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PREAMBULO

La Ley Estatutaria 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales, tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demés derechos, libertades y
garantias constitucionales a que se refiere el articulo 6 - 15 de la Constitucion Politica; asi
como el derecho a la informacion consagrado en el articulo 20 de la misma.

Los principios y disposiciones contenidas en la mencionada ley son aplicables a los datos
personales registrados en cualquier base de datos que los haga susceptibles de tratamiento
por parte de COSEQUIN LTDA siendo estos de naturaleza publica o privada. Por lo tanto,
el tratamiento de datos realizado por COSEQUIN LTDA, se debe regir por el régimen de
proteccién de datos personales establecido por esta ley, sus decretos reglamentarios y
demas normatividad que la complemente, modifique o derogue.

Para este fin y de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 literal f de la referida Ley,
COSEQUIN LTDA. adopta este manual interno de politicas y procedimientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de la Ley 1581 de 2012y, en especial, para la atencién
de consultas y reclamos por parte de los titulares de los datos personales.

Razén social: COSEQUIN LTDA
Nit: 890.001.572-5
Domicilio: Carrera 70F # 79-99
Teléfono: (601) 4343584.

Correo electronico:  servicioalcliente@cosequinltda.com.co
Pagina web: cosequinltda.com.co
L. OBJETO

Salvaguardar el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar
y rectificar las informaciones que se hallan recogido sobre ellas, en base de datos y archivos
y dar buen manejo, uso, custodia y confidencialidad de la informacién suministrada por
parte de terceros.

I AMBITO DE APLICACION

Las politicas y procedimientos consagrados en este manual se aplicaran a COSEQUIN
LTDA, en todas sus sedes en el territorio colombiano.

Los presentes términos y condiciones aplican para cualquier registro de datos personales
realizado en forma presencial, no presencial y/o virtual para la vinculacion laboral, de sus
proveedores y de sus clientes en el desarrollo de su objeto social.
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COSEQUIN LTDA se encarga directamente del tratamiento de los datos Personales; sin
embargo, se reserva el derecho a delegar en un tercero tal tratamiento exigiendo asi mismo
al encargado, la atencién e implementacion de los lineamientos y procedimientos idéneos
para la proteccién de los datos personales y la estricta confidencialidad de los mismos.

Todo el personal administrativo y operativo de COSEQUIN LTDA., clientes y proveedores
gue hubiese ingresado a la compafia con anterioridad a la entrada en vigencia de la
presente politica y administracion de base de datos, quedara cubierto por los
procedimientos y acciones de prevencién para la buena administracion y reserva de la
informacién. Dicha autorizacion se publicard en los medios de comunicacién internos y
externos de la Empresa COSEQUIN LTDA y estos a su vez lo podra realizar de forma oral
dando cumplimiento al numeral segundo del articulo 7 y 10 del Decreto 1377 de 2013.

Il. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones, permiten una correcta y apropiada interpretacion de la Ley 1581
de 2012 y sus decretos reglamentarios, y son indispensables para la proteccion del habeas
data, lo que contribuye a determinar las responsabilidades de los involucrados en el
tratamiento de datos personales.

a) Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el responsable, dirigida
al titular para el tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca
de la existencia de las politicas de tratamiento de informacién que le seran aplicables, la
forma de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los
datos personales.

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

c) Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.

d) Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o0 a varias
personas naturales determinadas o determinables. Debe entonces entenderse el “dato
personal” como una informacion relacionada con una persona natural (persona
individualmente considerada).

e) Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados
datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion
u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos
publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos,
gacetas y boletines oficiales, y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no
estén sometidas a reserva.

f) Dato personal publico: Toda informacién personal que es de conocimiento libre y abierto
para el publico en general.
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g) Dato personal privado: Toda informacién personal que tiene un conocimiento restringido,
y en principio privado para el publico en general.

h) Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento o divulgacién puede interesar no sélo a su titular sino a cierto
sector o grupo de personas o a la sociedad en general.

i) Dato sensible: Aquel dato que afecta la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o 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, entre otros,
la captura de imagen fija 0 en movimiento, huellas digitales, fotografias, iris, reconocimiento
de voz, facial o de palma de mano, etc.

j) Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, realiza el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable
del tratamiento.

k) Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma 0 en asocio con otros, decide sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos.

[) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

m) 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.

n) Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién 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 por cuenta del responsable.

