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El cumplimiento de las politicas internas y externas de la compafiia es para nosotros
uno de los objetivos mas importantes, es por esto, que nos hemos encargado de
elaborar manuales que nos permitan crear un sistema de procedimientos. Para este
caso nos referimos en el presente a la Ley de Proteccion de Datos. Con este manual
se pretende crear un sistema organizacional para el manejo de todo tipo de
informacion que se haya recogido en bases de datos obtenidas por nuestra empresa.

SABANA CARGO SAS., se acoge a las disposiciones generales contenidas en la Ley
1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, y a las demas normas que modifiquen
sobre la materia, y por ende pone a disposicion este manual de proteccion y uso de
datos personales a todas las personas que trabajan a su servicio o aquellas que tiene
algin tipo de relacion comercial tales como proveedores, clientes, accionistas,
acreedores, deudores, entre otros.

1. CARACTERIZACION.

SABANA CARGO SAS, sociedad constituida por Documento Privado el 24 de febrero
de 2019, inscrita el 27 de febrero de 2019 bajo el nimero 02429384 del Libro IX,
con NIT. 901259996-1, ubicada en la Cra. Cr 68 a No. 38 H -76 SUR sur de la ciudad
de Bogota, Colombia, PBX: 5104859, en su calidad de responsable de tratamiento
de datos personales obtenidos en el marco de su funcion como SABANA CARGO SAS
de naturaleza privada, garantiza la proteccion de estos datos personales, los
derechos a la privacidad, intimidad, al buen nombre y al habeas data (conocer,
actualizar y rectificar la informacidn que se recoja en bases de datos o archivos).

SABANA CARGO SAS establece mediante los siguientes lineamientos el uso y
tratamiento que se dara a los datos personales de todas aquellas personas quienes,
a través de diversos medios, hayan suministrado informacién y que reposen en las
bases de datos de la Compania.

2. OBJETIVO
La presente Politica establece las directrices generales para la proteccién y el
tratamiento de datos personales al interior de SABANA CARGO SAS, permitiendo de
esta manera fortalecer el nivel de confianza entre responsable y Titulares con
relacion al tratamiento de su informacion; Informar a los Titulares de las finalidades
y transferencias a que son sometidos sus datos personales y los mecanismos y
formas para el ejercicio de sus derechos.
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3. ALCANCE

Esta Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales sera aplicada a todas
las bases de datos y/o archivos que incluyan datos personales que sean objeto de
tratamiento por parte de SABANA CARGO como responsable del tratamiento de
datos personales.

4. POLITICAS DE MANEJO DE BASES DE DATOS E INFORMACION
CONFIDENCIAL

Con la expedicidn de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, se desarrolla
el principio constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar todo tipo de informacién recogida o, que haya sido objeto de tratamiento
de datos personales en bancos o bases de datos y, en general en archivos de
entidades publicas y/o privadas.

SABANA CARGO S.A.S. garantiza la proteccion de derechos como el Habeas Data, la
privacidad, la intimidad, el buen nombre, la imagen, con tal propdsito todas las
actuaciones se regiran por principios de buena fe, legalidad, autodeterminacion
informatica, libertad y transparencia.

Quien, en ejercicio de cualquier actividad, incluyendo las comerciales y laborales,
sean estas permanentes u ocasionales pueda suministrar cualquier tipo de
informacion o dato personal a LA EMPRESA y en la cual esta actle como encargada
del tratamiento o responsable del tratamiento podra conocerla, actualizarla y
rectificarla.

5. DEFINICIONES

De conformidad con la legislacién vigente sobre la materia, se establecen las
siguientes definiciones, las cuales seran aplicadas e implementadas acogiendo los
criterios de interpretacién que garanticen una aplicacidn sistematica e integral, y en
consonancia con los avances tecnoldgicos, la neutralidad tecnoldgica; y los demas
principios y postulados que rigen los derechos fundamentales que circundan, orbitan
y rodean el derecho de habeas data y proteccion de datos personales:

Area de Contabilidad: Area encargada del tratamiento de datos de la compafiia

Area de Talento Humano: Area encargada de gestionar los procesos humanos y
administrativos y de la Compaiiia

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el tratamiento de datos personales.
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Aviso de privacidad: Es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro
formato conocido o por conocer, que es puesto a disposicion del Titular con el fin de
informar sobre el tratamiento de sus datos personales.

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

Causahabiente: Persona que por sucesion o transmisioén adquiere los derechos de
otra persona.

Compaiiia: SABANA CARGO SAS

Datos Biomeétricos: Significa todos aquellos registros digitales de fotografias,
firmas y huellas dactilares de los Titulares

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

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante
para el titular, como es el caso de los datos biométricos y la historia clinica, entre
otros. Este tipo de datos no son objeto de tratamiento por parte de SABANA CARGO,
a menos de que se trate de informacidon necesaria para el desarrollo de un proyecto
propio de su objeto social o se trate del manejo interno de la informacion de sus
funcionarios, previa autorizacién por su parte para ello, en caso de ser necesario.

Dato publico: Es el dato calificado como tal seguin los mandatos de la ley o de la
Constitucion Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o privados. Son
publicos, entre otros, los datos contenidos en documentos publicos, sentencias
judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a reserva y los
relativos al estado civil de las personas. De acuerdo con los conceptos establecidos
por la Superintendencia de Industria y comercio los datos de directorio o que son
hallados en busquedas en internet no se pueden considerar publicos y su tratamiento
debe estar fundamentado en los principios del manejo de la informacion personal.

