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SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A. identificada con el NIT. 800.241.762-1,
con domicilio principal en la direcciéon CL 13 Nro. 16-51 de la ciudad de Fonseca
(La Guajira), pagina web https://superserviciosguajira.co/, teléfono: 3104200400 y
correo  electrénico:  superservicios@supergirosguajira.co;  actuara, como
responsable del tratamiento, reconociendo la importancia de la seguridad,
privacidad y confidencialidad de los datos personales de sus clientes, usuarios,
colaboradores, proveedores, accionistas, convenios empresariales y en general de
todos sus grupos de interés respecto de los cuales ejerce tratamiento de datos
personales, por lo que en cumplimiento de las disposiciones constitucionales y
legales, adoptd la presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales.

1. OBJETIVO

Establecer los criterios de recepcion, recoleccion, registro, conservacion,
almacenamiento, modificacion, reporte, consulta, entrega, transmision,
transferencia, uso, circulacion y supresion de los datos personales tratados por la
empresa.

2. NORMATIVA APLICABLE

En concordancia con la normatividad, se listan las principales normas vigentes en
Colombia, sin perjuicio de las demas que existan o llegaren a existir en materia de
proteccion de datos personales, con cuyo cumplimiento SUPERSERVICIOS DE
LA GUAJIRA S.A., esta plenamente comprometido y que han sido tomadas en
cuenta para efectos del desarrollo de la presente Politica y el Sistema Integral de
Gestidon de Datos Personales.

» Articulo 15 de la Constitucién Politica de Colombia

» Ley Estatutaria 1581 de 2012 Disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Decreto 1377 de 2013 Reglamenta parcialmente la 1581 de 2012.

Decreto 886 de 2014 Reglamenta el registro nacional de bases de datos.
Decreto 1074 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del sector Comercio,
Industria y Turismo.

YV V.V
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3. ALCANCE

Esta politica aplica para toda la informacion personal registrada en las bases de
datos de SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., quien actua en calidad de
responsable del tratamiento de los datos personales, en concordancia con la
normatividad vigente aplicable y las demas disposiciones que la modifiquen,
sustituyan, adicionen o complementen.

4. PARTES INTERESADAS

La presente politica, esta dirigida a nuestros clientes, usuarios, colaboradores,
proveedores, accionistas, convenios empresariales y en general de todos sus
grupos de interés sobre los cuales SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A,,
realiza tratamiento de informacion personal.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para efectos de la presente politica, las definiciones seran las contempladas en la
Ley 1581 de 2012 y su normatividad reglamentaria. Para los conceptos contenidos
en la presente politica y que no se relacionan en la precitada normatividad, la
definicion sera la siguiente:

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.

Causahabientes: Heredero o persona que recibe bienes o derechos como
consecuencia del fallecimiento del causante.

Clientes: Persona natural o juridica con la que la empresa establece una relacion
contractual a través de un convenio empresarial.

Conductas Inequivocas: Se entiende que el titular de los datos personales ha
dado su autorizacion mediante conductas inequivocas, cuando no admiten duda o
equivocacion y permite concluir de forma razonable que el titular otorgd la
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autorizacion.

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

Datos sensibles: 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 filosoficas, 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, que
por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por
cuenta del responsable del Tratamiento.

LA/FT/FPADM: ElI Lavado de Activos, la Financiacion del Terrorismo y el
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva

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.

Tercero: Persona natural o juridica que tenga relacién de negocios juridicos de
cualquier orden con la empresa. Son terceros los contratistas, arrendatarios,
colocadores independientes, proveedores, entre otros.

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
informacion o los datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable

del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los
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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.

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

Usuario: Persona natural que hace uso del portafolio de productos y/o servicios
ofrecidos por la empresa.

6. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO.

6.1. Principios para el tratamiento de los datos personales

SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., se compromete con los titulares de la
informacion a tratar sus datos personales, de conformidad con los siguientes
principios:

» Principio de legalidad: En materia de tratamiento de datos:
SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., es consciente de que el tratamiento
al que se refiere la Ley 1581 de 2012 es una actividad reglada, que debe
sujetarse a lo establecido en ella y en las demas disposiciones que la
desarrollen.

» Principio de finalidad: SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., tratara los
datos con una finalidad legitima, de acuerdo con la Constitucién y la ley, la cual
sera informada al titular.

