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1. CAPITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES EN EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

1.1.Alcance

El presente manual, tiene como propdsito establecer las directrices bajo las cuales SUPER SERVICIOS
DEL CENTRO DEL VALLE S.A., realizara el tratamiento de la informacion personal que reposa en sus
bases de datos, las cuales deberdn ser cumplidasy acatadas por todos sus colaboradores en el marco
de sus actividades diarias, tanto al interior de la organizacién, como en las relaciones que se tengan
con terceros.

El presente manual, es de obligatorio cumplimiento, y debe ser aplicado-en.todos los procesos y
procedimientos actuales y futuros que Super Servicios del Centro del Valle S.A. incorpore en el
ejercicio de sus actividades comerciales.

1.2.Revision y Modificacién

Con el propésito de cumplir efectivamente la ley, Super Servicios del Centro del Valle S.A. revisard
este Manual, por lo menos una vez al aflo, o en cualquier momento, ya sea porque se generen
cambios en la normativa de proteccidén de datos personales, o porque se generen ajustes en los
procedimientos y procesos que se manejan alinterior de la organizacion.

1.3.Implementacidn de los Principios de Tratamiento de Datos Personales

1.3.1. Principio de Legalidad en el Tratamiento de Datos Personales de Stiper Servicios del
Centro del Valle S.A.:

Las bases de datos personales que trata Super Servicios del Centro del Valle S.A., obedece a una
finalidad legal y legitimay se ajusta a la Constitucion Politicay a la Ley, por tanto, nuestro manual
de politicas y procedimientos en tratamiento de la informacion personal, establece alcances y
limites a los responsables de la informacidn, asi mismo, garantiza los derechos de los titulares.

1.3.2. Principio de Finalidad:

En el proceso de recoleccidon de la informacion personal que se realiza a través de nuestros
diferentes canales de comunicacién, informamos al titular el tratamiento que se le va a dar a los
datos suministrados, el cual se encuentra definido en el aviso de privacidad publicado en nuestra
paginaweb www.ganecentro.com. Por lo tanto estd prohibido utilizar la informacién para un fin
diferente en lo estipulado en la autorizacién de consentimiento.
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1.3.3. Principio de Libertad:

El tratamiento de datos dado por Super Servicios del Centro del Valle S.A. solo puede darse con
el consentimiento, previo, expreso e informado por el titular. Estd prohibido obtener o divulgar
datos sin previa autorizacién o en ausencia de mandato legal, estatutario o judicial que releve el
consentimiento.

1.3.4. Principio de Veracidad o Calidad:

La informacion sujeta a tratamiento de datos personales debe ser veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible. En Super Servicios del Centro.del Valle S.A. esta
prohibido el tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados-o.que induzcan a error.

1.3.5. Principio de Transparencia:

Super Servicios del Centro del Valle S.A. garantiza al titular su derecho. de obtener informacion
en cualquier momento y sin restricciones sobre el tratamiento al que estan siendo sometidos sus
datos personales.

1.3.6. Principio de Acceso y Circulacidn Restringida:

Super Servicios del Centro del Valle S.A. garantiza que el tratamiento de datos personales se
sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de estos, de las disposiciones de la ley y la
constitucidn. En consecuencia, el tratamiento solo podra hacerse por personas autorizadas por
el titular y/o por las personas previstas en la ley.

Los datos personales, salvo la infarmacidn publica, no podra estar disponible en internet u otros
medios de divulgacidon o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido solo a los titulares o terceros autorizados conforme a
la ley.

1.3.7. Principio de Seguridad:

La informacidn sujeta a tratamiento por parte Super Servicios del Centro del Valle S.A. se
manejara con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracidn, perdida, consulta, uso o acceso no autorizado
o fraudulento.

1.3.8. Principio de Confidencialidad

Todos los colaboradores de Super Servicios del Centro del Valle S.A., administren, manejen,
actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier tipo que se encuentre en bases de
datos, estan obligadas a garantizar la reserva de la informacidn, por lo que se comprometen a
conservar y mantener de manera estrictamente confidencial y no revelar a terceros toda la
informacidén que llegaren a conocer en la ejecucidn y ejercicio de sus funciones; salvo cuando se
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trate de actividades autorizadas expresamente por la ley de proteccién de datos. Esta obligacién

persiste y se mantendra inclusive después de finalizada su relacidn con alguna de la labores que
comprende el tratamiento.