Dato semiprivado: Es el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica
y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar, no sélo a su titular, sino a cierto
sector 0 grupo de personas, 0 a la sociedad en general, como lo es el relativo al
cumplimiento de las obligaciones consignado en las centrales de riesgo crediticio.

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 convicciones
religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
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derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que
garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicidon 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, 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, 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.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Transferencia: Nos encontramos frente a transferencia de datos, cuando quien
estd encargado del tratamiento de los mismos y se encuentra en Colombia envia
datos a un receptor que se encuentra fuera o dentro del pais y este también es
responsable del tratamiento de los mismos.

6. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

SABANA CARGO S.A.S. aplicara los principios especificos que se establecen a
continuacién, los cuales constituyen las reglas a seguir en la recolecciéon, manejo,
uso, tratamiento, almacenamiento e intercambio, de datos personales:

a) Principio de legalidad: En el uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos
personales, se dara aplicacion a las disposiciones vigentes y aplicables que rigen
el tratamiento de datos personales y demas derechos fundamentales conexos.

b) Principio de libertad: El uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos
personales solo puede llevarse a cabo 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, estatutario,
o judicial que releve el consentimiento.
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c)

d)

e)

)

)}

h)

Principio de finalidad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos
personales a los que tenga acceso y sean acopiados y recogidos por SABANA
CARGO S.A.S., estaran subordinados y atenderan una finalidad legitima, la cual
debe serle informada al respectivo titular de los datos personales.

Principio de veracidad o calidad: La informacidon sujeta a uso, captura,
recoleccion y tratamiento de datos personales debe ser veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos
parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el uso, captura, recoleccion y tratamiento de
datos personales debe garantizar el derecho del Titular a obtener de SABANA
CARGO S.A.S., en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de
la existencia de cualquier tipo de informacidon o dato personal que sea de su
interés o titularidad.

Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo
la informacidén publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios
de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o
terceros autorizados. Para estos propositos la obligacion de SABANA CARGO
S.A.S., sera de medio.

Principio de seguridad: Los datos personales e informacién usada,
capturada, recolectada y sujeta a tratamiento por la organizacion, sera objeto
de proteccién en la medida en que los recursos técnicos y estandares minimos
asi lo permitan, a través de la adopcion de medidas tecnoldgicas de proteccion,
protocolos, y todo tipo de medidas administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros y repositorios electrénicos evitando su
adulteracion, modificacién, pérdida, consulta, y en general en contra de
cualquier uso o acceso no autorizado.

Principio de confidencialidad: Todas y cada una de las personas que
administran, manejen, actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier
tipo que se encuentre en Bases 0 Bancos de Datos, se comprometen a conservar
y mantener de manera estrictamente confidencial y no revelarla a terceros,
todas las informaciones personales, comerciales, contables, técnicas, o de
cualquier otro tipo suministradas en la ejecucion y ejercicio de sus funciones.
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Todas las personas que trabajen actualmente o sean vinculadas a futuro para
tal efecto, en la administracién y manejo de bases de datos, deberan suscribir
un documento adicional u otrosi a su contrato laboral o de prestacion de
servicios para efectos de asegurar tal compromiso. Esta obligacion persiste y se
mantiene inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores
que comprende el Tratamiento

i) Acceso y Circulacion Restringida. Los datos personales bajo custodia de
SABANA CARGO no podran estar disponibles en Internet o en cualquiera otro
medio de divulgacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
y seguro, y dicho acceso tenga por objeto brindar un conocimiento restringido
sdlo a los titulares o terceros autorizados conforme a lo dispuesto en la ley y los
principios que gobiernan la materia. Se exceptuia de lo anterior los eventos en
los cuales por expresa disposicidn legal deba existir revelacion de esos datos en
medios masivos como Internet o la previa existencia de autorizacion por parte
del titular de la informacion.

7. CATEGORIA Y TRATAMIENTO DE DATOS

Datos sensibles:

Son "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 filosdficas, 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 oposicidn, asi como, los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los
datos biométricos." (Art. 5 Ley 1581/12)

El Articulo sexto de la misma Ley senala algunas excepciones a la regla:

a) El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho Tratamiento, salvo en los
casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

b) El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y éste
se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion.

¢) El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las
debidas garantias por parte de una fundacion, ONG, asociacion o cualquier otro
organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosofica, religiosa o
sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas
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gue mantengan contactos regulares por razdn de su finalidad. En estos eventos, los
datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacién del Titular.

d) El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

e) El Tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este
evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad de
los Titulares.

Igualmente, la persona encargada del tratamiento de datos debera informarle a
titular de los mismos lo siguiente:

1. Informar al Titular que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a
autorizar su Tratamiento.

2. Informar al Titular de forma explicita y previa, ademas de los requisitos
generales de la autorizacién para la recoleccion de cualquier tipo de dato
personal, cuales de los datos que seran objeto de Tratamiento son sensibles
y la finalidad del Tratamiento, asi como obtener su consentimiento expreso.

3. Ninguna actividad podra condicionarse a que el Titular suministre datos
personales sensibles.

Datos publicos: Cuando hablamos de datos publicos nos referimos a cualquier dato
que esté en disposicion, en bancos, bases, o demas formas de recoleccién de datos
de USO PUBLICO; es decir que cualquier persona pueda acudir a ellos sin ningin
tipo de requerimiento especial. Igualmente, con los datos personales que se
encuentren en este tipo de fuentes, y seran considerados publicos desde su
naturaleza, respetando los parametros que la legislacion impone y lo anteriormente
estipulado.