» Principio de libertad: SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., tratara los
datos solo con el consentimiento, previo, expreso e informado del titular. Los
datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin autorizacién previa
0 en ausencia de mandato legal o judicial.

» Principio de veracidad o calidad: La informacion que sea objeto de
tratamiento debe ser veraz, completa, actualizada, comprobable vy
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comprensible. En SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., esta prohibido el
tratamiento de datos fraccionados o que induzcan a error.

» Principio de transparencia: SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A.,
conoce que los titulares de la informacidon tienen derecho a obtener en
cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de
los datos que le conciernan.

» Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento esta sujeto a
los limites derivados de la naturaleza de los datos personales, de acuerdo con
lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y la Constitucion. En este sentido, el
tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el titular y/o por
las personas previstas en la Ley. Con excepcion de la informacion publica,
SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., no pondra a disposicion los datos
personales en Internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva,
salvo si el acceso es técnicamente controlable para brindar un conocimiento
restringido solo a los titulares o terceros autorizados conforme a la Ley 1581 de
2012.

» Principio de seguridad: SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., manejara
la informacién sujeta a tratamiento a que se refiere la Ley 1581 de 2012 con las
medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros, evitando su adulteracion, pérdida, consulta,
uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.

» 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 solo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando
ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley 1581 de
2012 y en los términos de esta.

6.2. Autorizaciones, tratamiento y finalidad

SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., solicitara la autorizacion de manera
que el titular de la informacion otorgue su consentimiento previo, expreso e
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informado del tratamiento al cual son sujetos sus datos personales. El
consentimiento del titular se podra obtener por cualquier medio que pueda ser
objeto de consulta posterior, tales como, comunicacién escrita, verbal, virtual o por
conductas inequivocas.

En virtud de su naturaleza y objeto social y conforme a la autorizacion que otorgan
los titulares de la informacion aceptan que SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA
S.A.,. es quien recibe, recolecta, registra, conserva, almacena, modifica, reporta,
consulta, entrega, transmite, transfiere, comparte y elimina su informacién
personal con las finalidades contempladas en el numeral

6.2.3. Finalidades.

SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., conservara prueba de dichas
autorizaciones de manera adecuada, velando y respetando los principios de
privacidad y confidencialidad de la informacion.

Asi mismo, en SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., cuando se trate de
informacion que se relacione con los siguientes tipos de datos, se tendran las
siguientes consideraciones especiales:

6.2.1. Datos sensibles

Para el tratamiento de datos sensibles, SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A,,
informa al titular de los datos lo siguiente:

» El titular no esta obligado a dar su autorizacion o consentimiento.

» Se informara de forma explicita y previa qué tipo de datos sensibles seran
solicitados.

» Se comunicara el tratamiento y la finalidad que se le dara a los datos sensibles.

» La autorizacion de los datos sensibles sera previa, expresa y clara.

6.2.2. Tratamiento de datos personales de nifos, nifias y adolescentes
Asegurando el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifas vy

adolescentes, sélo podran tratarse aquellos datos que sean de naturaleza publica,
de conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la ley 1581 de 2012. Para
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efectos de cumplir lo anterior, SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., actuara
de conformidad con los siguientes parametros y/o requisitos:

» Que respondan y respeten el interés superior de los nifos, nifas y
adolescentes.
» Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal y tutores de los nifos,
nifas o adolescentes otorgara la autorizacion, previo ejercicio del menor de su
derecho a ser escuchado, opinidbn que sera valorada teniendo en cuenta la
madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto.

6.2.3. Finalidades
Aspirantes, colaboradores y personal retirado

» Evaluacion, gestion del ingreso y proceso de vinculacion del aspirante.

» Compartir su informacion con el fin de adelantar actividades propias del
empleador, relacionadas con su objeto social principal y conexo, las cuales
pueden ser realizadas directamente o con el apoyo de terceros.

» Compartir sus datos personales con las autoridades (judiciales o
administrativas) nacionales o extranjeras cuando la solicitud se base en
razones legales, procesales, y/o tributarias.

» Acceso a los beneficios establecidos por el empleador, segun los requisitos
definidos en cada caso.

» Consulta de sus datos en las listas de control, en cumplimiento de las normas
nacionales y politicas internas asociadas al Sistema de Administracién de
Riesgos de LA/FT/FPADM.

