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1. OBJETIVO

Establecer los criterios para la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y supresion de los
datos personales tratados por Compania de Empaques Internacional S.A.S.

Definir los lineamientos generales para el cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013 y de las demas normas que los complementen.

2. ALCANCE

Aplica para las bases de datos y archivos que contengan informacion personal de proveedores
(personas naturales o juridicas que presten bienes o servicios a la empresa), clientes (personas
naturales o juridicas que adquieran bienes o servicios de la empresa), colaboradores (personas que
prestan un servicio a la empresa que se ve reflejado en el producto o servicio puesto en venta o que
se encuentran en areas de apoyo de la empresa misma) o cualquier otra persona cuya informacion
sea objeto de tratamiento por parte de Compahia de Empaques Internacional S.A.S

Aplica para los colaboradores de todas las areas que en el ejercicio de sus funciones tratan datos
personales de proveedores, clientes, colaboradores o cualquier otra persona.
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3. POLITICA

3.1 Aspectos Generales

Compafia de Empaques Internacional S.AS en adelante la COMPANIA, identificada con NIT
900.732.299-0, con sede principal en la zona franca de Rionegro bodegas 218,219,227 y 228, teléfono
(604) 365-88-61, se hace responsable del tratamiento de datos personales que aparezcan registrados
en sus bases de datos y archivos de conformidad con la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario
1377 de 2013 y las demas normas que la complementen y asi mismo de acuerdo con las politicas y
procedimientos para el manejo de la informacion contenidas en el presente documento.

Todas las areas o colaboradores de la Compania pueden estar obligadas a dar aplicacion a las normas
vigentes y politicas asociadas al tratamiento de datos en ejercicio de su rol y las funciones propias de
Su cargo.

Toda area o colaborador de la Compahia que por sus funciones esté obligado a aplicar las normas
asociadas al tratamiento de bases de datos, por tener contacto con informacién personal, debe
cumplir con lo dispuesto en la ley, los decretos reglamentarios y la politica y procedimiento del
presente documento y con el procedimiento interno para el tratamiento y seguridad de datos
personales
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3.1 Aspectos Generales

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o Razén Social: Compania de Empaques Internacional
S.A.S

Domicilio: Rionegro, Antioquia, Colombia.

Direccion: Zona Franca de Rionegro, Antioquia, Colombia.
Correo Electrénico: basededatoszf@grupoexcala.com
Teléfono de la Empresa: 365 88 88

Teléfono del Responsable: 365 88 88 Extension 901.

Area responsable: Auditoria Interna.
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3.2 Tratamiento al cual seran sometidos los datos y finalidad de
los mismos

3.2.1 Cumplimiento de la Ley

La Compania cumple estrictamente los requerimientos de ley sobre Proteccion de Datos
Personales, en especial la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas
normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

3.2.2 Tratamientos

La Compania dara a los datos e informacion entregada por el titular de la misma, el tratamiento
que indican las normas legales, los decretos y en esta politica. En resumen, sometera el
tratamiento de datos al uso restringido para las finalidades indicadas en esta politica y en las
autorizaciones especificas otorgadas por el titular de los datos. Ademas, protegera los datos
mediante mecanismos que garanticen su seguridad.
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3.2.3 Finalidad

La Compania informa a los titulares, al momento de recolectar los datos personales, la finalidad del
tratamiento de los mismos en cada caso, y dependiendo del tipo de vinculo con la empresa, con el fin
exclusivo de realizar su gestion administrativa, operativa y comercial.

Asi las cosas, la finalidad es diferente cuando se trata de clientes, a cuando se trata de proveedores, ya que
la razéon y el objetivo para la solicitud del dato es diferente.

Lo anterior, sin perjuicio de que la finalidad se enmarque en una gestion administrativa, operativa y
comercial, y sea enunciada al momento de la recoleccion de los datos, el titular podra conocer la finalidad
de sus datos segun las siguientes clasificaciones.
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3.2.3 Finalidad

Finalidades generales que aplica a todo el proceso de tratamiento de datos:
v' Uso de datos para control de visitantes y seguridad.

= Grabacion en Camaras de vigilancia con fines de seguridad de la compania.
= Controles de acceso biométrico.
= Almacenamiento Imagenes, videos y audios en actividades empresariales.

v" Finalidades dirigidas a los aspirantes a vinculacion en el proceso de seleccién

= Recepcion de hojas de vida, verificacion de referencia, verificacion de antecedentes y estudios
de seguridad para procesos de seleccion de personal.