1.4.Caracterizacion de las Bases de Datos

BD CLIENTES- BD

BD CLIENTES-{ BD CLIENTES- BD PROVEEDORES
DATOS PERSONALES SOATA RECURSO
PREMIOS | MERCADEO CREDITO HUMANO Y CONTRATISTAS

Datos Generales de ldentificacién de la persona:
Nombres, apellido, tipo de identificacion, nimero X X X X X
de identificacion, fecha y lugar de expedicion,
nombre, estado civil, sexo
Datos especificos de la identificacion de la persona:
Firma, nacionalidad, datos de familia, firma, correo X X X X X

electrénico, otros documentos de identificacion,
lugar y fecha de nacimiento, muerte, edad, etc.

Datos biométricos de la persona: Huella, ADN, iris,
geometria facial o corporal, fotografia videos, X X X X
formula dactiloscépica, voz.

Datos de ubicacion relacionados con actividad
comercial o profesional de las personas: direccion X X
teléfono, correo electronico.

Datos de ubicacidon personal relacionados con
actividad privada de las personas: domicilio, X X X
teléfono, correo electrénico, etc.

Poblacién en condicidn vulnerable X

Datos sobre personas en situacién de discapacidad:
visual, auditiva, fisica, cognitiva, mental, otra, etc.

Datos financieros, crediticios y/o derechos /de
caracter econémico de las-personas

Datos socioeconémicos como estrato, propiedad
de la vivienda, etc.

Datos de informacidn tributaria de la persona X X

Datos patrimoniales.de la persona: bienes muebles
e inmuebles, ingresos, egresos, inversiones, etc.

Datos relacionados.con la actividad econdmica de la
persona

Datos relacionados con la historia laboral de la
persona, experiencia laboral, cargo, fechas de X
ingreso y retiro, anotaciones, llamados de atencién

Datos relacionados con el nivel educativo,
capacitacion y/o historial académico de la persona

Datos generales relacionados con afiliacion vy
aportes al sistema integral de seguridad social: EPS; X
IPS; ARL, fechas ingreso/retiro EPS, AFP, etc.
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de las personas

BD CLIENTES- BD
BD CLIENTES-{ BD CLIENTES- BD PROVEEDORES
DATOS PERSONALES SOATA RECURSO
PREMIOS MERCADEO CREDITO HUMANO Y CONTRATISTAS
Datos de antecedentes judiciales y/o disciplinarios X
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2. CAPITULO SEGUNDO. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION, ALMACENAMIENTO, USO,
CIRCULACION Y SUPRESION DE LA INFORMACION PERSONAL

2.1.Tratamiento en Relacion con los Clientes Ganadores de Premios:

e El procedimiento de recoleccidén se realiza a través de forma presencial por medio de los'mas
de ochocientos puntos de venta que tiene Super Servicios del Centro del Valle S.A; donde el
cajero digita la informacidn del cliente ganador en el software habilitado para el pago de
premios, de igual forma recopila la informacién fisica suministrada en el respaldo del
formulario de apuesta.

e El almacenamiento de la informacion fisica se encuentra en el archivo de las oficinas
principales de Super Servicios del Centro del Valle S.A, la informacion sistematizada se
almacena en los servidores ubicados en la oficina de la ciudad de Tulua con los respectivos
controles de seguridad fisicos, administrativos y técnicos.

e La recoleccién de dicha informacidn se realiza para tener soporte, registro, seguimiento,
trazabilidad y cumplimiento de las disposiciones legales del Consejo Nacional de Juegos de
Suerte y Azar.

e El Responsable de la informacién contenida en esta base de datos es el Departamento
Financiero, y circula internamente con el Departamento de Gestién de Riesgos para el
respectivo reporte ante la Unidad de Informaciéon y.Andlisis Financiero —UIAF- o el Consejo
Nacional de Juegos de suerte y Azar —-CNJSA=cuando éste lo requiera.

e Lasupresion de lainformacion no se realiza, debido a disposiciones legales.