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

p) Oficial de proteccién de datos: Es la persona dentro de COSEQUIN LTDA, que tiene
como funcién la vigilancia y control de la aplicacion de la Politica de Proteccién de Datos
Personales.

V. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

COSEQUIN LTDA., aplicara los siguientes principios especificos que se establecen a
continuacion, los cuales constituyen las reglas a seguir en la recolecciéon, manejo, uso,
tratamiento, almacenamiento e intercambio, de datos personales:
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a) Accesoy circulacion restringida. El tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de
la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones del presente Manual, de la Ley,
y la Constitucion. En este sentido, el tratamiento sélo podra hacerse por personas
autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas por ley. Los datos personales,
excepto aquellos de naturaleza publica, no podran estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacibn o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido a los Titulares o terceros autorizados.
Para estos propésitos, la obligacion de la COSEQUIN LTDA. serd de medio y no de
resultado.

b) Confidencialidad: Se garantiza la confidencialidad de los datos dependiendo de la
naturaleza del mismo. Por lo tanto, se guardara reserva de la informacién durante y después
de terminadas las actividades que justifican el tratamiento de los datos personales.

c) Finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo a la
constitucion y a una ley.

d) Legalidad: Fines legitimos y sujetos a la Ley 1581 de 2012.

e) Libertad: COSEQUIN LTDA. garantiza el derecho a la autodeterminacion informativa de
los titulares que suministren datos de caracter personal.

f) Seguridad: Medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para evitar
adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

g) Transparencia: COSEQUIN LTDA Garantiza a los titulares de datos personales, el
derecho de acceso y conocimiento de la informacion de carécter personal que estén siendo
tratada.

h) Veracidad o Calidad: Informacién veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

V. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

a) Datos Publicos: COSEQUIN LTDA advierte que, trata sin previa autorizacion del Titular
los datos personales de naturaleza publica y los contenidos en los registros publicos, estos
ultimos por tratarse de una funcion publica reglada reconocida por la Ley. Esta situacién no
implica que no se adopten las medidas necesarias que garanticen el cumplimiento de los
otros principios y obligaciones contempladas en la Ley 1581 de 2012 y demas normas que
regulen esta materia a cargo.

b) Datos Sensibles: COSEQUIN LTDA. Restringira el tratamiento de datos personales
sensibles a lo estrictamente indispensable y solicitara consentimiento previo y expreso a
los titulares, informando sobre la finalidad exclusiva de su tratamiento.

En adicion a lo anterior, COSEQUIN LTDA. cumple con las siguientes obligaciones:
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e Informar al titular que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a autorizar su
tratamiento.

e Informar al titular de forma explicita y previa, ademas de los requisitos generales de
la autorizacién para la recoleccion de cualquier tipo de dato personal, cuales datos
objeto de Tratamiento son de caracter sensible y la finalidad del tratamiento, y
obtener el consentimiento expreso.

e No condicionar ninguna actividad a que el titular suministre datos personales
sensibles (salvo que exista una causa legal o contractual para hacerlo).

Asi miso COSEQUIN LTDA., se acoge a la regla general segun la cual el Tratamiento de
datos sensibles esta prohibido por la Ley, salvo en los siguientes casos:

e Cuando el Titular ha autorizado expresamente el Tratamiento.
e Cuando por Ley no sea requerido el arrogamiento de dicha autorizacion.
e Cuando el Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular.

e Cuando el Tratamiento sea efectuado por una fundacion, ONG, asociacion o
cualquier organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosoéfica,
religiosa o sindical.

e EIl Tratamiento sea necesario para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un
derecho en un proceso judicial.

e EI| Tratamiento obedezca a una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este
caso, se deben suprimir las identidades de los Titulares.

c. Tratamiento de datos de menores: El Tratamiento de datos personales de nifios nifias y
adolescentes esta proscrito excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica, de
conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la ley 1581 de 2012, y cuando dicho
tratamiento cumpla con los siguientes parametros y requisitos:

e Que responda y respete el interés superior de los nifios, niflas y adolescentes.
e Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal o tutor del nifio, nifia o
adolescente otorgara la autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a ser
escuchado, opiniébn que sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y
capacidad para entender el asunto.