= Realizar el proceso de seleccion de los mejores perfiles para las vacantes ofrecidas.

= Realizar todas las actividades propias de |la gestion en el proceso de seleccion.

= Capacitacion, induccion, entrenamiento y gestion del conocimiento al interior de la compahia.

= Conocimiento del estado de salud de |la persona para determinar su compatibilidad con el cargo
a desempenar y para efectos de bienestar laboral, realizar acompanamiento psicoldgico y
actividades de inclusion laboral.

= Conocer la informacion de actividades que podrian realizar extra laboral y que puedan afectar

las labores asignadas por la compania.
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3.2.2 Finalidad

v Finalidad dirigida a los colaboradores:

Carantizar el pago de sus salarios, prestaciones sociales, ingreso a la seguridad social y
parafiscales y todo lo concerniente al cumplimiento de las obligaciones legales adquiridas en su
contratacion laboral.

Poder localizar al colaborador o su familia en el evento de ser necesario.

Conservar y mantener actualizada la informacion que sirva como base para implementar
programas de bienestar al colaborador y su familia.

v Finalidad dirigida a clientes:

Ofrecerle nuestros productos y servicios directamente o a través de terceros y recibir
retroalimentacion.

Informarle sobre ofertas, eventos, promociones, alianzas, estudios y/o concursos comerciales y
de manera general llevar a cabo campanas.

Realizar programas de fidelizacion con clientes y realizar estudios de tendencias de consumo.
Facilitar la correcta ejecucion de la venta realizada y el seguimiento a su satisfaccion.

Contar con informacion que permita fidelizar a los clientes.

Realizar estudios estadisticos que permitan disefiar mejoras a los servicios prestados y/o ventas
realizadas.

Realizar la gestion administrativa, contable y de cobro. Gem;‘scala



3.2.2 Finalidad

v Finalidad dirigida a proveedores:

= Conocer sus productos, servicios, actividad econémica.
= Tomar decisiones en cuanto a su contratacion y realizar gestion de cobros y pagos.
= Facilitar la correcta ejecuciéon de las compras y/o prestacion de los servicios contratados.

v Finalidad en el uso de imagenes y videos de uso interno y Marketing:

= O Publicar, usar y ejercer todos los derechos de propiedad sobre las imagenes y contenido en
cual ha participado.

= 0 Usar legalmente las imagenes y el contenido, en cualquier medio editorial, comercial y
publicitario, sin ninguna restriccion..
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3.3 Autorizacion

La Compahia ejercera el tratamiento de los datos con el consentimiento previo, expreso e informado del
titular, el cual sera obtenido a través de cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior,
esta autorizacidon debera ser solicitada en el momento de la recoleccion de los datos y en dicho
momento se le debera informar al titular cuales son los datos personales recolectados y las finalidades
especificas del tratamiento.

La Compania solicitara autorizacion a todo tercero del cual realice el tratamiento de datos personales,
siempre que sea persona natural, o siendo persona juridica, cuando los datos comprendan el
tratamiento de datos de personas naturales como por ejemplo sus representantes, para que sus datos
puedan ser tratados de conformidad con la finalidad establecida en cada caso.

La Compania definira los procedimientos para la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion vy
supresion de informacion de datos, los cuales dara a conocer al titular de los datos a través de la
presente politica.

Excepciones. No seran necesarias las anteriores autorizaciones cuando se trate de: Informacion que sea
requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial. Datos que sean de naturaleza publica. Casos de urgencia médica o sanitaria. Tratamiento de
informacion autorizada por la ley para fines historicos, estadisticos o cientificos. Datos relacionados con

el Registro Civil de |la persona. .
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3.4 Datos sensibles

La Compania unicamente tratara datos sensibles cuando:

o El titular haya otorgado autorizacion explicita a dicho tratamiento.

o Sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste se encuentre fisica o juridicamente
incapacitado. En estos eventos se requiere autorizacion de los representantes legales.

o Se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un
proceso judicial.

e Tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica, siempre que se adopten medidas para la
supresion de identidad de los titulares.

o En el evento en que la Compahia conociera de la existencia de datos sensibles autorizados previamente
por el colaborador o por la Organizaciéon Sindical a la cual pertenezca, se obliga a no suministrar a
terceros dichos datos sin la autorizacion del titular salvo que exista un requerimiento legal.
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3.4 Datos sensibles