» Entregar su informacion a los fondos de empleados y otras entidades de
naturaleza solidaria a los cuales ha autorizado para conocer la misma.

» Tratandose de excolaboradores, la empresa almacenara, aun después de
finalizado el contrato de trabajo, la informacién necesaria para cumplir con las
obligaciones que puedan derivarse de la relacion laboral que existio conforme
a la legislacion colombiana; al igual que, para proporcionar las certificaciones
laborales que sean solicitadas por el excolaborador o por terceros interesados.

» Para las hojas de vida de aspirantes cuyo perfil profesional pueda adaptarse a
futuras vacantes, la empresa mantendra la informacion en un repositorio.
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Planificar y ofrecer programas de bienestar corporativo y actividades
empresariales, para el titular y sus beneficiarios.

Suministrar la informacion a terceros con los cuales la empresa tenga relacion
contractual y que sea necesario entregarsela para el cumplimiento del objeto
contratado.

En caso de las imagenes capturadas a través de sistemas de videovigilancia,
tendra como finalidad la identificacion, apoyo en procesos disciplinarios
laborales y de prevencion del fraude interno y externo, control de acceso, velar
por la seguridad de las personas, los bienes, instalaciones y su entorno, asi
como apoyar cualquier revision o investigacion que sea necesaria.

Los datos capturados a través de un sistema de identificacion digital y
biometria tendran como finalidad el control de acceso a las instalaciones vy
aplicativos de la empresa, asi como la verificacion de identidad del titular.

Las fotografias suministradas por el titular tendrdn como finalidad la
identificacion de este.

El uso y reproduccion de fotografias, videos o grabaciones sonoras para la
elaboracion de campanas publicitarias con fines comerciales y/o promocion de
eventos empresariales.

Adelantar actividades propias del empleador como las gestiones de afiliacion a
entidades de seguridad social u otras entidades a las cuales pueda acceder
como beneficiario del empleado.

Acceso a los programas de bienestar corporativo y otras actividades
empresariales.

Uso y reproduccién de fotografias, videos o grabaciones sonoras para la
elaboracion de campanas publicitarias con fines comerciales y/o promocion de
eventos empresariales.

Mantener un archivo que permita contar con la informacién correspondiente a
cada contrato segun se requiera.

Tratandose de informacion relacionada con datos de salud contenidos en las
historias clinicas y/o documentos de epicrisis aportados por el empleado, la
informacion sera utilizada para los tramites de cobro de licencias e
incapacidades ante las EPS, ARL u otras gestiones propias del vinculo laboral.

Colocadores Independientes

>

Evaluacion, gestion del ingreso y proceso de vinculacion del Colocador
Independiente.
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» Compartir su informacion con el fin de adelantar actividades propias del

contratante, relacionadas con su objeto social principal y conexo, las cuales
pueden ser realizadas directamente o con el apoyo de terceros.

Compartir sus datos personales con las autoridades (judiciales o
administrativas) nacionales o extranjeras cuando la solicitud se base en
razones legales, procesales, y/o tributarias.

Acceso a los beneficios establecidos por la empresa, segun los requisitos
definidos en cada caso.

Consulta de sus datos en las listas de control, en cumplimiento de las normas
nacionales y politicas internas asociadas al Sistema de Administracion de
Riesgos de LA/FT/FPADM.

Tratandose de Colocadores Independientes inactivos, la empresa almacenara,
aun después de finalizado el contrato, la informacidn necesaria para cumplir
con las obligaciones que puedan derivarse de la relacion comercial que existio
conforme a la normatividad vigente aplicable.

Para las hojas de vida de personas interesadas en comercializar los productos
de la empresa de manera independiente, seran conservadas en un repositorio
para futuras contrataciones.

Planificar y ofrecer programas de bienestar corporativo y actividades
empresariales, para el titular y sus beneficiarios.

Suministrar la informacion a terceros con los cuales la empresa tenga relacion
contractual y que sea necesario entregarsela para el cumplimiento del objeto
contratado.

Realizar la caracterizacion de los titulares y conocer sus datos de
identificacion, demograficos y socioeconomicos, con el fin de efectuar analisis
e investigaciones estadisticas, analisis de riesgos, ademas de brindar apoyo a
la gestidbn administrativa en la planificacién e implementacion de los programas
de bienestar.