Todo responsable y encargado involucrado en el tratamiento de los datos personales de
nifos, niflas y adolescentes, debera velar por el uso adecuado de los mismos. Para este fin
deberan aplicarse los principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y el
presente decreto.
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La familia y la sociedad deben velar porque los responsables y encargados del tratamiento
de los datos personales de los menores de edad cumplan las obligaciones establecidas en
la Ley 1581 de 2012 y el presente decreto.

De acuerdo con lo previsto en la Constitucién Politica de Colombia en sus articulos 44 y 45
y en concordancia con el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia, los derechos de los
menores deben ser interpretados y aplicados de manera prevalente y, por lo tanto, deben
ser observados con especial cuidado. Conforme lo sefialado en la Sentencia C-748/11 de
la Corte Constitucional, las opiniones de los menores deben ser tenidos en cuenta al
momento de realizar algin tratamiento de sus datos.

VI. DERECHOS Y CONDICIONES DELEGALIDAD PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOS DE LOS TITULARES

COSEQUIN LTDA. Reconoce y garantiza a los titulares de los datos personales los
siguientes derechos fundamentales

e Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
responsables en COSEQUIN LTDA, en su condicibn de responsable del
Tratamiento.

e Solicitar prueba de la existencia de la autorizacion otorgada a COSEQUIN LTDA,
salvo los casos en los que la Ley exceptla la autorizacion.

e Recibir informacion por parte de COSEQUIN LTDA, previa solicitud, respecto del
uso que les ha dado a sus datos personales.

e Presentar quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC).

e Madificar y revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresién de los datos personales,
cuando en el Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales vigentes.

e Tener conocimiento y acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan
sido objeto de tratamiento.

VIl. DEBERES DE COSEQUIN LTDA EN RELACION AL TRATAMIENTO DE LOS
DATOS PERSONALES

COSEQUIN LTDA, tiene presente que los Datos Personales son de propiedad de las
personas a las que se refieren y solamente ellas pueden decidir sobre los mismos. Asi
mismo, COSEQUIN LTDA, hara uso de dichos datos solamente para las finalidades para
las que se encuentra debidamente facultada y respetando, en todo caso, la normatividad
vigente sobre la Proteccion de Datos Personales.
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COSEQUIN LTDA, atenderd los deberes previstos para los Responsables y Encargados
del Tratamiento, contenidos en el articulo 17 y 18 de la Ley 1581 de 2012, o normas que la
reglamenten o modifiquen, a saber:

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

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos
gue le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la informacion
suministrada a este se mantenga actualizada.

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la
presente ley.

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

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

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencion de
consultas y reclamos.

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

Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.
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e Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a
los cAdigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de
los Titulares.

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

Nota: COSEQUIN LTDA garantiza y exige a toda persona que intervenga en cualquier fase
del tratamiento de los datos de caracter personal privado, sensible o de menores, el secreto
profesional, respecto de los mismos y al deber de guardarlos, obligaciones que subsistiran
aun después de finalizar sus relaciones contractuales con COSEQUIN LTDA.

El incumplimiento del deber de secreto sera sancionado de conformidad con lo previsto en
el Plan Interno de trabajo y la legislacién vigente.

VIII. POLITICA

Para dar cumplimiento a la Ley Estatutaria 1581 del 17 de Octubre de 2012 y demas normas
que la modifiquen, adicionen o complementen, se tienen diferentes procesos y lineamientos
para el manejo de informacién de Clientes, Proveedores, Colaboradores y demas grupos
de interés, a los cuales se hace referencia en esta politica, cuyo responsable de
implementacion es el Oficial de Proteccién de Datos, y que se concentran en los siguientes
aspectos.

Adecuada prestacion de los servicios: Comprende todo lo relacionado con los datos
necesarios para analizar y desarrollar la factibilidad, contratacion, instalacion, ejecucién del
servicio, en aspecto tales como: mantenimientos, atenciéon al cliente, mejoramiento de
servicio, servicios comerciales, satisfaccion del cliente, informacion, seguridad; y en general
toda la informacion indispensable para cumplir con el alcance del contrato, la regulaciéon y
la normatividad vigente.

Fines Comerciales de la compafiia: Comprende toda actividad encaminada a presentar
ofertas, servicios, publicidad, oportunidades, fidelizacion, retencién de clientes; y en general
informacion de productos y servicios que puedan ser de interés de los clientes y usuarios.

