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1. OBJETIVO

Garantizar el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar,
rectificar, revocar o suprimir informacion que se haya recopilado sobre ellas en las bases de
datos o archivos que Arrocera la Esmeralda S.A.S., tiene para las finalidades previstas en la
autorizacion respectiva. Para efectos del presente Manual la empresa se considerara como la
responsable de la informacién recaudada, estableciendo los criterios sobre el uso,
tratamiento, procesamiento, intercambio, transferencia y transmision de datos personales.

Reconocer la importancia de la seguridad, privacidad y confidencialidad de la informacién y
los datos personales que los titulares nos suministran, estando comprometidos con la
proteccién y tratamiento de los mismos conforme al régimen legal de proteccion de datos
personales aplicable en todo el territorio nacional.

Adoptar y establecer las reglas aplicables al Tratamiento de Datos Personales recolectados,
tratados y/o almacenados por Arrocera la Esmeralda S.A.S en desarrollo de su objeto social,
bien sea en calidad de Responsable y/o Encargado del Tratamiento.

2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

Esta politica aplica para todos los titulares de informacién personal que sea utilizada o se
encuentre en las bases de datos de Arrocera la Esmeralda S.A.S, quien actda en calidad de
Oficial o responsable del tratamiento de los datos personales o cualquier matriz, filial,
subsidiaria, subordinada o controlada.

3. RESPONSABILIDAD

El presente Manual de Politicas sobre el tratamiento de datos personales aplica en todos los
niveles de la empresa y en todas las bases de datos personales que se encuentren en poder
de Arrocera La Esmeralda S.A.S. y los encargados del tratamiento de datos personales que
obren en nombre de la empresa.

4. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion de las reglas contenidas en el presente manual y de acuerdo
con lo establecido en el articulo 3 de la Ley 1581 de 2012, del decreto 1074 de 2015 capitulo
25, articulo 2.2.2.25.1.3, y del Decreto 1377 de 2013, Art. 3, se entiende por:

e Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
tratamiento de datos personales.

e Aviso de privacidad: Documento fisico, electronico o en cualquier otro formato generado
por el responsable que se pone a disposicion del titular para el tratamiento de sus datos
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personales. En el aviso de privacidad se comunica al titular la informacién relativa a la
existencia de las politicas de tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma
de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los
datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.
Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

Dato publico: Es el dato calificado como tal segin los mandatos de la ley o de la
Constitucién Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o sensible. Son publicos,
entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio, a su
calidad de comerciante o de servidor publico y aquellos que puedan obtenerse sin reserva
alguna. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en
registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales.

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para
el titular.

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 orientacién politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o
que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos.

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

Habeas Data: Derecho fundamental de toda persona para conocer, actualizar, rectificar y/o
cancelar la informacion y datos personales que de ella se hayan recolectado y/o se traten
en bases de datos publicas o privadas, conforme lo dispuesto en la ley y demas
normatividad aplicable.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o0 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 recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion de los mismos.
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.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto
la realizacién de un tratamiento por el encargado o por cuenta del responsable.
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o Violacion de Datos Personales. Es el delito creado por la ley 1273 de 2009, contenido en
el articulo 269 F del Cédigo Penal Colombiano. La conducta prohibida es la siguiente: “El
que, sin estar facultado para ello, con provecho propio o de un tercero, obtenga, compile,
sustraiga, ofrezca, venda, intercambie, envie, compre, intercepte, divulgue, modifique o
emplee codigos personales, datos Personales contenidos en base de datos, archivos,
bases de datos o medios semejantes, incurrira en pena de prisién de cuarenta y ocho (48)
a noventa y seis (96) meses y en multa de cien (100) a mil (1.000) salarios minimos legales
mensuales vigentes”.

e Violaciones de las Medidas de Seguridad de los Datos Personales. Sera considerado
incidente de seguridad aquella situacion que implique una violacién de las medidas de
seguridad adoptadas por Arrocera la Esmeralda S.A.S para proteger los datos personales
entregados para su custodia, sea como responsable y/o encargado del tratamiento, asi
como cualquier otra conducta que constituya un tratamiento inadecuado de datos
personales en contravia de lo aqui dispuesto o de lo sefialado en la Ley. Todo incidente de
seguridad que comprometa los datos personales en poder de Arrocera la Esmeralda
S.A.S debera ser informado a la autoridad de control en la materia.

5. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

En el desarrollo, interpretacion y aplicacién de la ley 1581 de 2012 Art. 4, se aplicaran, de
manera armonica e integral, los siguientes principios:

a) Principio De Finalidad: El tratamiento de los datos personales recopilados por Arrocera
La Esmeralda S.A.S debe ser informada al titular y cual sera su uso de acuerdo a politicas de
la empresa acordes con la constitucion y la ley.

b) Principio De Libertad: El Tratamiento s6lo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados
sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento.

c) Principio De Veracidad O Calidad: La informacién sujeta a tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

d) Principio De Transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho del titular a
obtener del responsable o del encargado del tratamiento de datos en cualquier momento y sin
restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

e) Principio De Acceso Y Circulacién Restringida: Los datos personales, salvo la
informacion 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 solo a los titulares o terceros autorizados. El tratamiento se sujeta a
los limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales y de las disposiciones de
la presente ley y la constitucion.

f) Principio De Seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por parte del responsable, se
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debera manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

g) 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 informacién, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las
labores que comprende el tratamiento.

h) Principio De Legalidad En Materia De Tratamiento De Datos: El tratamiento a que se
refiere la presente ley es una actividad reglamentada que debe sujetarse a lo establecido en
ellay en las demas disposiciones que la contienen.

6. DESARROLLO
6.1 MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia, articulo 15.

Ley 1266 de 2008.

Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012.