2.2.En Relacidn con Clientes — Mercadeo:

e En la ejecucion de estrategias comerciales, se recolecta la informacidn a través de redes
sociales, la pagina web y de manera fisica, con los formularios que no son ganadores, los
cuales son introducidos en buzones que se encuentran en los puntos de venta.

e El almacenamiento de la informacidon virtual se realiza a través de los servidores del
administrador de la-pagina web y redes sociales, los cuales son monitoreados y controlados
por el Departamento Comercial, los formularios utilizados para las campafias de mercadeo
son destruidos posterior a los sorteos.

e El uso de lainformacién tiene como finalidad que el Cliente reciba informaciéon comercial y
publicitariarelativa a los servicios y productos que ofrece la empresa, realizando envio masivo
de correos electrénicos con fines publicitarios, realizando concursos en fechas especiales y
recibiendo comunicaciones de los clientes en redes sociales, los cuales son gestionados por
el personal encargado.

e  La base de datos de clientes de mercadeo, no circula interna ni externamente.
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2.3.En Relacidn con Clientes - SOAT a Crédito:

En cuanto a la recoleccion de los datos de Clientes-SOAT a crédito, se realiza exclusivamente
en los puntos de venta de las oficinas principales (Tulua, Buga y El Cerrito), a través del
formato de solicitud de crédito.

El almacenamiento del formato se realiza en los archivos fisicos de las oficinas principales de
las ciudades de Tulud y Buga, en caso de aprobacién del crédito, esta informacion sera
almacenada en los servidores de la Aseguradora y el Avalador.

La informacion es usada para la validacion de los datos y aprobacion del crédito del SOAT
Estos datos se entregan a la Empresa Aseguradora, y al Avalador para efectos de tomar el
seguro. El Responsable del tratamiento de la informacidn personal contenida en esta base de
datos es el Departamento Comercial.

La supresién de la informacidn personal de titulares cuyo crédito no es aprobado, se realiza
en los quince (15) dias siguientes a la entrega de la informacién. En caso de ser aprobado el
crédito, la informacidén permanecerd hasta que se cumpla el propdsitopara‘el cual se le prestd
el servicio, no obstante, en cualquier momento el titular .del dato, puede solicitar su
eliminacioén.

2.4.En Relacion con Clientes de Aliados Estratégicos:

En cuanto a la recoleccién de la informacion de los clientes de aliados estratégicos, se realiza
a través de los puntos de venta ubicados en los 13 municipios donde hace presencia Super
Servicios del centro del Valle.

En relacion con el almacenamiento, uso, circulacion y supresion de la informacién, Super
Servicios del Centro del Valle S.A. limita el uso de los mismos a la prestacion del servicio y
fines estadisticos.

2.5.En Relacion con el Recurso Humano:

El ingreso de la informacién por parte del personal se realiza de manera voluntaria,
entendiendo que esta informacidon permanecera de forma segura en los archivos y bases de
datosde la empresa.
El almacenamiento de la base de datos del recurso humano se encuentra en los servidores
internos de la oficina principal de la ciudad de Tulud y las hojas de vida se almacenan en
archivos fisicos localizados en Tulua y Buga.
Los datos del recurso humano se trataran con los siguientes fines:

o Para procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion.

o Para tramites laborales (EPS, ARL, fondos de pensiones y cesantias, cajas de
compensacién familiar, entre otras).
En caso de requerimientos judiciales y legales.
Contabilizacién y pago de némina.
Reclutar y seleccionar personal que ocuparan las vacantes.
Procesar, confirmar y cumplir con las obligaciones laborales legales y extralegales
derivadas del contrato laboral.
Realizar transacciones bancarias.

o O O O

e}
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Pago de beneficios extralegales.

Auditorias internas y externas.

Analisis estadisticos.

Programas de capacitacion y formacién.