Otras finalidades: Eventualmente la compafia podra establecer otras finalidades para el
tratamiento de los datos personales, y para ello, debera contar con la autorizacion previa,
expresa, consentida e informada del titular para su correspondiente tratamiento.

a. Bases de datos de Clientes

La empresa informara al Titular de los Datos que recoja, el tratamiento que se hara de sus
datos personales y su finalidad, obtendra de manera previa la autorizacion de los clientes
para tal fin, los cuales corresponden principalmente a los fines descritos en el anterior
parrafo.
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El tratamiento de los datos se hard con base en la autorizacién del usuario y teniendo en
cuenta su necesidad, tanto en relacion con la finalidad como con el tiempo.

b. Bases de datos de Contratistas y Proveedores

Son las bases de datos manuales o automatizadas que contienen datos de las personas
naturales que mantienen un vinculo contractual y comercial, cuyo tratamiento tiene como
finalidad cumplir con las disposiciones contractuales estipuladas por COSEQUIN LTDA,
para las adquisiciones de servicios y bienes demandados por ella para su normal
funcionamiento o el cumplimiento de algunas de sus funciones. Esta base de datos contiene
datos personales publicos, privados y sensibles, los cuales tienen como finalidad el
desarrollo de relaciones contractuales. El tratamiento de estos datos para fines diferentes
al mantenimiento de la relacion contractual o el cumplimiento de deberes de caracter legal,
requiere de autorizacion previa del titular.

Los proveedores al autorizar por cualquier medio, el uso de su informacién, aceptan que la
empresa podréa utilizar, conservar, transferir, recolectar, almacenar y usar la informacion
personal con el objeto de:

Ingresar su informacion a esta base de datos

Recolectar y tratar su informacion y la de sus representantes o empleados con la finalidad
de llevar a cabo las siguientes actividades:

e Pago de obligaciones contractuales.

e Reporte a entidades gubernamentales.

e Entrega de informacién a entidades gubernamentales o judiciales que la requieran.
e Soporte en procesos de auditoria externa e interna

e Cualquier otra finalidad de resulte en el desarrollo del contrato en caso de llegarse
a contratar.

C. Bases de datos de Empleados

Son las bases de datos manuales o automatizados que contienen datos de las personas
naturales que se vinculan laboralmente con COSEQUIN LTDA., cuyo tratamiento tiene
como finalidad cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias. En esta base de
datos, se incorporan tanta informacién privada, publica, datos sensibles y de menores. El
tratamiento de los datos para los fines diferentes a las obligaciones derivadas de la relacién
laborar requerira autorizacion previa del titular o su representante legal, segun sea el caso.
En ningln caso, COSEQUIN LTDA, dara tratamiento a los datos sensibles o de menores
sin autorizacion previa.

La compafia en calidad de Empleador y por mandato de la legislacion laboral y los
Acuerdos convencionales debe contar con informacién personal de sus servidores.
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Para materializar obligaciones laborales posee informacién y datos relacionados con la
identificacion del trabajador, examenes de vinculacion, formacion académica, Experiencia
laboral, direccion de domicilio, beneficiarios, salarios, Fondos de Pensiones, Cesantias,
Riesgos Profesionales, Caja de Compensacion, Seguros de Vida y accidentes, cuenta
bancaria para el pago proveniente de la relacion de trabajo, afiliaciones ante entes externos
a las que el empleado voluntaria, consiente y libremente ha solicitado su inclusion para
autorizar descuentos o pagos directos a través de la némina, para facilitar sus relaciones
y previa existencia de acuerdos con esos terceros y la empresa,

d. Bases de datos de otros grupos de interés

Son las bases de datos manuales o sistematizados que contienen datos publicos y
privados, que son requeridos con el fin de dar cumplimiento a las funciones asignadas
legalmente conforme a lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 10 del Decreto 898 de 2002.

El tratamiento de estos datos requerira autorizacion previa e informacion de las finalidades
de su tratamiento, bajo los formatos que para tal efecto defina COSEQUIN LTDA.

e. Bases de datos de archivos Inactivos

Son las bases de datos manuales o sistematizadas que contienen archivos o informacion
de caracter personal inactiva, recogida en soportes diferentes a los contenidos en los
registros publicos que lleva COSEQUIN LTDA. Esta informacion se encuentra almacenada
bajo los principios archivisticos y logisticos definidos en las Politicas Internas de la
Empresa, garantizando su disponibilidad, la localizacion exacta, su integridad, la
confidencialidad y trazabilidad de la informacién. La administracién y conservacién de la
informacién de caracter personal almacenada en estas bases de datos, tendra como
finalidad el cumplimiento de las funciones propias de COSEQUIN LTDA, la cual tendra el
termino de permanencia establecidos en las Tablas de Retenciébn Documental indicadas
por el Archivo General de la Nacion y, las deméas normas que regulen la conservacion de la
informacion.