Decreto Reglamentario 1377 del 27 de junio de 2013.

Decreto Reglamentario 1074 de 2015 Capitulo 25, seccion 1 a la 6 y Capitulo 26, Seccién
lala3.

VVVVY

6.2 PROCEDIMIENTO GENERAL DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES Y SUS DATOS
PERSONALES

Todo Titular De Datos Personales Tendra Derecho A:

a) Consultar y conocer los detalles del tratamiento de los datos personales requeridos por la
empresa o por los encargados del tratamiento de datos, asi como a rectificarlos en caso
de ser parciales, incompletos, inexactos o fraccionados que induzcan a error y a
cancelarlos cuando no estén siendo utilizados conforme a finalidades y términos legales o
contractuales o segun las finalidades y términos contemplados en esta politica de
privacidad.

b) Bajo pleno conocimiento de esta politica de privacidad a manifestarse libre, expresa y
previamente de haber sido informado sobre los derechos que las leyes aplicables le
concedan como titular de sus datos personales.

¢) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion de la informacion y datos personales en
los términos de la presente politica de privacidad.

d) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada, o cualquier otra que suscriba el titular de los
datos personales para el efecto, salvo cuando expresamente se exceptle como requisito
para el tratamiento de datos de conformidad con la ley como lo son: 1) Informacion
requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o
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6.3

por orden judicial. 2) Datos de naturaleza publica. 3) Casos de urgencia médica o
sanitaria. 4) Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos. 5) Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

e) Ser informado por la empresa, sus filiales, subsidiarias o subordinadas y/o por el
encargado del tratamiento de datos personales, previa solicitud, respecto del uso que le
ha dado a sus datos suministrados en los documentos establecidos para tal fin.

f) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresiéon del dato cuando en el tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria
y/o supresién procedera cuando la autoridad competente haya determinado que en el
tratamiento Arrocera La Esmeralda S.A.S. o encargados del tratamiento de datos
personales, han incurrido en conductas contrarias a la ley y/o constitucion. La revocatoria
procederd siempre y cuando no exista la obligacion legal o contractual de conservar los
datos personales.

g) Acceder en forma gratuita a los datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

h) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la ley de proteccién de datos personales.

i) Autorizar a la empresa y sus filiales a incluir sus datos personales en la base de datos
para su utilizacion y tratamiento en las diferentes actividades bajo la reglamentacion de
ley establecida en el pais para el tratamiento de base de datos.

PROCEDIMIENTOS PARA EJERCER UN DERECHO POR:
CONSULTAS:

Los titulares o personas autorizadas podran consultar su informacion y datos personales que
reposen en nuestras bases de datos, caso en el cual se le suministrara la informacién
solicitada previa verificacion de legitimidad para presentar dicha solicitud. La consulta sera
atendida en un término maximo de ocho (8) dias habiles contados a partir de la fecha de
recibo de la misma.

Cuando no fuese posible atender la consulta dentro de dicho tiempo, se le informara los
motivos sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ningin caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

RECLAMOS:

Si los titulares o personas autorizadas consideran que la informacion de datos personales
contenidos en nuestra base de datos debe ser objeto de suprimir, rectificar o actualizar
informacioén, o revocar una autorizacion o cuando adviertan que se presento incumplimiento
de cualquiera de los deberes contenidos en las regulaciones de ley, podra presentar reclamo
ante la empresa o cualquiera de sus filiales bajo las siguientes reglas:
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6.4

a) Se debe dirigir solicitud a la empresa con su tipo de documento, numero de identificacion,
nombre y apellidos, correo electrénico, numero de teléfono y asunto de reclamacion
donde se describa los hechos que dan lugar al reclamo; En caso que el reclamo resulte
incompleto se le informara durante los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcién del
reclamo para su correccion, para lo cual se le dara treinta (30) dias, pasado ese tiempo
se entendera que ha desistido del reclamo.

b) El tiempo maximo para atender el reclamo por parte de la empresa son de ocho (8) dias
habiles contados a partir del dia de su recibo debidamente soportado. Cuando no fuese
posible atender la consulta dentro de dicho tiempo, se le informara los motivos sefialando
la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ninglin caso podra superar los cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

c) Para hacer efectivo la consulta o reclamo, el titular o autorizado puede ejercer sus
derechos de suprimir, conocer, actualizar, rectificar informacion o revocar una
autorizacion de manejo de datos personales, enviando su solicitud al Oficial de proteccion
de datos a los correos electronicos arroz@blanquita.com.co, fleon@blanquita.com.co o a
través de correo escrito a la Carrera 10 No. 5-02 B/La Esmeralda, Jamundi (Valle del
Cauca), dirigida al Oficial de proteccién de datos.

d) Otras areas encargadas en la atencion de peticiones, consultas o reclamos ante el cual el
titular o autorizado de la informacién puede ejercer sus derechos, segun el tipo de dato
son:

Proveedores - compras@blanqguita.com.co
Empleados — gestionhumana@blanquita.com.co
Agricultores — zsalazar@blanguita.com.co
Accionistas — amsuso@blanquita.com.co
Clientes — juancasuso@blanguita.com.co

e) La solicitud de supresion de la informacion y la revocatoria de la autorizacion y
divulgacion de los datos personales no procederan cuando el titular tenga un deber legal
0 contractual de permanencia en la base de datos en los términos que las leyes
estipuladas lo dispongan o exijan.

OBLIGACIONES DE ARROCERA LA ESMERALDA S.A.S

a) Garantizar al titular el pleno y efectivo ejercicio de sus derechos.

b) Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular.

c¢) Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

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

e) Garantizar que la informacion que se suministre al Oficial del tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
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f) 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 informaciébn suministrada se
mantenga actualizada.

g) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del
tratamiento.