Datos Biomeétricos

El Tratamiento de los Datos Biométricos requerira autorizacion previa del Titular, y
tendra la finalidad de:

a) Identificar al personal que acceda a las instalaciones de SABANA CARGO SAS.
b) Dar acceso a las instalaciones de SABANA CARGO SAS
c¢) Verificar la permanencia del Titular en las instalaciones de la SABANA CARGO SAS

d) Cumplir las regulaciones aplicables en materia de seguridad. En el momento en
que se lleve a cabo la recoleccion de alguno de los Datos Sensibles indicados en el
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literal anterior, el Titular puede reservarse el derecho a no contestar a las preguntas
que le sean realizadas o a no suministrar la informacion requerida.

Video vigilancia

SABANA CARGO SAS utiliza diversos medios de video vigilancia instalados en
diferentes lugares de sus instalaciones u oficinas. La informacién recolectada se
utilizara para fines de lograr la seguridad de la compaiia, la seguridad de las
personas, los bienes e instalaciones. Esta informacidon puede ser empleada como
prueba en cualquier tipo de proceso ante cualquier tipo de autoridad y organizacion.

Tratamiento al cual seran sometidos los datos y finalidad del mismo
cuando esta no se haya informado mediante el aviso de privacidad.

SABANA CARGO S.A.S da tratamiento a informacién de las diferentes partes
interesadas para los siguientes propositos:

Contactenos:
a. Dar respuesta a los requerimientos de los posibles clientes con fines
comerciales
b. Hacer seguimiento de la satisfaccion de los clientes y tramitar sus quejas,
peticiones 0 recomendaciones mediante el correo electronico
quejasyreclamos@vidriosdelasabana.com

8. DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES

SABANA CARGO SAS garantiza los derechos de los titulares de datos personales
contenidos en el Art. 8 de la Ley 1581 de 2012, a saber:

1. 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, 0 aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado;

2. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptlue como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley;

3. 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;
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4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la presente ley y las demas normas que la modifiquen,
adicionen o complementen;

5. Revocar la autorizacién 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

Legitimacion para el ejercicio de los derechos del titular.

De conformidad con el Art. 20 del Decreto 1377 de 2013, los derechos de los
Titulares establecidos en la Ley, podran ejercerse por las siguientes personas:

1. Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los
distintos medios que le ponga a disposicion el responsable.

2. Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

3. Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la
representacion o apoderamiento.

4. Por estipulacion a favor de otro o para otro. Los derechos de los nifios, nifias o
adolescentes se ejerceran por las personas que estén facultadas para representarlos.

Personas a quienes se les puede suministrar la informacion. La informacién que
redna las condiciones establecidas en la presente ley podra suministrarse a las
siguientes personas:

a) A los Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales;

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o
por orden judicial;

c) A los terceros autorizados por el Titular o por la ley.

9. AUTORIZACION Y RECOLECCION DE DATOS

LA AUTORIZACION para la recoleccién de datos deberd realizarla el titular de los
mismos, manifestando de forma escrita su consentimiento para la utilizacion y
recoleccion de los mismos; el encargado del tratamiento de los datos, tiene como
deber informar al titular de las politicas de uso, es decir, el fin con el cual sera
necesitada la informacion pedida. Esto lo debera realizar en el momento de la
recoleccién de los datos.
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SE ENTENDERA ENTREGADA LA AUTORIZACION DEL TITULO CUANDO SE
HAGA: por escrito, de forma oral del Titular que permitan concluir de forma
razonable que otorgd la autorizacion. En ningun caso el silencio podra asimilarse a
una autorizacion.

NO se necesitara autorizacion en los siguientes casos:

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

b) Datos de naturaleza publica;

c) Casos de urgencia médica o sanitaria;

d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos
o cientificos;

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

SIEMPRE SE DEBERA MANTENER PRUEBA DE LA FORMA EN COMO SE AUTORIZO
EL MANEJO DE DATOS.

RECOLECCION DE LOS DATOS PERSONALES: Basados en los principios
instaurados en este manual, los datos recolectados con previa autorizacion, debera
limitarse a aquellos datos personales que son pertinentes y adecuados para la
finalidad para la cual son recolectados o requeridos conforme a normatividad
vigente.

Los datos personales que se encuentren en fuentes de acceso publico, con
independencia del medio por el cual se tenga acceso, entendiéndose por tales
aquellos datos o bases de datos que se encuentren a disposicion del publico, pueden
ser tratados por cualquier persona siempre y cuando, por su naturaleza, sean datos
publicos.

CAMBIO DE POLITICAS EN EL TRATAMIENTO DE DATOS: Cuando el
encargado del tratamiento de los datos por algun motivo justificado cambie las
politicas, debera informar al titular de los cambios que se han realizado, esto lo debe
de hacer en el momento de la implementacion de las nuevas disposiciones.

"..A solicitud de la Superintendencia de Industria y Comercio, los responsables
deberan proveer una descripcion de los procedimientos usados para la recoleccion
almacenamiento, uso, circulacion y supresion de formacion, como también la
descripcion de las finalidades para las cuales la informacion es recolectada y una
explicacion sobre la necesidad de recolectar los datos en cada caso...”
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REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION: Los Titulares podran en todo momento
solicitar al responsable o encargado la supresion de sus datos personales y/o revocar
la autorizacién otorgada para el tratamiento de los mismos, mediante la presentacion
de un reclamo o solicitud.