En caso de las imagenes capturadas a través de sistemas de videovigilancia,
tendra como finalidad la identificacién, apoyo en procesos de prevencion del
fraude interno y externo, control de acceso, velar por la seguridad de las
personas, los bienes, instalaciones y su entorno, asi como apoyar cualquier
revision o investigacion que sea necesaria.

Los datos capturados a través de un sistema de identificacion digital y
biometria, serviran para apoyar en la verificacion de identidad del titular.

Las fotografias suministradas por el titular tendran como finalidad la
identificacion del mismo.
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» El uso y reproduccion de fotografias, videos o grabaciones sonoras para la

elaboracion de campafias publicitarias con fines comerciales y/o promocion de
eventos empresariales.

Acceso a los programas de bienestar corporativo y otras actividades
empresariales.

Uso y reproduccién de fotografias, videos o grabaciones sonoras para la
elaboracién de campanas publicitarias con fines comerciales y/o promocién de
eventos empresariales.

Mantener un archivo que permita contar con la informacién correspondiente a
cada contrato.

Usuarios

>

Compartir sus datos personales con las autoridades (judiciales o
administrativas) nacionales o extranjeras cuando la solicitud se base en
razones legales, procesales, y/o tributarias.

Consulta de sus datos en las listas de control, en cumplimiento de las normas
nacionales y politicas internas asociadas al Sistema de Administracion de
Riesgos de LA/FT/FPADM.

Realizar una adecuada prestacion y administracion del portafolio de productos
y/o servicios ofrecidos por la empresa.

Conservar y/o remitir los soportes e informacién de las transacciones de los
usuarios, de acuerdo con los tiempos establecidos en el marco normativo
vigente y/o el convenio empresarial suscrito.

Realizar la caracterizacion de los titulares y conocer sus datos de identificacidon
y contacto, con el fin de brindar beneficios y dar a conocer el portafolio de
productos y/o servicios; asi como entender su satisfaccion frente al servicio.
Efectuar analisis e investigaciones de inteligencia de clientes, estadisticas,
analisis de riesgos y de mercadeo, lo cual puede incluir contactar al titular para
estos fines.

Contactar al titular para realizar encuestas, estudios, campafas de mercadeo,
ofrecimiento del portafolio de productos, gestion de confirmacion y/o
actualizacion de sus datos.

Atender las PQRSF y gestionar las respuestas al respecto a través de los
datos de contacto de las personas designadas para tal fin.
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» Compartir su informacién con el fin de adelantar actividades propias de la

empresa, relacionadas con su objeto social principal y conexo, las cuales
pueden ser realizadas directamente o con el apoyo de terceros.

» Contactar al titular para gestiones administrativas/operativas relacionadas con
el servicio y/o producto prestado en los puntos de atencion.

» Gestionar los pagos, emision de certificados de ingresos y retenciones, de
acuerdo con el producto y/o servicio prestado.

» En caso de las imagenes capturadas a través de sistemas de videovigilancia,
tendra como finalidad la identificacién, apoyo en procesos de prevencion del
fraude interno y externo, control de acceso, velar por la seguridad de las
personas, los bienes, instalaciones y su entorno, asi como apoyar cualquier
revision o investigacion que sea necesaria.

» Los datos capturados a través de un sistema de identificacion digital y
biometria, serviran para apoyar en la verificacion de identidad del titular.

» Los registros fotograficos del titular tendran como finalidad la identificacién del
mismo.

» Uso y reproduccién de fotografias, videos o grabaciones sonoras para la
elaboracion de campafias publicitarias con fines comerciales y/o promocion de
eventos empresariales.

Terceros

» Realizar el proceso de vinculacion y contratacion con los terceros, siguiendo
los procedimientos internos para la debida diligencia, los cuales son de
relacionamiento, contables, financieros, comerciales, logisticos, entre otros.

» Consulta de sus datos en las listas de control, en cumplimiento de las normas
nacionales y politicas internas asociadas al Sistema de Administracion de
Riesgos de LA/FT/FPADM.

» Gestionar y verificar las referencias suministradas por los terceros.

» Revisar y evaluar los resultados de los terceros para fortalecer los procesos de
contratacion dentro de la empresa.

» Gestionar los pagos, emision de certificados de ingresos y retenciones,
relaciones de pagos y en general para gestionar el proceso contable de la
empresa.