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

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

j) Tramitar las consultas, reclamos y solicitudes formulados en los términos sefialados en la
ley o en el presente manual.

k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de Ley 1581 de 2012 y en especial, para la atencién de consultas, reclamos
y solicitudes.

I) Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en
discusion por parte del titular, una vez se haya presentado la solicitud y no haya
finalizado el trdmite respectivo.

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

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

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

6.5 OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES Y ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO DE LAS
BASES DE DATOS

Cuando Arrocera La Esmeralda S.A.S o cualquiera de los destinatarios de este manual,
asuman la calidad de Responsables del Tratamiento de Datos Personales deberan cumplir
los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la ley y en otras
que rijan su actividad:

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

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el titular.

c¢) Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

d) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
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6.6

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

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

g) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del
tratamiento.

h) Suministrar al encargado del tratamiento, segin el caso, Unicamente datos cuyo
tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la presente
politica y en las leyes correspondientes al tratamiento de bases de datos.

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

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

k) Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en
discusion por parte del titular, una vez se haya presentado la reclamaciéon y no haya
finalizado el trdmite respectivo.

I) Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

m)Informar a la autoridad o al responsable del tratamiento de proteccion de datos cuando se
presenten violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion
de la informacién de los titulares.

SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Para el uso de los datos almacenados, la empresa cuenta con una técnica de asignacion de
clave para cada responsable del manejo de datos personales. Los accesos a los sistemas
estan protegidos con claves de seguridad en la autenticacion y autorizacion. Las bases de
datos se encuentran en un servidor central que otorga altos niveles de integridad,
confidencialidad y disponibilidad.

Los sistemas de monitoreo se aplican cada vez que se guarda un registro por medio del
login de los usuarios que acceden a la base de datos y solo los usuarios autorizados pueden
acceder a la informacién de las mismas Unicamente por medio de las aplicaciones
empresariales.

Se establecen archivos fisicos y digitalizados para su custodia y manejo por parte de los
usuarios operativos, como también se graban y almacenan las llamadas durante tres (3)
meses, este borrado se hace manual.

Arrocera la Esmeralda S.A.S cuenta con un sistema de seguridad que garantiza que
personas no autorizadas ingresen a las bases de datos archivadas en sus servidores como:
Varias capas de seguridad, Firewall, autenticacion de Windows y de aplicaciones y antivirus.
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En desarrollo del principio de “Seguridad de los Datos Personales”, Arrocera la Esmeralda
S.A.S adopta una politica de seguridad, que serd de obligatorio acatamiento por parte de
todos los funcionarios encargados o que tengan acceso a las bases de datos.

Es obligacion de los funcionarios informar a sus directivas o al oficial de las bases de datos
cualquier sospecha que pueda implicar una violacion a las medidas de seguridad adoptadas
por la organizacion para proteger los datos personales confiados a ella, asi como cualquier
tratamiento inadecuado de los mismos, una vez tengan conocimiento de esta situacion.

En estos casos, Arrocera la Esmeralda S.A.S. comunicara a la autoridad de control tal
situacion y procedera a gestionar el respectivo incidente de seguridad respecto de los datos
personales, con el fin de establecer las repercusiones juridicas del mismo, sean estas a
nivel penal, laboral, disciplinario o civil.

Para asegurar un adecuado control de los datos personales de los titulares la empresa
tendra en cuenta las siguientes consideraciones:

e Limitacion De Acceso Interno: El contenido de bases de datos de Arrocera La
Esmeralda S.A.S, no pueden ser discutidos o comentados con comparieros de trabajo o
familiares o personas que no requieran esa informacién o no tengan derecho a conocerla.

e Control De La Reproduccién Y Destruccion De Documentos: Los archivos que
contengan datos personales del titular que sean objeto de reproduccién, escaneo o
impresion, deberan retirarse del lugar de reproduccion de manera inmediata evitando que
otras personas puedan tener acceso a ellos. Los mismos archivos en caso de tener que
ser desechados, seran destruidos manual o mecanicamente de forma tal que se evite el
acceso a la informacién que ellos contienen.

e Tratamiento De Datos Antes De La Relacidon Laboral: Arrocera la Esmeralda S.A.S
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
seleccidn, y solicitara la correspondiente autorizacién para la aplicacion del tratamiento a
sus datos personales. Cuando Arrocera la Esmeralda S.A.S contrate procesos de
seleccién de personal con terceros regulara en los contratos el tratamiento que se debera
dar a los datos personales entregados por los interesados, asi como la destinacion de la
informacion personal obtenida del respectivo proceso.

e Tratamiento De Datos Durante La Relacién Laboral: Arrocera la Esmeralda S.A.S
informard las reglas aplicables al tratamiento de los datos personales que suministren los
colaboradores y solicitara la correspondiente autorizacion para la aplicacion del
tratamiento a sus datos personales. Para el manejo de Historias clinicas y datos relativos
a la salud se cuenta con un archivador en el 4&rea de GESTION HUMANA con llave
exclusivo para esta informacion separados de los documentos generados durante el
contrato, el cual es manejado por la encargada (Coordinadora de salud ocupacional). Es
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escaneda solo la incapacidad y se maneja una carpeta exclusiva con la informacién, las
historias clinicas que tienen temas médicos se adjuntan con la incapacidad. Toda
informacion fisica que requiera ser enviada o recogida de las EPS, CENTROS MEDICOS
O ARL es llevada en sobre cerrado.