Compartir los datos personales con la Fundacién José Herney Gémez Renddn y con

el fondo de empleados del Super Servicios del Centro del Valle FONSUSER.

e La informacién personal, sera custodiada y administrada por Super Servicios del Centro del
Valle S.A. durante el tiempo que lo estipule la normatividad legal vigente aplicable.

O O O O O

2.6.En Relaciéon con Proveedores y Contratistas:

e Larecoleccién de la informacidn se realiza al momento de la firma del:contrato de prestacion
de servicios y también en el Formato Vinculacion de Proveedores, los cuales se almacenan en
los archivos fisicos de la empresa, en algunas ocasiones se almacenan digitalmente cuando el
envio es por correo electrénico.

e Llacirculacién se realiza en el Area de Logistica, el Departamento:Financiero, y el Area que
solicita la prestacién del servicio.

e Lainformacion se utiliza para efectuar los pagos correspondientes.

e Lainformacién personal, permanecera hasta que se cumpla el propdsito para el cual el titular
del dato prestd el servicio, no obstante, en cualquier momento, puede solicitar su
eliminacidn.
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3. CAPITULO TERCERO. USO RESPONSABLE DE LA INFORMACION PERSONAL

3.1.Uso Responsable de la Informacion

Super Servicios del Centro del Valle S.A. garantiza el uso responsable de la informacidn personal que
procesa, motivo por el cual, cada area, es responsable de la base de datos que administra,y debe
cumplir con los protocolos y procedimientos que garantice la proteccion de dicha informacion, vy
con las directrices que establezca el Oficial de Proteccién de Datos o el drea encargada de dicha
gestion, asi como las medidas de seguridad implementadas por el Departamento de TI.

3.2.Conservacion de la Informacion

Los archivos fisicos y digitales que se encuentren bajo la responsabilidad de cada area de Super
Servicios del Centro del Valle S.A., debera cumplir con los protocolos y procedimientos establecidos
por el Oficial de Proteccién de Datos o en drea encargada de dicha gestion, y.por el Departamento
de T.l., en materia de conservacién de las bases de datos personales, como evitar su consulta por
personal no autorizado, y establecer controles de acceso a'dicha informacion.

3.3.Eliminacidn de la Informacion

La solicitud eliminacién de informacidn personal por parte del titular del dato, debera ser remitida
al Oficial de Proteccidon de Datos Personales o el area quien haga sus veces, la cual, sera revisada
con el Area Responsable de dicha base de datos ya sea fisica o digital, donde reposa la informacién
personal. En la revisidon, deberdn analizar si es procedente la eliminacion, verificando que no exista
legislaciéon que no permita su eliminacidn o su conservacién por un periodo. En caso de ser
procedente y si se trata de informacién personal en formato digital, el Oficial de Proteccién de Datos
Personales, deberad solicitar al Area de Tl la eliminacién de la informacion en dicha base de datos.

Cuando proceda la eliminacion o.destruccion de la informacidn personal, se debe levantar el acta
de eliminacién, con la firma delas Areas presentes e involucradas en el proceso y detallar los campos
qgue se procedieron para su destruccion, en todo caso, Super Servicios del Centro del Valle S.A.
conservara los datos personales de caracter publico, como nombre y apellido, para efectos de
trazabilidad de laiinformacion.

3.4:Acceso y Correccion de Datos Personales

En caso de una solicitud por parte del titular del dato, en cuanto al acceso y correccién de sus datos,
esta debe ser remitida al Oficial de Proteccién de Datos Personales, o quien haga sus veces, quien
debera resolver dicha solicitud en los términos establecidos en la ley. Para una efectiva respuesta el
Oficial de Proteccidon de Datos Personales, podra acceder a informacién personal del titular para
resolver la solicitud.
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3.5.Controles Administrativos, Fisicos y Tecnolégicos

Super Servicios del Centro del Valle S.A. conserva la informacién personal bajo condiciones de
seguridad necesarias que impiden su adulteracidn, pérdida, consulta y uso o acceso no autorizado
o fraudulento, implementando medidas de seguridad fisica, a través de la contratacién de empresa
de seguridad que permite el acceso controlado a personal autorizado a nuestras instalaciones.
Igualmente, el acceso de personal de diferentes dreas se encuentra controlado, por medio de
controles de acceso para el ingreso al sistema de la organizacion Unicamente por los roles asignados.