» Brindar la informacion relacionada con tramites y solicitudes de los terceros.
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» Compartir sus datos personales con las autoridades (judiciales o

administrativas) nacionales o extranjeras cuando la solicitud se base en
razones legales, procesales, y/o tributarias.

Mantener un archivo que permita contar con la informacioén correspondiente a
cada contrato.

Suministrar la informacion a terceros con los cuales la empresa tenga relacion
contractual y que sea necesario entregarsela para el cumplimiento del objeto
contratado.

En caso de las imagenes capturadas a través de sistemas de videovigilancia,
tendra como finalidad la identificacién, apoyo en procesos de prevencion del
fraude interno y externo, control de acceso, velar por la seguridad de las
personas, los bienes, instalaciones y su entorno, apoyar cualquier revision o
investigacion que sea necesaria. Asi como controlar y verificar el desarrollo de
las actividades realizadas por los terceros en las sedes administrativas, puntos
de atencidn y otras instalaciones de la empresa.

Los registros fotograficos del titular tendran como finalidad la identificacién del
mismo.

Accionistas

>

Realizar las actividades de administracion integral del libro de registro de
accionistas y las concernientes al cumplimiento de las actividades y fines
necesarios de la relacién sociedad-accionista de conformidad con el marco
normativo aplicable, incluyendo la gestién de confirmacién y/o actualizacion de
sus datos.

Brindar la informacién relacionada con tramites, quejas y solicitudes de los
accionistas.

Compartir sus datos personales con las autoridades (judiciales o
administrativas) nacionales o extranjeras cuando la solicitud se base en
razones legales, procesales, y/o tributarias.

Consulta de sus datos en las listas de control, en cumplimiento de las normas
nacionales y politicas internas asociadas al Sistema de Administracién de
Riesgos de LA/FT/FPADM.

Gestionar los pagos de dividendos, emision de certificados de ingresos y
retenciones y en general para gestionar el proceso contable de la empresa.

En caso de las imagenes capturadas a través de sistemas de videovigilancia,
tendran como finalidad la identificacién, control de acceso, velar por la
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seguridad de las personas, los bienes, instalaciones y su entorno, asi como
apoyar cualquier revision o investigacion que sea necesaria.

» Los datos biométricos suministrados por el titular serviran para apoyar la
verificacion de su identidad.

» Las fotografias suministradas por el titular tendran como finalidad la
identificacion del mismo.

» El uso y reproduccion de fotografias, videos o grabaciones sonoras para la
elaboraciéon de campafias y/o promocion de eventos empresariales.

» Adelantar el registro del accionista menor de edad en el libro de registro de
accionistas.

6.3. Casos en los que no es necesaria la autorizacion
La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

» Cuando la informacion es requerida por una entidad publica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.

» En caso de hacer tratamiento de datos de naturaleza publica.

» Casos de urgencia médica o sanitaria.

» Para el tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

» Cuando se trata de datos relacionados con el Registro Civil.

6.4. Derechos del titular

Los titulares de la informacion que es objeto de tratamiento por
SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., podran:

» Acceder de forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de
tratamiento.

» Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo
tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

» Solicitar prueba de la autorizacion otorgada.

» Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por
infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente, teniendo en cuenta el
debido proceso adelantado en primera instancia con la empresa.
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» Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del dato, siempre que no
exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos.

» Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles. Tendra caracter
facultativo las respuestas que versen sobre datos sensibles o sobre datos de
las nifas y nifos y adolescentes.

En concordancia con el articulo 20 del Decreto 1377 de 2013, el ejercicio de los

derechos anteriormente mencionados podra ejercerse por las siguientes personas:

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

» Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacién de la
representacion o apoderamiento. Por los causahabientes del titular, quienes
deberan acreditar tal calidad.

» Por estipulacion a favor de otro o para otro.

» Los derechos de los nifios, nifas y adolescentes se ejerceran por las personas
que estén facultadas para representarlos.

6.5. Procedimiento para la atencién de los Derechos de los Titulares

En cumplimiento con la normatividad expedida por el gobierno colombiano sobre
proteccion de datos personales, SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A,
describe el procedimiento y los requisitos minimos para el cumplimiento de los
derechos del titular:

6.5.1. Consultas

Los titulares o cualquier otra persona que pueda tener un interés legitimo podran
solicitar que se les informe sobre los datos personales del titular que se
encuentren almacenados en cualquier base de datos de la empresa.