El uso de la informacion de los empleados para fines diferentes a la administracion de la
relacién contractual, esta prohibido en Arrocera la Esmeralda S.A.S, El uso diferente de
los datos e informacion personal de los colaboradores solo procedera por orden de
autoridad competente, siempre que en ella radique tal facultad. Correspondera a la
empresa evaluar la competencia y eficacia de la orden de la autoridad competente, con el
fin de prevenir una cesion no autorizada de datos personales. Terminada la relacion
laboral, cualquiera que fuere la causa, Arrocera la Esmeralda S.A.S procederd a
almacenar los datos personales recolectados durante la relacion laboral, en un archivo
bajo responsabilidad del Area de Recursos Humanos.

e Tratamiento De Datos Personales De Accionistas: Los datos e informacién personal
de las personas naturales que llegaren a tener la condicién de accionista de Arrocera la
Esmeralda S.A.S, se considerara informacion reservada, pues la misma esta registrada
en los libros de comercio y tiene el caracter de reserva por disposicion legal, salvo las
disposiciones especiales del mercado publico de valores. En consecuencia, el acceso a
tales datos personales se realizard conforme las normas contenidas en el Codigo de
Comercio y las disposiciones del mercado publico de valores que regulan la materia.

e Tratamiento De Datos Personales De Proveedores: Arrocera la Esmeralda S.A.S
informard a los proveedores las politicas aplicables al tratamiento de los datos personales
gue suministre en cumplimiento de la relacién contractual y solicitara la correspondiente
autorizacion para la aplicacion del tratamiento a dicha informacion a través del formato
vinculacién proveedores.

e Tratamiento De Datos Personales De Los Clientes: Arrocera la Esmeralda S.A.S
informard a los clientes las politicas aplicables al tratamiento de los datos personales que
suministre en cumplimiento de la relacién contractual y solicitara la correspondiente
autorizacion para la aplicacion del tratamiento a dicha informacion.

e Tratamiento De Datos Personales De La Comunidad En General: La recoleccion de
datos de personas naturales o juridicas que Arrocera la Esmeralda S.A.S trate en
desarrollo de acciones relacionadas con la comunidad, bien sea consecuencia de
responsabilidad social y empresarial o de cualquiera otra actividad, se sujetara a lo
dispuesto en este manual. Para el efecto, previamente Arrocera la Esmeralda S.A.S.
informard y obtendra la autorizacion de los titulares de los datos en los documentos e
instrumentos que utilice para el efecto y relacionados con estas actividades. En cada uno
de los casos antes descritos, las &reas de la Compafia que desarrollen los procesos de
negocios en los que se involucren datos de caracter personal, deberan considerar en sus
estrategias de accion las reglas y procedimientos que permitan cumplir y hacer efectiva la
norma aqui adoptada, ademas de prevenir posibles sanciones legales.
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e Politica De Escritorio Limpio: Los documentos con datos personales del titular podran
estar sobre los escritorios mientras el empleado esta trabajando en ellos, de lo contrario
se deben guardar bajo llave cuando el empleado termine con ellos, se levante o al
finalizar la jornada laboral.

e Revelacién De Informacion: Esta prohibida la revelacion de datos personales para
objetivos de mercadeo externamente, excepto cuando se trata de mercadeo directo con
el cliente y este lo haya autorizado.

e Procedimiento Ante Un Potencial Evento De Fuga De Informacion De Datos
Personales: Para efectos de esta politica se entenderd como un potencial evento de
fuga de informacién cualquier incidente de adquisicién, uso o revelacién de informacion
personal de los titulares, no autorizada y que comprometa la seguridad, integridad y
confidencialidad de esa informacién, creando un riesgo para el titular, tales como: Un
empleado que accede a la informacion del titular de los datos por fuera del ejercicio de
sus funciones laborales, la pérdida o hurto de un computador que contenga informacion
personal no protegida, informacion personal de clientes enviada por error a una direccion
de correo ya sea electronico o fisico, etc.

Cualquier potencial evento de fuga de informacion debera ser reportado al oficial de
datos personales inmediatamente o al responsable del tratamiento de datos segun
corresponda.

6.7 MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION DEL TITULAR PARA EL
TRATAMIENTO DE LOS DATOS

La autorizacién emitida por Arrocera La Esmeralda S.A.S. consta de un documento fisico,
gue permite obtener los datos basicos donde se garantiza su confidencialidad y posterior
disponibilidad de consulta, siempre con consentimiento previo, expreso e informado del
titular para llevar a cabo el tratamiento de datos personales el cual se encuentra codificado
en nuestro sistema de gestién aplicable para los clientes nuevos y vinculados.

6.8 CASOS EN LOS QUE NO SE REQUIERE AUTORIZACION
La autorizacion del titular no serd necesaria cuando se trate de:

a) Informacion requerida por una entidad publica, administrativa o judicial en ejercicio de sus
funciones.

b) Datos de naturaleza publica.

c¢) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Que el tratamiento de datos se realice para fines historicos, estadisticos o cientificos.
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6.9 PERSONAS A LAS QUE SE LES PUEDE SUMINISTRAR INFORMACION

La informacion que cumpla con las condiciones establecidas en la ley podra ser
suministrada a las siguientes personas:

a) Titulares, sus causahabientes o0 sus representantes legales.

b) Entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial.

¢) Terceros autorizados por el titular o por la ley.

ENTREGA DE DATOS PERSONALES A LAS AUTORIDADES

Cuando las autoridades del estado soliciten a Arrocera la Esmeralda S.A.S. el acceso
y/o entrega de datos de caracter personal contenidos en cualquiera de sus bases de
datos, se verificara la legalidad de la peticién, la pertinencia de los datos solicitados en
relacién con la finalidad expresada por la autoridad, y se documentara la entrega de la
informacion personal solicitada previendo que la misma cumpla con todos sus atributos
(autenticidad, confiabilidad e integridad), y advirtiendo el deber de proteccién sobre estos
datos, tanto al funcionario que hace la solicitud, a quien la recibe, asi como a la entidad
para la cual estos laboran. Se prevendra a la autoridad que requiera la informacion
personal, sobre las medidas de seguridad que aplican a los datos personales entregados
y los riegos que conllevan su indebido uso e inadecuado tratamiento.