10.DEBERES DE SABANA CARGO COMO RESPONSABLE DE LOS DATOS

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente, SABANA CARGO SAS es
el RESPONSABLE en el tratamiento de datos personales y las distintas dependencias
que administren informacion en consonancia con sus funciones y competencias
seran los ENCARGADOS del tratamiento. En este sentido, SABANA CARGO SAS tiene
como deberes:

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

2. Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacién otorgada por el titular;
3. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos
que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada;

4. Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteraciéon, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento;

5. Garantizar que la informacidn que se suministre al encargado del tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

6. Actualizar la informacion, 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;

7. Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
encargado del tratamiento;

8. Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado;

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

10. Tramitar las consultas y reclamos formulados.
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11.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.

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

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

10.1 Deberes como Encargados del tratamiento.

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

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

3. Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacién o supresion de los datos en
los términos de la presente ley;

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

5. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefalados en la presente ley;

6. 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.

7. Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que
se regula en la presente ley.

8. 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.

9. Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y
cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio;
10. Permitir el acceso a la informacidn Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella;
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11. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los Titulares;

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

10.2 DEBERES DE LOS USUARIOS.

Sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la ley y demas que
rijan su actividad, los usuarios de la informacion deberan:

1. Guardar reserva sobre la informacién que les sea suministrada por los operadores
de los bancos de datos, por las fuentes o los titulares de la informacién y utilizar la
informacion Unicamente para los fines para los que le fue entregada, en los términos
de la presente ley.

2. Informar a los titulares, a su solicitud, sobre la utilizacion que le esta dando a la
informacion.

3. Conservar con las debidas seguridades la informacion recibida para impedir su
deterioro, pérdida, alteracion, uso no autorizado o fraudulento.

4. Cumplir con las instrucciones que imparta la autoridad de control, en relaciéon con
el cumplimiento de la presente ley. 5. Los demas que se deriven de la Constitucion
o de la presente ley.

11. POLITICAS ESPECIFICAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES.

11.1. Datos Personales relacionados con la Gestion del Talento Humano.
Tratamiento de datos antes de la relacion contractual.

SABANA CARGO informara, de manera anticipada, a las personas interesadas en
participar en un proceso de seleccion, las reglas aplicables al tratamiento de los
datos personales que suministre el interesado, asi como respecto de aquellos que
se obtengan durante el proceso de seleccién.

Cuando SABANA CARGO contrate a terceros para que adelanten o apoyen los
procesos de seleccidon, en los respectivos contratos establecera que los datos
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personales recolectados deberan ser tratados dando cumplimiento a la presente
Politica de Proteccion de Datos.

La finalidad de la entrega de los datos suministrados por los interesados en las
vacantes de SABANA CARGO vy la informacion personal obtenida del proceso de
seleccion, se limita a la informacion relacionada con su participacion en el mismo;
por tanto, su uso para fines diferentes esta prohibido.

Tratamiento de datos durante la relacion contractual.

SABANA CARGO almacenara los datos personales obtenidos durante el proceso de
seleccion de los empleados en una carpeta identificada con el nombre de cada uno
de ellos. Esta carpeta fisica o digital solo serd accedida y tratada por el Area de
Gestion Talento Humano y con la finalidad de administrar la relacién contractual
entre SABANA CARGO y el empleado.

El uso de la informacion de los empleados para fines diferentes a los establecidos
en el contrato de trabajo y las autorizaciones que se firmen para el efecto esta
prohibido en SABANA CARGO. El uso diferente de los datos e informacion personal
de los empleados solo procedera por orden de autoridad competente, siempre que
en ella radique tal facultad. Correspondera a SABANA CARGO evaluar la competencia
y eficacia de la orden de la autoridad competente, con el fin de prevenir una cesién
no autorizada de datos personales.

Para efectos del Tratamiento de datos personales sensibles que se recolecten
durante la relacién laboral se requerira Autorizacion expresa del Titular para lo cual
se le debera informar cuales son los Datos Sensibles que seran objeto de tratamiento
y la finalidad del mismo.

Por servicios externos que SABANA CARGO pueda requerir, en el Tratamiento de
datos durante la relaciéon contractual, podra ser necesaria la cesién o transferencia
de dichos datos a un tercero, con el fin de que éste sea el encargado de la
administracion del tratamiento. Para este caso, en la Autorizacién expresa del
empleado autorizando el tratamiento, se incluira la autorizacion para transferencia
de datos.

Tratamiento de datos después de terminada la relacion contractual.

Terminada la relacion laboral, cualquiera que fuere la causa, SABANA CARGO
procedera a almacenar los datos personales obtenidos del proceso de seleccién y
documentacion generada en el desarrollo de la relacion laboral, en un archivo
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central, sometiendo tal informacidon a medidas de seguridad, en virtud de la
potencialidad de que la informacién laboral pueda contener Datos Sensibles. Los
datos personales de los exempleados se conservan exclusivamente para el
cumplimiento de las siguientes finalidades:

i Dar cumplimiento a la ley colombiana o extranjera y las drdenes de
autoridades judiciales, administrativas o entidades privadas en ejercicio de
servicios publicos;

ii. Emitir certificaciones relativas a la relacion del titular del dato con la
compainia.

ii. Fines estadisticos o histdricos

Tratamiento datos de ninos, ninas y adolescentes

SABANA CARGO SAS. no realiza de forma directa el tratamiento de datos personales
de menores de Edad. Sin embargo, de forma particular la empresa recolecta y trata
los datos personales de los hijos menores de edad de sus trabajadores, con la Unica
finalidad de cumplir con las obligaciones que impone la ley a los empleadores en
relacion con las afiliaciones a sistema de seguridad social y parafiscales, y en
particular para permitir el disfrute de los derechos fundamentales de los nifos a la
salud y a la recreacion. En todo caso, SABANA CARGO SAS. recolectara cuando
corresponda la respectiva autorizacion para su tratamiento, teniendo siempre de
presente el interés superior del menor y el respeto de los derechos prevalentes de
los nifios, nifias y adolescentes.