Asi mismo, Super Servicios del Centro del Valle S.A. como responsable de la informacion, le exige al
encargado de la informacion las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular.

Por ultimo, Super Servicios del Centro del Valle S.A. informara a la Superintendencia de Industria y
Comercio los casos de violaciones a los cédigos de seguridad en caso de que existan riesgos en la
administracion de la informacion de los titulares.
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4. CAPITULO CUARTO. PRESENTACION DE QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS

4.1.Del Mecanismo de Consulta

A través del mecanismo de consulta, el titular del dato, puede solicitar a Super Servicios del Centro
del Valle S.A., informacion personal que reposa en nuestras bases de datos.

La consulta debe ser atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de
la fecha de recibido de la misma. En caso de no ser posible dar respuesta a la consulta:dentro del
término referenciado, se le informara al interesado los motivos de la demora y se le dara respuesta
maximo en cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

4.2.Del Mecanismo del Reclamo

A través del mecanismo de reclamo, el titular del dato, podra reclamar a Stuper servicios del Centro
del Valle S.A., alguna inconformidad que tenga sobre el uso que se le-estd.dando a sus datos.

El reclamo serd atendido en un término maximo de (15)quince dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo. En caso de no ser posible atender el reclamo dentro de dicho
término se le informard al interesado los motivos de la demora y se le dara respuesta maxima (8)
ocho dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

En caso de que el reclamo se encuentredincompleto, se requerird 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 de recibido del requerimiento; sin que el interesado presente la informacién
requerida, se entendera que ha desistido del.reclamo.

En caso de que Super Servicios del Centro del Valle S.A. no sea competente para resolver el reclamo,
dara traslado a quien corresponda en‘un término maximo de dos (2) dias habiles e informard de la
situacion al interesado.

4.3.Personas Facultadas para Realizar una Consulta o Reclamo

La persona facultada para hacer una consulta es el titular del dato, su representante legal o
apoderado o por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial. No se podra dar tramite a una consulta si la persona no puede acreditar las anteriores
situaciones.

4.3.1. Informacidén que Debe Acreditar el Titular del Dato

El titular del dato debe acreditar su identificacién con nombres completos y apellidos, tipo y
numero de identificacién, direccion de domicilio, teléfono de contacto, correo electrdnico, y
debera brindar la informacién necesaria para tramitar su solicitud, asi como adjuntar los
documentos que desea valer, soportar o probar dicha solicitud.
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4.4.Canales Habilitados para el Ejercicio de los Derechos de Habeas Data

Super Servicios del Centro del Valle S.A. tiene habilitado tres canales de comunicacién para el
ejercicio del Derecho al Habeas Data por parte de los titulares de la informacién:

a. Canal virtual: a través de la pagina web, en la opcidn contactenos el titular del dato podrd
ejercer su derecho al habeas data, especificamente en el siguiente enlace:
http://www.ganecentro.com/contactenos/

b. Canalvirtual: a través del correo electrdnico: protecciondedatos@superservicios.com.co.

¢. Canalfisico: en las oficinas principales de las siguientes ciudades: Tulua, Buga y el Cerrito.
En las recepciones de estas oficinas estaran disponibles los formatos de consulta'y reclamo,
para su diligenciamiento.

Para el resto de municipios, no estara disponible los canales fisicos, no obstante, en caso de que el
titular del dato acuda a una de dichas oficinas, deberan informarle el procedimiento para poder
ejercer su derecho al habeas data.

4.5. Departamento Responsable de la Atencion de Peticiones, Consultas y Reclamos

El Departamento de Gestidn de Riesgos es el responsable de las consultas y reclamos relacionados
con la proteccion de datos personales, y-las facultades que recaen en el Oficial de Proteccion de
Datos Personales.