6.10 TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Arrocera la Esmeralda S.A.S no recolectara ni tratard datos personales ligados
exclusivamente a ideologias politicas, afiliacion sindical, creencias religiosas, vida sexual,
origen étnico, y datos de salud, salvo autorizacidn expresa del titular y en aquellos casos
de ley en los cuales no se requiera del consentimiento. La informaciéon personal de
caracter sensible que se pueda obtener de un proceso de seleccidon de personal sera
protegida a través de adecuadas medidas de seguridad.

En caso que se llegue a necesitar la recoleccion de datos sensibles se deben cumplir los
siguientes requisitos:

a) La autorizacion del titular debe ser explicita.

b) Se debe informar al titular que no estd obligado a autorizar el tratamiento de dicha
informacion.

c) Se debe informar al titular, previa y explicitamente, cuales de los datos que seran
objeto de tratamiento son sensibles y la finalidad del mismo.
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Arrocera la Esmeralda S.A.S en el area de Recursos Humanos por manejo de
incapacidades tendra bajo su responsabilidad las historias clinicas adjuntas con el fin de
gestionar el pago de las mismas, obteniendo los datos personales y relativos a la salud
de sus titulares de forma directa remitidos por las EPS, ARL y CENTROS MEDICOS.

Arrocerala Esmeralda S.A.S. tiene un control de asistencia Biométrico (Foto del rostro y
Huella) para los funcionarios operativos de planta, sistema facial de control de tiempo
laborado, con el fin de tener una base de datos de fotos y huellas de los colaboradores
para pago de nédmina y novedades de asistencia.

Arrocera la Esmeralda S.A.S. cuenta con un sistema cerrado de camaras de filmacion
en diferentes puntos de la empresa, con el fin de preservar la seguridad tanto interna
como externa de sus instalaciones, estas filmaciones quedan grabadas durante un
tiempo prudencial y solo el departamento de sistemas es el autorizado para dar a
conocer estas imagenes, que solo podran ser vistas con previa autorizacion del titular de
la base de datos o por requerimiento de alguna autoridad competente o judicial. Se
exceptua pedir autorizacion solo cuando se estipule o genere duda la actuacion del titular
de la base de datos y por cuestiones de seguridad. Cada punto de filmacién contiene la
finalidad del por qué esta siendo monitoreado. “Por su seguridad usted esta siendo
grabado”.

6.11 PROHIBICIONES

En desarrollo de este Manual, se establecen las siguientes prohibiciones y sanciones
como consecuencia de su incumplimiento:

a) Se prohibe el acceso, uso, gestion, cesién, comunicacién, almacenamiento y
cualquiera otro tratamiento de datos personales de caracter sensible sin autorizacién
del titular del dato personal y/o de Arrocera la Esmeralda S.A.S.; El incumplimiento
de esta prohibicion por parte de los colaboradores de la empresa sera considerado
como falta grave, que podra dar lugar a la terminacién de la relacién laboral. Lo
anterior, sin perjuicio de las acciones legales adicionales a que haya lugar.

b) Se prohibe la cesién, comunicacién o circulacion de datos personales, sin el
consentimiento del titular del dato o sin autorizacion de Arrocera la Esmeralda
S.A.S. La cesibn o comunicacion de datos personales debera ser solicitada al
encargado de la base de datos y contar con la autorizaciéon del responsable de esta
informacion.
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6.12 VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS

Arrocera La Esmeralda S.A.S., aplicara las politicas y procedimientos contenidos en el
presente manual a las bases de datos sobre las que tengan poder de decision, por un
término indefinido o hasta que la empresa estatutariamente sea disuelta.

6.13 AVISO DE PRIVACIDAD PUBLICADO

Arrocera la Esmeralda S.AS., cuenta en su base de datos con informacién personal. La
cual ha sido recolectada por motivos comerciales en desarrollo de su objeto social.

Con ocasion de la entrada en vigencia de la ley estatutaria 1581 de 2012, “Por la cual se
dictan las disposiciones generales para la proteccion de datos personales”, queremos
comunicarles que Arrocera la Esmeralda S.A.S, como responsable y/o encargada del
tratamiento de los datos personales, sera manejada conforme a las leyes mencionadas,
conservando el rigor y seriedad del tratamiento que le hemos dado a dicha informacion.

Si usted considera que la informacion suministrada debe ser corregida, modificada o
dada de baja, solicitamos nos lo haga saber para proceder segun instrucciones, de lo
contrario entenderemos que estd conforme y seguiremos manejando la mencionada
informacion para nuestros fines comerciales.

Para los fines pertinentes solicitamos radicar la comunicacién a la Carrera 10 No. 5-02
Jamundi.

Si después de treinta (30) dias habiles a partir de la publicacién de este aviso no se ha
tenido pronunciamiento alguno, Arrocera la Esmeralda S.A.S, entendera que ha sido
autorizada para continuar el tratamiento de los datos contenidos en nuestra base de
datos para la finalidad antes descrita.

(Publicado en el diario de circulacion nacional La RepUblica el 25 de Septiembre de 2013).