11.2. Tratamiento de datos personales de Accionistas.

Los datos e informacién personal de las personas naturales que llegaren a tener la
condicion de accionista de SABANA CARGO, se considerara informacién reservada,
pues la misma esta registrada en los libros de comercio y tiene el caracter de reserva
por disposicion legal. No obstante, la informacidon serd revelada en los casos
establecidos por las normas que regulan el mercado publico de valores. En
consecuencia, el acceso a tal informacion personal se realizara conforme a lo
establecido en el Cddigo de Comercio y demas normas que regulan la materia. Las
finalidades para las cuales seran utilizados los datos personales de los accionistas
son las siguientes:

i Permitir el ejercicio de los deberes y derechos derivados de la calidad de
accionista.

ii. Envio de invitaciones a eventos programados por la Compafiia;

iii. Emision de certificaciones relativas a la relacion del titular del dato con La
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Sociedad;
iv. Las demas establecidas en las autorizaciones que sean otorgadas por los

propios accionistas

11.3. Tratamiento de datos personales de Proveedores.

SABANA CARGO solo recaudara de sus proveedores los datos que sean necesarios,
pertinentes y no excesivos para la finalidad de seleccidn, evaluacion y ejecucion del
contrato a que haya lugar. Cuando se le exija a SABANA CARGO por naturaleza
juridica la divulgacion de datos del proveedor persona natural consecuencia de un
proceso de contratacion, ésta se efectuara con las previsiones que den cumplimiento
a lo dispuesto en esta norma y que prevengan a terceros sobre la finalidad de la
informacion que se divulga.

Las finalidades para las cuales seran utilizados los datos personales de proveedores
seran:

i Envio de invitaciones a contratar y realizacion de gestiones para las etapas
precontractual, contractual y pos-contractual.

ii. Envio de invitaciones a eventos programados por la Compafia o sus
vinculadas

iii. Las demas establecidas especificamente en las autorizaciones que sean
otorgadas por los propios proveedores, cuando éstas se requieran de
conformidad con la normatividad vigente o de conformidad con la Ley 1581
del 2012.

SABANA CARGO podra recolectar datos personales de los empleados de sus
proveedores cuando por motivos de seguridad deba analizar y evaluar la idoneidad
de determinadas personas, atendiendo las caracteristicas de los servicios que se
contraten con el proveedor. La recoleccion de los datos personales de empleados de
los proveedores por parte de SABANA CARGO, tendra como finalidad verificar la
idoneidad moral y competencia de los empleados; por tanto, una vez verificado este
requisito, SABANA CARGO devolvera tal informacion al proveedor, salvo cuando se
autorice expresamente su conservacion.

Cuando SABANA CARGO entregue datos personales de cualquier Titular a sus
proveedores, estos deberan proteger los datos personales suministrados, conforme
lo dispuesto en las normas vigentes. Para tal efecto se incluird la previsién de
auditoria respectiva en el contrato o documento que legitima la entrega de los datos
personales.
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SABANA CARGO verificara que los datos solicitados sean necesarios, pertinentes y
no excesivos respecto de la finalidad que fundamente la solicitud de acceso a los
mismos

11.4 Tratamiento de datos personales de Clientes:

SABANA CARGO dara cumplimiento a las disposiciones legales en materia de
facturacién, recaudo de impuestos y reporte de informacion ante entes de control,
en calidad de proveedores.

Establecera acuerdos comerciales claros y definira responsabilidades en el marco de
su cumplimiento y efectuar el seguimiento respectivo.

Dar tramite al otorgamiento o cancelacion de créditos, segun capacidad de pago y
comportamiento financiero de los clientes.

Verificar la legalidad de los clientes ante las camaras de comercio respectivas, las
centrales de riesgo como la superintendencia de industria y comercio y listados de
reportes de la OFAC; cancelando cualquier tipo de negociacién con personas o
empresas no cumplidoras de la ley.

SABANA CARGO hara seguimiento de la satisfaccion de los clientes y tramitar sus
quejas, peticiones o recomendaciones.

11.5. Tecnologia y comunicaciones. codigos de acceso y contraseias:

La confidencialidad y la integridad de los datos almacenados en los sistemas de
SABANA CARGO estan protegidos por cédigos de acceso y contrasefias que aseguran
que solamente empleados autorizados tengan acceso.

Responsabilidades de Tecnologia Informatica

Tecnologia Informatica es responsable de la administracion de los controles de
acceso a todos los sistemas de Informacidn de la compafiia, asi como a los diferentes
servicios ofrecidos como Internet, Intranet, VPN, carpetas compartidas, etc.