Los datos sensibles que pudieran ser recolectados por la Compania seran tratados con las
siguientes finalidades:

o Realizar encuestas sociodemograficas para implementar programas de bienestar al
colaborador y su familia.

e Almacenar informacion historica sobre incapacidades por enfermedad general y
accidentes de trabajo y su historia clinica, para realizar actividades de mejora y
disminuir los factores generadores de incapacidad y en general realizar la gestion de
seguridad y salud en el trabajo

o Diligenciar encuestas de entidades del orden nacional con fines estadisticos.
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3.5 Derechos de los titulares

Los titulares de la informacion tratada por la Compania tienen los siguientes derechos:

o Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.

o Solicitar el soporte de |la autorizacion otorgada a la Compania para el tratamiento de datos, salvo en
los casos que especificamente por ley no se requiere de esta autorizacion:

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

b) Datos de naturaleza publica, o urgencia médica o sanitaria, o Tratamiento de informacion autorizado

por la ley para fines historicos, estadisticos cientificos. o Datos relaciones con el registro civil de las
personas.

o Ser informado previa solicitud, del uso que se le dara a sus datos personales y el tratamiento al cual
seran sometidos, finalidades, derechos, etc.
o Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio, con el cumplimiento de los requisitos

legales, quejas por incumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y demas normas que la modifiquen,
adicionen o complementen.
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3.5 Derechos de los titulares

Revocar en cualquier momento la autorizacion de inclusion de datos personales en |la base de datos
de la Compariia y/o solicitar la supresién de datos, sin costo alguno para el titular. Lo anterior podrd
realizarlo cuando la Companfia no respete los principios, derechos y garantias constitucionales y
legales. No procedera esta revocatoria cuando exista obligacidon legal o contractual para la empresa
de conservar el dato, o cuando se faculte a la Compania para seguirlo conociendo o cuando se haya
autorizado el reporte de informacion a centrales de riesgo, caso en el cual se aplicara la
normatividad aplicable. La revocatoria y/o supresidn procederd cuando la Superintendencia de
Industria y Comercio haya determinado que en el tratamiento la Compahia ha incurrido en
conductas contrarias a la Ley 1581 del 2012 y a la Constitucion.

Solicitar en cualquier momento que la informacion sea rectificada, modificada, actualizada o
eliminada cuando los datos sean: parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a
error o cuando el tratamiento de datos esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.
Acceder en forma gratuita a sus datos personales objeto de tratamiento por la Compania.

Exigir la confidencialidad y la reserva de la informacion
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DE LOS TITULARES

La empresa cuenta con sus procedimientos escritos al alcance de los titulares, y podra consultarlos
en la pagina www.grupoexcala.com, en la opcion politica de tratamiento de datos, donde
encontrara todos los procedimientos y politicas de la empresa para que el titular de los datos ejerza
sus derechos de conocer, actualizar, rectificar y suprimir y revocar la autorizacion de tratamiento de
datos.

El drea responsable de la atencidon de consultas, peticiones y reclamos, ante la cual el titular podra
ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir el dato, y revocar la autorizacion es el
area de Auditoria Interna, en cabeza del Coordinador, Jefe, Director, Gerente o Vicepresidente.

4.1 Para realizar consultas o peticiones

El titular del dato o el causahabiente (heredero) que desee realizar consultas, peticiones o quejas
sobre su informacion personal lo podra hacer a través del correo electronico
basededatoszf@ciaempagues.com.co o0 basededatoszf@grupoexcala.com diligenciando el
formato para solicitud de consultas y reclamos, el cual podra descargar de la pagina web
www.grupoexcala.com, en la opcion politica de tratamiento de datos compahnia de empaques
internacional, y descargando el formato de solicitud que requiera segun su tipo de solicitud.
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DE LOS TITULARES

4.1 Para realizar consultas o peticiones

Por solicitud del titular, la Compahia suministrara toda la informacion contenida en el registro
individual o vinculado con la identificacion del titular.

La Compahia responderda la consulta en los términos maximos indicados en las normas legales
vigentes, términos que seran contados desde la fecha de recibo de la solicitud, y que inicialmente
seran de 10 dias habiles, a menos que las normas legales disminuyan o amplien este término. Si no es
posible dar respuesta en este lapso de tiempo, la Compania informara al interesado los motivos de la
demora y sefnalara la fecha de respuesta la cual no debe superar de cinco (5) dias habiles siguientes al
primer vencimiento.
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DE LOS TITULARES

4.2 Para realizar o presentar reclamos

El titular o el causahabiente (heredero o legatario) podra realizar un reclamo ante la Compania para que
su informacion personal sea objeto de correccion, actualizacion, supresion o cuando considere que la
Compania incumple con la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas normas que
la complementen. Igualmente podra revocar la autorizacion otorgada para de tratamiento de sus datos
personales.