6.14 POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES ARROCERA LA
ESMERALDA S.A.S.

Para efectos de esta politica se entiende por tratamiento de datos personales de los
titulares todos aquellos datos que son recolectados, almacenados, usados, Yy
excepcionalmente, puestos en circulacion, divulgacion o supresion de los mismos por la
empresa en desarrollo de su objeto social, con la finalidad de:

1. Proveer sus productos y/o servicios.
2. Informar sobre cambios de sus productos y/o servicios.
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3. Lograr una eficiente comunicacion relacionada con sus productos, servicios, ofertas,
alianzas, estudios, concursos, contenidos, asi como los de sus compafiias vinculadas,
y facilitar el acceso general a la informacién de éstos.
4. Evaluar la calidad de sus productos y/o servicios.
5. Realizar camparfias de mercadeo para ofrecer descuentos o promociones de productos
0 servicios propios o de terceros.
6. Preparar estudios de mercado.
7. Elaborar estudios estadisticos.
8. Adelantar convenios comerciales, eventos o programas institucionales, directamente o
en asocio con terceros.
9. \Verificar los datos a través de consulta a bases de datos publicas o centrales de
riesgos, Cifin.
10. Enviar informacién sobre actividades desarrolladas por la empresa o enviar
informacion que se considere de interés a traves de diferentes medios.
11. Dar cumplimiento a las obligaciones legales de informacion a los entes administrativos,
asi como a las autoridades competentes que asi lo requieran.
12. Compartir con terceros que colaboran con la empresa y que para el cumplimiento de
sus funciones deban acceder en alguna medida a la informacion.
13. Soportar los procesos de auditoria de la empresa.
14. Garantizar una correcta ejecucion del contrato que se haya celebrado con el titular de
los datos personales.
15. Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas con sus clientes, proveedores,
accionistas y empleados.
16. Dar correcta ejecucion al objeto social de la empresa.
17. Llevar a cabo evaluaciones y seleccion de proveedores potenciales.
18. Establecer relaciones de negocio para adquirir bienes o servicios.
19. Evaluar cualitativamente y cuantitativamente los niveles de servicio recibidos por los
proveedores.
20. Registrar la informacion de empleados y proveedores paddy en las bases de datos
correspondientes ya sea que estén activos o inactivos segun corresponda.
21. Cualquier otra finalidad de llegare a resultar en desarrollo del contrato o relacion

comercial o laboral existente entre la empresa y el titular.

La informacion suministrada por el titular, solo sera utilizada para los propdsitos aqui
sefialados y una vez cese la necesidad del tratamiento de los datos personales, los
mismos deberdn ser eliminados de las bases de datos de la empresa, salvo que por
disposicion legal deban ser conservados, o archivados en términos seguros a efectos de
solo ser divulgados cuando la ley asi lo exija.

El tratamiento de los datos personales por parte de los diferentes responsables y
encargados se encuentra enmarcado en la garantia y respeto de los principios de
tratamiento definidos por la ley, cuyo objetivo es proteger y preservar la integridad,
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6.15

6.16

confidencialidad y disponibilidad de la informacién y datos personales, independientemente
del medio o formato donde se encuentren, de su ubicacién temporal o permanente o de la
forma en que éstos sean transmitidos. En este sentido, nos apoyamos en herramientas
tecnolégicas de seguridad e implementamos practicas de seguridad que incluyen
transmision y almacenamiento a través de mecanismos seguros, tales como
aseguramiento de componentes tecnoldgicos, restriccién de acceso a la informacion sélo a
personal autorizado, respaldo de informacion, practicas de desarrollo seguro de software,
entre otros.

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

La empresa suscribird en los contratos de trabajo una CLAUSULA ADICIONAL DE
CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS con los trabajadores de la empresa
gue llegasen a manejar informacion sensible o para proteccion de datos personales.

MATRIZ BASES DE DATOS POR AREAS

ARROCERA LA ESMERALDA S.A.S.

1SO 9001:2008 L
14001:2004 FORMATO MATRIZ DE BASES DE DATOS PERSONALES Pagina 1 de 1
AREA: SALUD OCUPACIONAL FECHA: DD 12 MM 5 AA 2017
BASE DEDATOS DESCRIPCION FINALIDAD DE LA MECANISMO DE ROL VIGENCIA MEDIDAS DE SEGURIDAD
INFORMACION OBTENCIONDE | ENCARGADO(S) | AUTORIZADO(S)
DATOS A CONSULTAR
INFORMACION

Datos relativos a la Esto incluye: Certificacién Para cumplir con todas las Se obtienen los Coordinadora de | Auxiliar de salud | Términos legales | Se tiene un archivador

salud médica de aptitud, historias | obligaciones derivadas del | datos personales de {salud ocupacional ocupacional DE GESTION HUMANA
cinicas at, copias de vinculo laboral, pago de sus Titulares de con llave exclusivo para

incapacidades, reportes de {incapacidades, , reporte de { forma directa: En el esta informacion
accidentes de trabajo. accidentes laborales y momento de la separado de los

cualquier otro uso que se | vinculacion, durante documentos generados

consideren necesarios el tiempo que dura el durante el contrato, el

para dar cumplimiento a la vinculo laboral. cual es manejado por la

ley u obligaciones de Remitidos por las EPS encargada. Se tiene
caracter contractual; 0 ARL. Centros escaneada solo la

médicos incapacidad y se maneja

proveedores una carpeta exclusiva

encargados de las con esa informacion, las

certificacion de historias clinicas se

aptitud médica. mantienen las que tienen

temas médicos las que
vienen adjuntas a las
incapacidades se pasan
andémina.Y demas
consideraciones
definidas en P-SG-70 en
cuanto al manejo de
informacién confidencial.
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AREA: GESTION HUMANA FECHA: DD 12 MM 5 AA 2017
BASE DE DATOS DESCRIPCION FINALIDAD DE LA MECANISMO DE ROL VIGENCIA MEDIDAS DE SEGURIDAD
INFORMA CION OBTENCION DE ENCARGADO(S) | AUTORIZADO(S)
DATOS A CONSULTAR
INFORMA CION
Historias Laborales - | Esto incluye: - Hoja de Vida Datos histéricos de Se obtienen los Jefe de gestion Auxiliar de Términos legales |Las carpetas de personal