TI deshabilitara los cddigos de usuario de las personas que se encuentren en
vacaciones, incapacitados y/o en permisos remunerados o no remunerados, segun
se encuentre el registro respectivo en el Sistema de informacion de Nomina, y seran
habilitados de la misma forma. Igualmente se eliminaran los codigos de usuario de
los empleados que sean retirados de la némina.
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11.6. Grabaciones, filmaciones y registro biométrico

SABANA CARGO como parte de su estrategia de comunicacion tiene a disposicion de
sus accionistas, clientes y usuarios la pagina web de la compania
www.sabanacargo.com y diversas formas de realizar el contacto, como lo son
comunicaciones escritas fisicas y mediante email y contacto telefénico. Tal
informacion y datos de ninguna manera seran utilizados o compartidos con terceros
para fines comerciales o actividades diferentes a la de dar a conocer las actividades
y servicios de SABANA CARGO.

SABANA CARGO se compromete a revisar cuidadosamente la informacion que sera
publicada de cualquier forma, de tal manera que de ninguna forma se atente contra
la dignidad, intimidad o buen nombre de alguna de las personas que podran
aparecer en sus comunicaciones. Igualmente, la cesién de derechos de imagenes,
fotografias o videos captadas y/o filmadas, registro biométrico en el ambito de la
relacion laboral y/o profesional con SABANA CARGO, y en general los demas datos
personales compartidos, a través de cualquier medio de difusién y comunicacion no
trae consigo derechos de recibir compensacion ni reconocimiento alguno de
cualquier tipo, puesto que la autorizacion y cesion de derechos se efectian de forma
gratuita.

12, PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, ACTUALIZACION, SUPRESION
Y RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES Y DE REVOCATORIA DE
LA AUTORIZACION:

SABANA CARGO SAS garantiza la inclusién en el Sistema Integrado de Gestion de
los diversos procedimientos que reglamentan los usos de la informacidon que se da
en cada instancia de la compaiia.

El departamento de contabilidad es la dependencia encargada de garantizar a los
titulares la atencion oportuna a las solicitudes de acceso, actualizacion, supresion o
rectificacion de sus datos personales.

Estas solicitudes o reclamaciones podran ser recibidas en medio fisico o electrénico
en el correo gerencia@sabanacargo.com o a través del sistema de PQRSF
(Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Felicitaciones) dispuesto para tal fin
en la pagina web de la compafiia, seran respondidas en un plazo no mayor a 15 dias
habiles y deberan contener como minimo la siguiente informacion:

1. El nombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir la respuesta.
2. Los documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su representante.
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3. La descripcidn clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el
titular busca ejercer alguno de los derechos.

4. En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizacion de los
datos personales.

5. La descripcion clara de los hechos y la solicitud o reclamo que se eleva a la
compania. El titular podra presentar cualquier tipo de reclamaciéon teniendo en
cuenta la informacion contenida en el Art. 15 de la Ley 1581 de 2012.

Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular, debera acreditarse
en debida forma la personeria 0 mandato para actuar; y en caso de no acreditar tal
calidad, la solicitud se tendra por no presentada.

12.1 Consultas.

Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la informacién personal del
Titular que repose en cualquier base de datos de la compania quien suministrara a
estos toda la informacidn contenida en el registro individual o que esté vinculada
con la identificacion del Titular.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados
a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la
consulta dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los
motivos de la demora y sefalando 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.

12.2 Reclamos.

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
informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
traslado a la Gerencia General en un término maximo de dos (2) dias habiles e
informara de la situacioén 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 del mismo, en un término no mayor a dos
(2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea
decidido.
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12.3 Requisito de procedibilidad

El Titular, sus causahabientes, su representante y/o apoderado, o quien se
determine por estipulacion a favor de otro; sélo podra presentar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio por el ejercicio de sus derechos una vez
haya agotado el tramite de Consulta o Reclamo directamente ante la empresa.

12.4 Peticion de actualizacion y/o rectificacion

SABANA CARGO SAS. rectificara y actualizara, a solicitud del titular, la informacion
que sea inexacta o se encuentre incompleta, atendiendo al procedimiento y los
términos antes sefalados, para lo cual el Titular debera allegar la solicitud segun los
canales dispuestos por la compaiia, indicando la actualizacién y rectificacion del
dato y a su vez debera aportar la documentacion que soporte tal peticion.

12.5 Revocatoria de la autorizacion y/o supresion del Dato

El Titular podra revocar en cualquier momento el consentimiento o autorizacién dada
para el tratamiento de sus datos personales, siempre y cuando no se encuentre un
impedimento consagrado en una disposicion legal o contractual. Asi también el
Titular tiene derecho a solicitar en todo momento a SABANA CARGO SAS., la
supresion o eliminacion de sus datos personales cuando:

a) Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la normatividad vigente.

b) Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron
obtenidos.

c) Se haya cumplido el tiempo necesario para el cumplimiento de los fines para los
que fueron obtenidos.

13. DEBER DE INFORMAR AL TITULAR.

SABANA CARGO SAS, al momento de solicitar al Titular la autorizacion, informara de
manera clara y expresa lo siguiente:

a) El Tratamiento al cual seran sometidos sus datos personales y la finalidad del
mismo;

b) El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando
estas versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las ninas, nifos y
adolescentes;
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c) Los derechos que le asisten como Titular;

d) La identificacion, direccion fisica o electronica y teléfono del responsable del
Tratamiento.

El responsable del Tratamiento debera conservar prueba del cumplimiento de lo
previsto en el presente manual y cuando el Titular lo solicite, entregarle copia de
esta.

14. Cargos responsables de la atencion de peticiones, consultas y
reclamos de los titulares, para la garantia de los derechos de
conocer, actualizar, rectificar y suprimir datos y revocar la
autorizacion.