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 sea posible
atender la consulta dentro del término previsto, se informara al interesado,
sefalando los motivos de la demora y la fecha en que se atendera la consulta, la
cual no superara los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término, de conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de
2012.
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6.5.2. Reclamos

Los titulares o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida
en alguna de las bases de datos de SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A,,
deba ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o que adviertan un
posible incumplimiento de los deberes establecidos en la Ley 1581 de 2012 y sus
decretos reglamentarios, podran presentar un reclamo siguiendo los requisitos del
articulo 15 de la misma Ley.

a. Requisitos para presentar un reclamo:

» Nombres y apellidos del titular, causahabientes o representante.

» lIdentificacién del titular, causahabiente o representante: tipo y numero de
identificacion.

» Datos de contacto: direccidn fisica, electronica y teléfono de contacto del titular,
causahabientes o representantes.

» Medios para recibir respuesta a la solicitud.

» Describir el motivo del reclamo de forma clara y expresa, donde se establezcan
los hechos que dan lugar al reclamo, presentando los documentos que
pretenda hacer valer.

» Acreditar el interés legitimo con el que actua quien presenta el reclamo y
adjuntar, en caso de ser necesarios, los soportes correspondientes.

» Firma (si aplica)

En todo caso, si el reclamo esta incompleto se requerira al interesado dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de este para que subsane las fallas.
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacion requerida, la empresa entendera que ha
desistido del reclamo.

En caso de quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, se dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles, y se
informara de dicha situacion al interesado.

Una vez sea recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una
leyenda que diga "en tramite” y el motivo de este, en un término no mayor a dos
(2) dias habiles. Esta leyenda permanecera hasta que el reclamo sea resuelto y se
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ajustara de acuerdo con los procedimientos internos.

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
atenderlo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la
demora y la fecha en que se resolvera su reclamo, la cual en ningun caso podra
superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Los titulares o cualquier otra persona con un interés legitimo podran presentar
queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio, pero solo una vez hayan
agotado el tramite de consulta o reclamo ante la empresa, como responsable y/o
cualquier encargado, de conformidad con lo previsto en el articulo 16 de la Ley
1581 de 2012.

b. Supresién de la informacion y Revocatoria de la autorizacion

En caso de solicitar la supresion total o parcial de la informacion personal o la
revocatoria de la autorizacion, el titular debera tener en cuenta que
SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., analizara dichos requerimientos y le
comunicara si estos proceden. No obstante, no procederan en caso de que el
titular tenga algun deber legal o contractual de permanecer en la base de datos
que administra la empresa.

Las consultas y reclamaciones presentadas se tramitaran de acuerdo con los
procesos y procedimientos internos.

6.6. Canales de atencion

SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., tiene habilitado para los titulares de los
datos personales los siguientes canales de atencion para el ejercicio de sus
derechos en los términos establecidos por la Ley.

Sedes: Oficina Principal CL 13 Nro. 16-51

Linea telefénica: 3104200400

Correo electrénico: superservicios@supergirosguajira.co
Pagina web: En la pagina web oficial https://superserviciosguajira.co/
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6.7. Transferencia y transmision de datos personales

Eventualmente SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., como responsable de
la informacion personal almacenada en sus bases de datos y en desarrollo de las
finalidades descritas en el presente documento, podra realizar transferencia o
transmision de datos, verificando los niveles de los estandares de proteccion y
seguridad del receptor de la informacion personal y suscribir contratos que
garanticen la proteccion de los datos personales objeto de transferencia.

En todo caso, cuando SUPERSERVICIOS DE LA GUAJIRA S.A., transmita los
datos a uno o varios encargados, ubicados dentro o fuera del territorio nacional,
establecera clausulas contractuales o celebrara un contrato de trasmisién de datos
personales en el que se indicara:

» Alcance del tratamiento.

» Actividades que el encargado realizara por cuenta del responsable para el
tratamiento de los datos personales.

» Las obligaciones de encargado para con el titular y el responsable.

6.8. Vigencia

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales rige a partir del 01 de
marzo de 2024.

Las bases de datos en las que se registran los datos personales tendran una
vigencia igual al tiempo en que se mantenga y utilice la informacion para las
finales descritas en esta politica. Una vez se cumplan esas finalidades y siempre
que no exista un deber legal o contractual de conservar su informacion.
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