Carpetas de personal

con datos personales,
Pruebas psicotécnicas,
Diplomas (grado de bachiller,
técnico, profesional técnico,
postgrado, especializacion,
segun aplique para el cargo) -
Documento de identificacion
(cédula de ciudadania, etc),
documentos para afiliacion a la
EPS y Caja de compensacion
del trabajador y sus
beneficiarios y demas
entidades de seguridad social.
Correos eléctronicos.

empleados. Para cumplir
con todas las obligaciones
derivadas del vinculo
laboral como pago de
néminas, procesos de
seleccion y vinculacion del
personal a la empresay al
sistema de seguridad
social, reporte de
accidentes laborales y
cualquier otro uso que se
consideren necesarios
para dar cumplimiento a la
ley u obligaciones de
caracter contractual.

generados durante el

datos personales de
sus Titulares de
forma directa: O En
el momento de la
vinculacion. Y

tiempo que dura el
vinculo laboral.

humana y
Auxiliar de némina

gestion humana,
auxiliar de némina

no puede ser manejadas
por personal distinto a las
encargadas y las
autorizadas para
consultar la informacién.
No se pueden sacar esas
carpetas del area de
contabilidad. Y demas
consideraciones
definidas en P-SG-70 en
cuanto al manejo de
informacion confidencial.

Historias Laborales
de empleados
retirados o
pensionados, y su
documentos grupo
familiar

Esto incluye: - Hoja de Vida
con datos personales,
Pruebas psicotécnicas,

Diplomas (grado de bachiller,
técnico, profesional técnico,
postgrado, especializacion,

segun aplique para el cargo) -

Documento de identificacion

(cédula de ciudadania, etc),

documentos para afiliacion a la
EPS y Caja de compensacion
del trabajador y sus
beneficiarios. Certificacion
médica de aptitud, historias
cinicas, copias de
incapacidades, reportes de
accidentes de trabajo. Correos
eléctronicos.

Se pidieron durante la
vigencia del contrato para
cumplir con todas las
obligaciones derivadas del
vinculo laboral como pago
de noéminas, procesos de
seleccién y vinculacion del
personal a la empresa y al
sistema de seguridad
social, reporte de
accidentes laborales y
cualquier otro uso que se
consideren necesarios
para dar cumplimiento a la
ley u obligaciones de
caracter contractual;

Se obtienen los
datos personales de
sus Titulares de
forma directa: O En
el momento de la
vinculacion y
generados durante el
tiempo que dura el
vinculo laboral.

Jefe de gestion
humana y
Aucxiliar de némina

gestion humana

Auxiliar de

Términos legales

Las carpetas de personal
no puede ser manejadas
por personal distinto a las
encargadas y las
autorizadas para
consultar la informacion.
No se puede sacar esas
carpetas del area de
contabilidad. Y demas
consideraciones
definidas en P-SG-70 en
cuanto al manejo de
informacion confidencial.

Base de datos de
candidatos

Esto incluye: - Hoja de Vida del
candidato con datos
personales y dependiendo de
la etapa del proceso de
seleccion también se pueden
tener: Pruebas psicotécnicas,
Diplomas (grado de bachiller,
técnico, profesional técnico,
postgrado, especializacion,
segun aplique para el cargo) -
Documento de identificacion
(cédula de ciudadania, etc).
Correos eléctronicos.

Para realizar entrevistas,
andlisis de perfil,
verificacion de referencias
personales y laborales,
verificacion de titulos,
verificacién antecedentes
judiciales y todos los deméas
que sean necesarios para
asegurar el cumplimento del

perfil requerido.

Se obtienen los
datos personales de
sus Titulares de
forma directa: O Pol

remision de la
informacion por parte
del candidato en
cualquier momento, o
cuando se hace
reclutamiento para
una vacante
especifica publicada
en fisico o por correo

Jefe de gestion
humana

electrénico.

gestién humana.
Jefe del area con

Auxiliar de

la vacante.

Maximo 6 meses
para los
candidatos que no
han participado en
procesos de
seleccion. La
informacion
obtenida durante
procesos de
seleccion de
candidatos no
seleccionados se
tendra hasta por

Se tiene un archivador
con llave exclusivo para
esta informacion. Y
demés consideraciones
definidas en P-SG-70 en
cuanto al manejo de
informacion confidencial.