Los titulares de la informacidn o terceros con autorizacién escrita y autenticada del
titular podran conocer, actualizar, rectificar, suprimir datos y revocar la autorizacion
de tratamiento de la informacion personal. Para cualquiera de estas actividades, el
titular debera solicitar por escrito su peticidn, firmando y fechando la misma. A este
documento se debera adicionar fotocopia de la cedula del titular ampliado al 150%
y adicionar la autorizacion del titular a terceros en los casos que asi lo requieren.

Las autoridades en SABANA CARGO SAS para dar tramite a las soluciones de los
titulares segun su tipo, son las siguientes:

Clientes: Direccion Comercial.

Proveedores: Contador

Empleados: Director de Recursos Humanos

Exempleados: Jefe de Recursos Humanos

Accionistas: Gerente General

Contactenos: Director Comercial

Fecha de entrada en vigencia de la politica de tratamiento de la
informacion y periodo de vigencia de la base de datos.

La presente politica rige a partir del 24 de octubre de 2020. La informacién de las
bases de datos administradas por la organizacion se conservaran segun los tiempos
de retencién documental establecidos, y dando cumplimiento a los requisitos legales
aplicables
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Aviso de privacidad.

En los casos en los que no sea posible poner a disposicion del Titular las politicas de
tratamiento de la informacién, SABANA CARGO SAS informara, por medio de un
aviso de privacidad al titular, sobre la existencia de tales politicas y la forma de
acceder a las mismas, de manera oportuna y en todo caso a mas tardar al momento
de la recoleccién de los datos personales.

Autorizaciones y consentimiento:

La recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de datos personales
por parte de SABANA CARGO S.A.S, requiere del consentimiento libre, previo,
expreso e informado del titular de los mismos.

Medio y manifestaciones para otorgar la autorizacion:

La autorizacion puede constar en un documento fisico, electrénico, Internet, o en
cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta. La autorizacion
sera generada por la empresa y sera puesto a disposicion del titular con antelacion
y de manera previa al tratamiento de sus datos personales.

Prueba de la autorizacion:

SABANA CARGO S.A.S. utilizara los mecanismos con que cuenta actualmente, e
implementara y adoptara las acciones tendientes y necesarias para mantener
registros 0 mecanismos técnicos o tecnoldgicos idoneos de cuando y cémo obtuvo
autorizacion por parte de los titulares de datos personales para el tratamiento de los
mismos. Para dar cumplimiento a lo anterior, se podran establecer archivos fisicos o
repositorios electrénicos realizados de manera directa o a través de terceros
contratados para tal fin.

Contenido minimo del Aviso de Privacidad.

El aviso de privacidad, como minimo, debera contener la siguiente informacion:
1. Nombre o razdn social y datos de contacto del responsable del tratamiento.
2. El Tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

3. Los derechos que le asisten al titular.
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4. Los mecanismos dispuestos por el responsable para que el titular conozca la
politica de Tratamiento de la informacidon y los cambios sustanciales que se
produzcan en ella o en el Aviso de Privacidad correspondiente. En todos los casos,
debe informar al Titular como acceder o consultar la politica de Tratamiento de
informacion.

No obstante, lo anterior, cuando se recolecten datos personales sensibles, el aviso
de privacidad debera sefialar expresamente el caracter facultativo de la respuesta a
las preguntas que versen sobre este tipo de datos.

En todo caso, la divulgacion del Aviso de Privacidad no eximira a esta compaiiia de
la obligacion de dar a conocer a los titulares la politica de tratamiento de la
informacion, de conformidad con lo establecido en este decreto.

15. MODIFICACION DE LAS POLITICAS

SABANA CARGO SAS. se reserva el derecho de maodificar la Politica de Tratamiento
y Proteccion de Datos Personales en cualquier momento. Sin embargo, toda
modificacion sera comunicada de forma oportuna a los titulares de los datos
personales a través de los medios habituales de contacto con diez (10) dias habiles
de antelacién a su entrada en vigencia. En el evento que un titular no esté de
acuerdo con la nueva Politica General o especial y con razones validas que se
constituyan en una justa causa para no continuar con la autorizacién para el
tratamiento de datos personales, el Titular podra solicitar a la empresa el retiro de
su informacién a través de los canales indicados. Sin embargo, los Titulares no
podran solicitar el retiro de sus datos personales cuando la empresa tenga un deber
legal o contractual de tratar los datos.

16. SANCIONES
La Ley de Proteccidon de Datos ha consagrado en su Articulo 23 las sanciones por el
incumplimiento de alguna de las obligaciones previstas, de la siguiente manera:

Articulo 23. Sanciones. La Superintendencia de Industria y Comercio podra imponer
a los responsables del Tratamiento y Encargados del Tratamiento las siguientes
sanciones:

a) Multas de caracter personal e institucional hasta por el equivalente de dos mil
(2.000) salarios minimos mensuales legales vigentes al momento de la imposicion
de la sancién. Las multas podran ser sucesivas mientras subsista el incumplimiento
que las origing;
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b) Suspensidon de las actividades relacionadas con el Tratamiento hasta por un
término de seis (6) meses. En el acto de suspension se indicaran los correctivos que
se deberan adoptar;

c) Cierre temporal de las operaciones relacionadas con el Tratamiento una vez
transcurrido el término de suspension sin que se hubieren adoptado los correctivos
ordenados por la Superintendencia de Industria y Comercio;

d) Cierre inmediato y definitivo de la operacion que involucre el Tratamiento de datos
sensibles;

Paragrafo. Las sanciones indicadas en el presente articulo solo aplican para las
personas de naturaleza privada. En el evento en el cual la Superintendencia de
Industria y Comercio advierta un presunto incumplimiento de una autoridad publica
a las disposiciones de la presente ley, remitira la actuacion a la Procuraduria General
de la Nacién para que adelante la investigacion respectiva.