Es el Departamento encargado del Programa de Gestion de Proteccién de Datos Personales en Super
servicios del Centro del Valle'S.A. En caso de cualquier duda respecto a esta politica, puede escribir
a protecciondedatos@superservicios.com.co
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5. CAPITULO QUINTO. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA PARA LA ADOPCION DEL REGIMEN DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

5.1.Encargados Internos en el Tratamiento de la Informacién Personal:

El responsable debidamente definido y los Coordinadores de las respectivas areas-de. la
organizacidn, son los encargados del tratamiento de la informacién personal que administran ellos
y sus colaboradores, por lo tanto, deben establecer internamente controles de acceso para el
manejo adecuado de la informacidn, segun las directrices que imparta la Gerencia.

e Director Comercial:

o Coordinador de Ventas.
o Coordinador Mercadeo y Comunicaciones.

e Director Financiero:

o Coordinador de Tesoreria.
o Coordinador Financiero.

e Director Administrativo:

o Coordinador de Gestion Humana:
o Coordinador de Escrutinio.

e Director de Tecnologias de la Informacidn:

o Coordinador de Aplicaciones
o Coordinador de Gestién del Servicio
o Coordinador de Infraestructura y Comunicaciones

e Oficial de Cumplimiento

e Director de Auditoria:

o Coordinador de Auditoria.

5.2.Responsabilidades del Oficial de Proteccion de Datos Personales:

El Oficial de Proteccién de Datos Personales o el drea que haga sus veces, deberd cumplir con las
siguientes funciones:

a. Hacer cumplir con el programa de proteccion de datos personales al interior de Super
Servicios del Centro del Valle S.A.

b. Realizar seguimiento para que, en todos los procesos, procedimientos y protocolos se
garantice al titular del dato, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.
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Verificar que en todos los procesos se solicite y conserve copia de la respectiva autorizacidon
de tratamiento de datos personales otorgada por el titular del mismo.

Establecer el procedimiento de comunicacién de forma oportuna al encargado del
tratamiento y al titular del dato, todas las novedades respecto a los datos.

Comunicar de forma oportuna al encargado del tratamiento de la informacién, novedades
respecto a cambios en las politicas de tratamiento de datos y manual interno de politicas y
procedimientos en proteccidon de datos personales.

Exigirle 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 materia de proteccién de datos personales.
Velar por el cumplimiento de la Politica de Tratamiento de Datos Personales y el Manual
Interno de Politicas y Procedimientos.

Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en
discusién por parte del titular, una vez se haya presentado la reclamacidn y no haya finalizado
el tramite respectivo.

Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando.se presente violaciones a los codigos
de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los titulares.
Implementar las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria
y Comercio en proteccién de datos personales.

Supervisar y administrar las bases de datos‘personales inscritas en el Registro Nacional de
Bases de Datos de la Superintendencia de-Industria y Comercio, y actualizar la informacién
siempre que sea necesario.

Documentar los procedimientos para el tratamiento, conservacion, y supresion de los Datos
Personales, de conformidad con las disposiciones en materia de proteccién de datos
personales.

Informar semestralmente, sobre el monitoreo, avances, resultados de la implementacion del
régimen de proteccidon‘de datos personales.

5.3.Generacién de Reportes:

El Oficial de Proteccidon de Datos Personales o el drea que haga sus veces, establecerd mecanismos
de informacién internos para reportar al interior de Super Servicios del Centro del Valle S.A. el
seguimiento, ejecucién y cumplimiento de las politicas en materia de proteccién de datos
personales.

5.4. Principio de Responsabilidad Demostrada

Super Servicios del Centro del Valle S.A. esta en la capacidad de demostrar a peticién de la
Superintendencia de Industria y Comercio que ha implementado las medidas apropiadas y efectivas
para/cumplir con las obligaciones establecidas en el Régimen de Proteccién de Datos Personales
Colombianos, en especial:

a0 oo

La naturaleza de los datos personales objeto de tratamiento.

El tipo de Tratamiento que se efectla en las bases de datos que se encuentran bajo custodia.
Los riesgos potenciales que el tratamiento puede causar sobre los derechos de los titulares.
Descripcion de los procedimientos usados para la recoleccion de los datos personales.



