de datos que se realicen personalmente, el titular
de los datos, debe indicar las correcciones a realizar y presentar la documentacién que soporta su
peticion.

*La empresa podra habilitar mecanismos que faciliten el desarrollo de este derecho, siempre y
cuando éstos beneficien al titular de los datos. Por lo cual, se podran habilitar medios electrénicos
u otros que considere pertinentes.

*COMERCIALIZADORA QUEN SAS, utilizara los servicios de atencion a los titulares de la
informacion mencionados en el numeral 6, sin embargo, el tiempo de respuesta debera estar de
acuerdo con los plazos que la ley determina.

Derecho de supresion de datos y revocatoria de la autorizacion: Los titulares de la informacion
tienen el derecho de solicitar a COMERCIALIZADORA QUEN SAS, la supresion de datos y/o
revocar la autorizacion otorgada para el tratamiento de estos mediante la presentacién de un
reclamo de acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la ley 1581 de 2012 el cual establece lo
siguiente:

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una base de datos
debe ser objeto de correccion, actualizacidon o supresidn, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta ley, podran presentar un reclamo
ante el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento el cual sera tramitado bajo las
siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida a COMERCIALIZADORA QUEN SAS, como
Responsable del Tratamiento, con la identificacion del Titular, la descripcion de los hechos que dan
lugar al reclamo, la direccién, y acompafando los documentos que se quiera hacer valer. Si el
reclamo resulta incompleto, se requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles
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, dara traslado a quien
corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situaciéon al
interesado.

2. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una leyenda que diga
"reclamo en tramite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha
leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

3. El término maximo para atender el reclamo sera de ocho (8) 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 ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.

Los titulares de la informacién podran solicitar la supresion de informacion en los siguientes casos:
» Cuando considere que los datos que suministré no estan siendo tratados conforme a la Ley 1581
de 2012.

» Cuando los datos suministrados hayan dejado de ser necesarios para la finalidad para la cual
fueron recolectados.



Esta supresion implica la eliminacién total o parcial de la informacién personal de acuerdo con lo
solicitado por el titular de los datos, siempre y cuando no se incumpla con los requisitos requeridos
en los reglamentos internos y el Estatuto de COMERCIALIZADORA QUEN SAS.

En caso de que COMERCIALIZADORA QUEN SAS, decida la supresion de la informacion ésta se
eliminara, de tal manera que no se permita su recuperacion.

La empresa COMERCIALIZADORA QUEN SAS, no ejercera el derecho a la supresiéon de datos
cuando:

+ El titular de la informacion tenga una obligacion financiera en calidad de deudor, codeudor o
tercero vigente con COMERCIALIZADORA QUEN SAS.

+ La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas.

* 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 obligacién legalmente
adquirida por el titular.

8. TRANSFERENCIA Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION SUMINISTRADA

El titular de los datos, con la aceptacién de la Politica de Privacidad, declara conocer que
COMERCIALIZADORA QUEN SAS, puede suministrar datos de su informacion personal a las
empresas con las cuales establece vinculos comerciales para garantizar el mejoramiento de los
servicios, y a las entidades judiciales o administrativas y demas entes del Estado que, en ejercicio
de sus funciones, soliciten esta informacion. Igualmente acepta que podran ser objeto de procesos
de auditoria interna o de auditoria externa por parte de empresas encargadas de este tipo de
control. Lo anterior, sujeto a la confidencialidad de la informacion.

MEDIDAS DE SEGURIDAD.

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, la empresa, a través
del funcionario responsable de la presente politica de proteccidon de datos, adoptara las medidas
técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, perdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, tales como.

e Protocolos de acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de informacion,
Unicamente por parte de los propietarios de COMERCIALIZADORA QUEN SAS o de
quién estos consideren pertinente.

e Capacitacion del personal que ingresa a la empresa acerca de la Politica de Tratamiento
de datos personales y los mecanismos y protocolos de seguridad para el tratamiento de
estos.

e Medidas, normas, procedimientos, reglas y estdndares encaminados a garantizar el nivel
de seguridad exigido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

o Acuerdos de confidencialidad suscritos con el personal que tiene acceso a la informacion.

e Asignaciéon de funcién de acceso a la informacion, segun el area que la requiera, por
medio de llaves para el acceso fisico a la informacion, entregadas a un responsable
asignado.

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

Los datos personales seran archivados en forma digital, y su acceso sera restringido a los
funcionarios encargados de los tratamientos relacionados en el numeral 4 de la presente politica,
quienes se limitaran al cumplimiento de las obligaciones propias del cargo.



Las autorizaciones que se recopilen de forma fisica, seran archivadas bajo llave, con acceso
exclusivo del gerente, quien podra delegar bajo su responsabilidad, el acceso a dichas
autorizaciones.

9. VIGENCIA DE LA AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

La autorizacidn estara vigente a partir del momento en que el titular del dato la acepta, y durante el
tiempo en que COMERCIALIZADORA QUEN SAS, ejerza las actividades propias de su actividad
econdmica, ligada a la finalidad para la cual fue recolectado el dato personal y una vez termine la
relacién con la empresa, ésta podra conservar dicha informacion hasta por 10 afios, sin perjuicio
de la solicitud de eliminacién de la informacién que pueda presentar el titular de los datos.