3 afos.
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DATOS A CONSULTAR
INFORMA CION
Helisa Némina y recursos humanos | Archivo de datos de datos Se obtienen los  {Auxiliar de néminaj Jefe de Gestién | Términos legales Se tiene un usuario y
de contacto y de némina de | datos personales de Humana, clave
los empleados utilizados sus Titulares de Supernumeraria
para los diferentes modulos | forma directa: O En;
de la herramienta, cuyo fin el momento de la
es el pago de lanéminay |vinculacién y durante
se la seguridad social. el tiempo que dura el
vinculo laboral. Y por
reportes que afectan
la némina tales como
horas extras,
recargos,
incapacidades,
licencias, vacaciones
etc.
Historias clinicas Esto incluye: Incapacidades y | Para gestion del pago de Se obtienen los Auxiliar de Supernumeraria { Términos legales | H fisico se remite con el
las historias clinicas adjuntas las incapacidades. datos personales de némina mensajero en sobre
sus Titulares de cerrado. Se tiene
forma directa: O . escaneada solo la
Remitidos por las EPS incapacidad y se maneja
0 ARL. Centros una carpeta exclusiva
médicos. con esa informacion.
Sistema facial de  {Control de asistencia Tener una base datos de Reloj Biométrico Personal de Auxiliar de Vigencia del Se tiene un usuario y
control de tiempo | biométrico (foto rostro MU y fotos y huellas de sistemas némina, Auxiliar { contrato laboral clave
laborado y sistema de { huella) colaboradores que realizan de gestion del colaborar
huellas trabajos operativos para humana, jefes de
control de asistencia y area
pago de novedades de
némina.
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AREA: Contabilidad FECHA: DD 7 MM 1 AA 2016
BASE DEDATOS DESCRIPCION FINALIDAD DE LA MECANISMO DE ROL VIGENCIA MEDIDAS DE SEGURIDAD
INFORMACION OBTENCIONDE | ENCARGADO(S) | AUTORIZADO(S)
DATOS A CONSULTAR
INFORMA CION
Proveedores Paddy | Esto incluye:Fotocopia Cedula, { Para cumplir con todas las Se obtienen los Oficial de Auxiliares Despues de 2 Los documentos fisicos
Copia Rut, Copia Certificacion { obligaciones derivadas de | datos personales de { cumplimiento, Contables Afios quedan en | son archivados en forma
Bancaria, Copia Camara De | la compra del arroz paddy, sus Titulares de  {Gerente Contable, estado Inactivo seguray se escanean
Comercio y Formato como efectuar pagos, forma directa en el Gerente sino presentan | para su consulta en una
Vinculacion y autorizacion asientos contables, momento de su Financiero. ningun movimiento{ carpeta de acceso solo
base de datos onsulta visor judicial por vinculacién o contable, si para el area de
lavado de cativos, actualizacion de embargo el titular | contabilidad. Cada equipo
financiacion de insumos y datos. puede solicitar su { cuenta con una clave
llevar registro como dato en eliminacion o personal.
nuestros sistemas, como modificacion
tambien cualquier otro uso cuando olo crea
que se consideren conveniente.
necesarios para dar
cumplimiento a la ley u
obligaciones de caracter
contractual.
ARROCERA LA ESMERALDA S.A.S.
1SO 9001:2008 -
14001:2004 FORMATO MATRIZ DE BASES DE DATOS PERSONALES Pégina 1de 1
AREA: COMPRAS FECHA: DD 7 MM 1 AA 2016
BASE DE DATOS DESCRIPCION FINALIDAD DE LA MECANISMO DE ROL VIGENCIA MEDIDAS DE SEGURIDAD
INFORMACION OBTENCIONDE | ENCARGADO(S) | AUTORIZADO(S)
DATOS A CONSULTAR
INFORMA CION
Proveedores de Esto incluye:Fotocopia Cedula, | Para cumplir con todas las Se obtienen los Oficial de Axuliares de Despues de 2 Los documentos fisicos
Servicios Copia Rut, Copia Certificacion { obligaciones derivadas del | datos personales de { Cumplimiento, Compras Afios quedan en | son enviados al area de
Bancaria, Copia Camara De | vinculo comercial, solicitud sus Titulares de Jefe de Compras, estado Inactivo contabilidad donde se
Comercio y Formato de cotizacion, solicitud de | forma directa: En el Gerencia sino presentan {archivan en forma segura
Vinculacion y autorizacion referencias comerciales, momento de la Financiera, ningun movimiento{ y se escanean para su
base de datos registros contable, efectuar vinculacién o Gerente Contable contable, si onsulta en una carpeta
pagos y cualquier otro uso actualizacion de embargo el titular | de acceso solo para el
que se consideren datos. puede solicitar su area de contabilidad.
necesarios para dar eliminacion o Cada equipo cuenta con
cumplimiento a la ley u modificacion una clave personal.
obligaciones de caracter cuando olo crea
contractual y comercial. conveniente.
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AREA: VENTAS FECHA: DD 7 MM 1 AA 2016
BASE DEDATOS DESCRIPCION FINALIDAD DE LA MECANISMO DE ROL VIGENCIA MEDIDAS DE SEGURIDAD
INFORMACION OBTENCIONDE | ENCARGADO(S) | AUTORIZADO(S)
DATOS A CONSULTAR
INFORMA CION
Clientes Vinculacion de clientes, esto { Para cumplir con todas las Se obtienen los Oficial De Datos, { Auxiliar Cartera, Hasta que Los documentos donde
incluye: Copia Rut, Copia obligaciones derivadas del | datos personales de Gerencia De Auxiliares algunade las  {reposa la informacion son
Camara de Comercio, Copia vinculo Comercial, Para sus Titulares de Ventas, Contables, partes de por archivados bajo la
Cedula Representante legal, invitaciones a eventos forma directaen el Supervisor de Supervisor de terminado el responsabilidad del
Solicitud De Credito de cliente, { comerciales, para efectos momento de su Ventas, despachos, vinculo comercial, { Auxiliar de cartera los
Autorizacion para consulta | publicitarios, promociones y vinculacion, Vendedores Aucxiliar o cuando el titular { cuales se encuentran
antecedentes y clausula de {eventos, cobros de cartera, despachos, de la base de bajo su manejo y
confirmacion y proteccion de asientos contables, Secretaria de datos solicite su custodia.
datos. consulta de antecedentes y Ventas y eliminacion.
financieros a traves del Despachos
Visor Judicial y cualquier
otro uso que se consideren
necesarios para dar
cumplimiento a la ley u
obligaciones de caracter
contractual.
7. REGISTROS RELACIONADOS
NOMBRE CODIGO
Formato Unico de vinculacion y actualizacion de datos proveedores nacionales e F-5001-13
internacionales.
Formato Unico de vinculacion y actualizacién de datos proveedores arroz paddy F-5001-46
Solicitud de crédito clientes F-5000-06
Autorizacion para consulta de antecedentes N/A
Clausula de confidencialidad y proteccién de datos N/A
Matriz Base De Datos Personales N/A

Nota: Este manual puede ser consultado por cualquier funcionario de la empresa a través de la
Intranet siquiendo la ruta Sistemas De Gestién — Procedimientos.