Los reclamos se hacen a través del correo electronico basededatoszf@ciaempagues.com.co o
basededatoszf@grupoexcala.com. diligenciando el formato para solicitud de consultas y reclamos y/o el
de solicitud de supresion de datos personales, los cuales podra descargar de la pagina web
www.grupoexcala.com en la parte final, en la opcidon politica de tratamiento de datos , y descargando el
formato de solicitud que requiera segun su tipo de solicitud

Los reclamos deben contener:

Identificacion del titular.
Descripcion de los hechos que dan a lugar el reclamo.
Direccion.
. . . Grupo
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DE LOS TITULARES

4.2 Para realizar o presentar reclamos

Si la persona encargada de recibir el reclamo evidencia que los datos para el tramite no estan completos
solicitara al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo la informacion
especifica que requiere para que haga las correcciones necesarias.

Luego de que se presente la informacion completa, la persona encargada procedera a dar respuesta al
MisMo, y en caso de no ser competente para hacerlo, enviara a quien debe dar respuesta la peticion para
gue este la responsa, informandole de tal situacion al interesado.

La Compahia respondera al reclamo dentro de los plazos indicados por la ley, los cuales en principio
corresponderan a quince (15) dias habiles contados desde el dia siguiente del recibo del mismo. Si no es
posible dar respuesta en este lapso de tiempo, la Compania informara al interesado los motivos de la
demora y senalara la fecha de respuesta, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes al primer
vencimiento.

Mientras el reclamo esté pendiente de solucion se incluira en la base de datos una leyenda que diga
“reclamo en tramite”, y el motivo del mismo
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DE LOS TITULARES

4.3 Otros medios dispuestos para atender las consultas,
peticiones o reclamos

Si el titular de los datos o su causahabiente (heredero o legatario), no desea presentar las solicitudes
por los medios anteriormente indicados, podra hacerlo a través de los siguientes medios.

e Alteléfono (604) 3658888 Extension 901.
o En la direcciéon Cra 42 N° 86 — 25 (Oficina de Auditoria Interna) en Itagui, Antioquia, Colombia

En este caso debera presentar los soportes requeridos y como minimo, debera dejar un numero de
contacto, un correo electrénico o una direccion fisica para que la empresa lo contacte y notifique en
el momento de resolver su peticidon, consulta o reclamo.
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S. EXCEPCIONES

La presente politica no aplica para las bases de datos y archivos que:

e Tengan por finalidad la seguridad y defensa nacional, asi como la prevencion, deteccion, monitoreo
control del lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.

e Tengan por finalidad y contengan informacion de inteligencia y contrainteligencia.

e Tengan por finalidad informacion periodistica y otros contenidos editoriales.

6. VIGENCIA

La presente politica rige a partir de su publicacion o de la publicacion de sus modificaciones, adiciones y
supresiones, y estara vigente hasta que sea sustituida por le empresa, o que exista una norma legal o un
decreto que regule esta materia de forma integral y cuyo contenido sea obligatorio para la empresa.

Las bases de datos en las que se registraran los datos personales tendran una vigencia igual al tiempo
en que se mantenga y utilice la informacion para las finalidades descritas en esta politica, esto es, igual
al tiempo que dure el tercero con un vinculo directo con la empresa. Una vez se cumplan esas
finalidades y siempre que no exista un deber legal o contractual de conservar su informacion, sus datos
seran eliminados de nuestras bases de datos. En caso de que existan normas legales o técnicas de
conservacion de datos, como el caso de historias laborales, |la conservacion se realizard conforme a lo
indicado en estas normas y por ese lapso de tiempo, sin perjuicio de que el titular pueda hacer sus
solicitudes, peticiones, reclamos y consultas asociadas a esta conservacion. En caso de no existir norma

especial la conservacion de los datos se dard por un maximo de 100 anos contados desde la solicitud del
Grupo

dato. e, /Cd

y

la



7. PUBLICACION

Esta politica esta publicada desde octubre de 2016 y ha sido actualizada en junio de 2019 vy
recientemente en enero de 2024.
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