Tanto este manual como la politica de tratamiento de datos entraran en vigencia
desde su fecha de publicacion en la pagina Web y medios internos de la compafiia.

17. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES DE SABANA CARGO SAS

17.1 Autorizacion para el tratamiento de datos personales
Empleados

Se establece dentro de los contratos de trabajo de los Empleados segun se indica:
e Clausula Décima Segunda: Autorizacion para el tratamiento de Datos Personales

e Clausula Décima Segunda, Paragrafo Primero. Datos de Menores de Edad
Paragrafo Primero

¢ Clausula Décima Tercera: Datos de Caracter Sensible.

17.2 Autorizacion para el tratamiento de datos personales Clientes,
Proveedores y Visitantes
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ESTA AUTORIZACION SE ENCUENTRA EN LOS FORMATOS DESTINADOS A RECOLECTAR
INFORMACION DE CLIENTES, PROVEEDORES Y VISITANTES.

SABANA CARGO SAS y sus sucursales a nivel Nacional dando cumplimiento a lo definido
en la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y a nuestra Politica
de proteccion de datos personales, le informa que los datos personales que usted suministre
en virtud de las operaciones y/o contratos que celebre con SABANA CARGO S.A.S seran
tratados mediante el uso y mantenimiento de medidas de seguridad a fin de Impedir que
terceros NO Autorizados accedan a los mismos, lo anterior de conformidad a lo definido
en la ley. Elresponsable del tratamiento de sus datos personales es SABANA CARGO SAS
con sede principal en la Carrera 68 A No 38 H -76 sur Barrio Alqueria de la Fragua de Bogot3,
quién los recogera a través de los diferentes formatos que usted diligencia como: Cliente,
Asociado de Negocio, Proveedor, Colaborador o Contratista.

Leido lo anterior Yo identificado como aparece al pie de mi
firma, obrando en mi propio nombre y/o en representacion de la compania autorizo expresa
e irrevocablemente a SABANA CARGO S.A.S, solicitar, consultar, analizar y verificar toda la
informacidn y referencias relativas a mi persona y/o la Empresa que represento. Leido lo
anterior autorizo de manera previa, explicita e inequivoca a SABANA CARGO

S.A.S y sus sucursales a nivel nacional para el tratamiento de los datos personales
suministrados por mi persona dentro de las finalidades legales, contractuales, comerciales
y las aqui contempladas. Declaro que soy el titular de la informacion reportada en este
formato para autorizar el tratamiento de mis datos personales, que la he suministrado de
forma voluntaria y es completa, confiable, veraz, exacta y veridica. Declaro que he leido y
comprendido a cabalidad el contenido de la presente autorizacidon y acepto la finalidad y
resultados que de ella se deriven.

Le comunicamos que en caso de usted requiera ejercer sus derechos o desee notificar
alguna irregularidad o inconformidad respecto al tratamiento de sus datos personales, podra
acogerse a la Ley que lo regula y comunicarlo a SABANA CARGO S.A.S en el formulario para
atender su reclamacion. Lo anterior teniendo en cuenta el procedimiento que la compafiia
ha elaborado para tales efectos, el cual podra consultar en nuestra pagina web
www.sabanacargo.com. S.A.S.

18. FORMATO UNICO DE RECEPCION DE PETICIONES QUEJAS Y
RECLAMOS AUTORIZACION DEL TITULAR PARA EL TRATAMIENTO

DE SUS DATOS PERSONALES:
Con el diligenciamiento del presente formato, el Titular de la Informacion objeto de
tratamiento en aplicacion de las normas que regulen lo relacionado con habeas data,
autoriza de manera expresa, suficiente, voluntaria e informada a SABANA CARGO
SAS o a quien en el futuro represente sus derechos u ostente la calidad de acreedor,
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de manera irrevocable para consultar e incluir los datos financieros y comerciales
del Titular en las entidades que manejen o administren bases de datos que tengan
fines de informacion, financieros, estadisticos, de control, supervision, gerenciales y
de consolidacion de informacién mencionadas, del mismo modo, SABANA CARGO
SAS podra entregar utilizar los datos comerciales con fines comerciales,
promocionales, de estudio de mercado y compartirlos o enviarlos a terceros con
quienes realice alianzas o contratos para fines comerciales. También podra darles
manejo dentro de su servidor o del de un tercero, dentro de Colombia.

DERECHOS DEL TITULAR DE DATOS PERSONALES: Al Titular le asistiran los
siguientes derechos: a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente
a los responsables del Tratamiento o Encargados del Tratamiento conforme estos se
entienden en la Ley 1581 de 2012. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente
a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0
aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado;
b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012; 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 presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen; e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresidn 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 la Ley 1581 de
2012 y a la Constitucidn; f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que
hayan sido objeto de Tratamiento. Para mayor informacién, el titular de la
informacion podra dirigirse a la SABANA CARGO SAS. ubicada en la Cr 68 a No. 39
h -76 sur en la ciudad de Bogota, o comunicarse a los Teléfonos: 5104859 o escribir
al correo electronico: quejasyreclamos@vidriosdelasabana.com

ACEPTO

Nombre:

C.C. No.:
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