Sin perjuicio de lo anterior, los titulares de datos personales almacenados en estas bases
de datos, podran ejercer en cualquier momento sus derechos de acceso, actualizacion,
rectificacion y supresion, frente al responsable del tratamiento de COSEQUIN LTDA.

IX. PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS TITULARES PUEDAN EJERCER SUS
DERECHOS

En cumplimiento de las normas sobre Proteccién de Datos Personales, COSEQUIN LTDA
ha implementado el siguiente procedimiento y requisitos minimos para ejercer el derecho
sobre el manejo de informacion de los titulares

La persona dispone de los siguientes medios para el ejercicio de sus derechos como titular
de la informacion:

Linea gratuita nacional: (601) 4343584

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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Las personas que ejerzan alguno de los mecanismos sefialados en el punto anterior, debera
suministrar la siguiente informacion:

Nombres y apellidos,

Datos de contacto (Direccion, fisica y/o electronica y teléfonos de contacto),
Medios para recibir respuesta a su solicitud,

Motivo(s)/hecho(s) que dan lugar al reclamo,

Descripcion del Derecho que desea ejercer ante COSEQUIN LTDA.
Documentos anexos que soporten la solicitud.

Una vez utilizado alguno de los mecanismos aqui mencionados, la persona podra
comunicarse con COSEQUIN LTDA, dentro de los Diez (10) dias héabiles de radicada su
solicitud, a fin de validar el estado de su requerimiento y subsanarlo en el evento en que el
mismo presente inconsistencias.

Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al
interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su solicitud, la cual en
ningun caso podra superar los CINCO (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

En caso de que la persona o area que recibe el reclamo no es el competente para resolverlo,
dara traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara
de la situacion al interesado.

COSEQUIN LTDA dispondra de un sistema de informacién para llevar el registro de todas
las actuaciones efectuadas respecto de cada reclamo en el cual se anotara, entre otras, lo
siguiente:

Fecha de recibo del requerimiento

Datos basicos del titular y/o de quien realice el reclamo.

Descripcion de los motivos/hechos que dan lugar al reclamo.

Fecha de envio de la respuesta al titular del dato y cierre de caso.

Vigilancia Electronica:

COSEQUIN LTDA, utiliza diversos medios de Vigilancia Electrénica como:
e Monitoreo de Alarmas.

e Monitorio de Video.

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.
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e Control de Accesos.
e Monitoreo de Flotas

Instalados en diferentes sitios internos y externos de nuestras instalaciones u oficinas y/o
clientes informando sobre la existencia de estos mecanismos mediante la difusion en sitios
visibles.

La informacion recolectada se utilizara para fines de seguridad de los bienes e
instalaciones. Esta informacion puede ser empleada como prueba en cualquier tipo de
proceso ante cualquier tipo de autoridad y organizacion.

X. MANUALES Y PROCEDIMIENTOS

La Empresa cuenta con un manual de habeas data y procedimientos dentro de los
diferentes procesos implementados, en el cual se definen los lineamientos para garantizar
el manejo y una efectiva proteccion de los datos personales suministrados por los clientes,
proveedores, colaboradores, otros grupos de interés y archivo inactivos de la compafiia

XI. VIGENCIA
La presente Politica rige a partir del quince de febrero del 2023

Actualizaciones de la politica: COSEQUIN LTDA, podra modificar los términos y
condiciones del presente documento, como parte de nuestro esfuerzo por cumplir con las
obligaciones establecidas por la Ley 1581 de 2012, los decretos reglamentarios y demas
normas que complementen, modifiquen o deroguen lo contenido en este documento, con
el fin de reflejar cualquier cambio en nuestras operaciones o funciones. En los casos que
esto ocurra se publicara el nuevo documento de politicas y procedimientos en la pagina
web: https://cosequinltda.com.co/

NOTA: Al imprimir el presente documento, se convierte en COPIA NO CONTROLADA, a menos que se identifique como COPIA CONTROLADA.