Cédigo: MCU-07

. MANUAL
. Version: 02
ﬁ umﬁg%gﬁs TRATAI\F;I?ELII\II!((;AI:EYI:II:SI(R:IEIID:Z::!)E:\\: T:(EZSONAL e
Vigencia: 2019-01-02
e. Descripcién de las finalidades para las cuales la informacidn es recolectada.
f.  Explicacién detallada de la relevancia de los datos personales que se solicitan en cada caso.
g. Descripcion de los mecanismos internos para poner en prdctica las politicas, como
herramientas de implementacién, entrenamiento y programas de educacion.
h. Descripcion de procesos para la atencidn y respuesta a consultas, peticiones y reclamos de

los Titulares, con respecto al tratamiento de sus datos personales.
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6. CAPITULO SEXTO. DISPOSICIONES FINALES

6.1.Incorporacién Trasversal de la Politica de Tratamiento de Datos Personales:

La implementacidon de los procedimientos, politicas y buenas practicas en protecciéon de datos
personales es y serd trasversal a todos los procesos organizacionales de Super Servicios del-Centro
del Valle S.A., y en el manejo y flujo diario de informacidn personal.

6.2.Independencia de la Politica de Proteccion de Datos Personales con Otros Procesos de Super
Servicios del Centro del Valle S.A.

Toda solicitud, consulta, queja, reclamo y peticién relacionada con_el tratamiento. de datos
personales, que recibe Super Servicios del Centro del Valle S.A. esindependiente yauténomo a otros
procesos, como servicio al cliente, o peticiones quejas y reclamos relativos a'los servicios que
ofrecemos. Por tanto, todo aspecto relacionado con el tratamiento de datos personales, debera ser
tramitado conforme a la legislacion en protecciéon de datos personales, y bajo los términos y
requisitos que se establezcan.

6.3.Adecuacion de Areas Estratégicas y Procesos en.el Manejo y Gestion de la Informacion:

El Departamento Administrativo, la encargadadel proceso de recepcion y envio de correspondencia,
se articulara con el Oficial de Proteccién de Datos Personales o el Area que haga sus veces, en la
definicién de solicitudes relativas al tratamiento de datos personales.

Asi mismo, Super Servicios del Centro del Valle S.A., ha adecuado en todos sus procedimientos,
procesos, e instrumentos contractuales politicas para el tratamiento de la informacién personal,
cldusulas de confidencialidad y manejo de la informacion.

6.4.Acciones para la Implementacion Progresiva de Politicas de Tratamiento de la Informacién
Personal:

En el tratamiento de datos personales, Super Servicios del Centro del Valle S.A. de manera
permanente y progresiva verificara sus procesos, protocolos, procedimientos y politicas de acuerdo
a la legislacion vigente y que se genere periddicamente, relativas al tratamiento de los datos
personales, asi mismo, podra crear en cualquier momento politicas especificas para el tratamiento
de los datos personales, por procesos y/o areas de la organizacion.

6.5.Politica de Tratamiento de Datos Personales:

La-Politica de Tratamiento de Datos Personales de Super Servicios del Centro del Valle S.A., hace
parte integral del presente Manual, y se debe interpretar conforme a la ley y las disposiciones que
se han establecido en el presente documento.
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6.6.Fecha de Aprobacidn de la Politica y Entrada en Vigencia

Este Manual, fue aprobado por la Gerencia y entra en vigencia a partir del 13 de enero de 2017.

Revisado\ Carlos Alberto Mendoza Tascén Revisado ] Camilo Hernan Rodriguez Holguin
Cargo: ‘ Director Financiero Cargo: ‘ Director Comercial

Revisado\ Victor Hugo Vélez Rios Revisado ] Diego Fernando Londofio Cobo
Cargo: ‘ Director Administrativo Cargo: | Director T.I.

Revisado‘ Angela Brigitt Correa Gémez Aprobado ’ Victor Manuel Jaramillo Peldez

Cargo: ‘ Oficial de Cumplimiento Cargo: ’ Gerente — Representante Legal



