POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
1.ALCANCE

Cumpliendo a lo dispuesto en el articulo 15 de la Constitucion Politica de  Colombia, ley
estatutaria No. 1581 del 17 de octubre de 2012 y demas normas reglamentarias, la
entidad SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS, adopta la presente politica para el
tratamiento de datos personales.

Nuestra politica de Proteccidén de datos personales se aplicara a todas las Bases de datos
y archivos que contenga datos personales que sean de tratamiento por parte de
SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS adopta la presente politica para el
tratamiento de datos personales.

2. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE Y/O ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS ubicado en la Cl
92 44-34. Correo electrénico: info@innografs.net

3. DEFINICIONES -

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de Datos personales.

Aviso de Privacidad: Comunicacién 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 informacion que le seran
aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades 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 Sensible: Informacion que afectan la intimidad de las personas o cuyo uso indebido
puede generar discriminacion (Origen racial o étnico, orientacion politica, convicciones
filosoficas o religiosas, pertenencia a sindicatos u organizaciones sociales o derechos
humanos, datos de salud, vida sexual y biométricos)

» Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o0 en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del
Responsable del Tratamiento. En los eventos en que el Responsable no ejerza como
Encargado de la base de datos, se identificara expresamente quién sera el Encargado.

* Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el tratamiento de los
datos. « Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

» Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

» 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.

4. TRATAMIENTO Y FINALIDADES

SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS, realizara el tratamiento de los datos
personales clientes,proveedores,empleados, contratistas, o de cualquier persona con la
que regula la materia y seran todos los necesarios para el cumplimiento de su misién.

En todo caso los datos personales podran ser recolectados y tratados para:



a. Efectuar las gestiones en los vinculos con clientes y consumidores, mediante el
desarrollo de la etapa de cotizaciones, toma de pedidos, venta y pos venta respecto a
cualquier producto y servicio ofrecido por SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS.
b. Gestionar tramites (solicitudes, quejas, reclamos) efectuar encuestas de los servicios
y productos prestados por SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS.

Servicios, desde la etapa de elaboracion de cotizacion.

c. Proceso de la contabilidad de la empresa a nivel de tercero para efectos de la
aplicacion de procedimientos de control interno, la generacion de informes.

d. Proceso de la contabilidad de la empresa a nivel de tercero para efectos de la
aplicacion de procedimientos de control interno, la generacion de informes.

e. Presentar informes a organismos gubernamentales como la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales e Industria y Comercio.

f. Para actividades de mercadeo, estadisticas, de investigacién y demas propdsitos
comerciales.

g. Para la atencién de requerimientos judiciales o administrativos y el cumplimiento de
mandatos judiciales o legales.

h. Registrar la informacién de datos personales en las bases de datos de la empresa.

i. La proteccion y ejercicio de los derechos de los accionistas.

j- Para interaccion, consolidacion y verificacion del cumplimiento, suministro, calidad y
consulta de saldos con Clientes, Proveedores, Acreedores, Contratistas, Entidades
Financieras, Gubernamentales y de fiscalizacion.

5. DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES Como titular de datos
personales, se tiene derecho a:

a. Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados a SOCIEDAD INNOVACIONES
GRAFICAS SAS, que hayan sido objeto de tratamiento. b. Conocer, actualizar y rectificar
su informacién frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido. c. Presentar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio por infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen, una vez haya
agotado el tramite de reclamo ante el responsable o encargado del tratamiento de datos
personales. d. Solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales, e. Conocer la politica de
tratamiento de datos de la entidad y a través de ella, el uso o finalidad que se le dara a
sus datos personales. f. Identificar al responsable que dara tramite y respuesta a sus
solicitudes. g. Los demas sefialados por el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012. Estos
derechos podran ser ejercidos por: El titular, quien debera acreditar su identidad en forma
suficiente. Los causahabientes del titular, quienes deberan acreditar tal calidad. El
representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento. Otro a favor o para el cual el titular hubiere estipulado.

Derechos de los nifos y adolescentes En el tratamiento de datos personales se
asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los menores. Queda proscrito el
tratamiento de datos personales de menores, salvo aquellos datos que sean de
naturaleza publica, y en este caso el tratamiento deberd cumplir con los siguientes
Parametros: Responder y respetar el interés superior de los menores b. Asegurar el
respeto de los derechos fundamentales de los menores. Es tarea del Estado y las
entidades educativas de todo tipo proveer informacion y capacitar a los representantes
legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifos, nifas y
adolescentes respecto del Tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de



conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y
adolescentes de sus datos personales, su derecho a la privacidad y protecciéon de su
informacion personal y la de los demas

6. AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS SOBRE DATOS PERSONALES SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS
SAS tiene a su cargo la labor de desarrollo, implementacion, capacitacion y seguimiento
de esta Politica. La Administracion es la dependencia que ha sido designada por
SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS como la responsable de la atencion de
peticiones, consultas, quejas y reclamos ante la cual el Titular de los datos personales
podra ejercer sus derechos a conocer, actualizar y rectificar el dato.

7. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y RESPUESTA A PETICIONES, CONSULTAS,
QUEJAS Y RECLAMOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES Los Titulares
de los Datos Personales que estén siendo recolectados, almacenados, procesados,
usados y transmitidos o transferidos por SOCIEDAD INNOGRAFICAS SAS, podran
ejercer en cualquier momento sus derechos a conocer, actualizar, hacer rectificar o
suprimir la informacion contenida en la base de datos

Para el efecto, se seguira el siguiente procedimiento, de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales: Las consultas Peticiones quejas y reclamos deberan
formularse por escrito al correo electrénico:info@innografs.net o mediante carta dirigida
a la direccion CI 92 44-34 Barrio Cambulos municipio Cali teléfonos 5519071

El Titular o su apoderado, podran solicitar Informacién sobre los Datos Personales del
Titular que son objeto de Tratamiento. ¢ Informacion respecto del uso que se le ha dado
por SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS a sus datos personales. Las peticiones
y consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo de las mismas. Cuando no fuere posible atender la peticion o
consulta dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos de la
demora y sefialando cuando se atendera su peticién o consulta, la cual en ningun caso
podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

» La correccion o actualizaciéon de la informacion, cuando se solicite que se subsane o
corrija el presunto incumplimiento a cualquiera de los deberes contenidos en la Ley de
Proteccién de Datos Personales. La solicitud debera contener como minimo la descripcién
de los hechos que dan lugar a la queja o reclamo, la direccion y datos de contacto del
solicitante. Si la queja o reclamo se presentan incompletos, debera requerir al interesado
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de la queja o reclamo para que
subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que
el solicitante presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido de la queja
o reclamo. Una vez recibida la queja o reclamo completo, se incluira en la Base de Datos,
en el aparte correspondiente, una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo del
mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse
hasta que la queja o reclamo sea resuelto. El término maximo para atender la queja o el
reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de
su recibo. Cuando no fuere posible atender la queja o el reclamo dentro de dicho término,
se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera la
queja o reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer término. Peticién de supresion de datos El titular de los datos
personales tiene el derecho de solicitar a SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS
su supresion (eliminacion) en cualquiera de los siguientes eventos: 1. Considere que los
mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y obligaciones
previstas en la normatividad vigente. 2. Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes
para la finalidad para la cual fueron recabados. 3. Se haya superado el periodo necesario
para el cumplimiento de los fines para los que fueron recabados Esta supresion implica la



eliminacion total o parcial de la informacién personal de acuerdo con lo solicitado por el
titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados SOCIEDAD
INNOVACIONES GRAFICAS SAS. Sin embargo, este derecho del titular no es absoluto y
en consecuencia SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS podra negar el ejercicio
del mismo cuando: a. El titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la
base de datos. b. La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o
administrativas vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de
delitos o la actualizacién de sanciones administrativas. c. Los datos sean necesarios para
proteger los intereses juridicamente tutelados del titular; para realizar una accion en
funcion del interés publico, o para cumplir con una obligacion legalmente adquirida por el
titular. ciudadanos, de acuerdo con la normatividad que para tal efecto expida el
Gobierno

8. DEBERES COMO RESPONSABLE Y ENCARGADA DEL TRATAMIENTO DE LOS
DATOS PERSONALES: SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS S.A.S reconoce la
titularidad que de los datos personales ostentan las personas y en consecuencia ellas de
manera exclusiva pueden decidir sobre los mismos. Por lo tanto, utilizara los datos
personales para el cumplimiento de las finalidades autorizadas expresamente por el titular
o por las normas vigentes. En el tratamiento y proteccion de datos personales,
SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS S.A.S tendra los siguientes deberes, sin
perjuicio de otros previstos en las disposiciones que regulen o lleguen a regular esta
materia: a. Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data. b. Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizaciéon otorgada por el
titular para el tratamiento de datos personales. c. Informar debidamente al titular sobre la
finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten en virtud de la autorizacién
otorgada. d. Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. e.
Garantizar que la informacién sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible. f. Actualizar oportunamente la informacion, atendiendo de esta forma todas
las novedades respecto de los datos del titular. Adicionalmente, se deberan implementar
todas las medidas necesarias para que la informacion se mantenga actualizada. g.
Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente. h. Respetar las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular.

i. Tramitar las consultasy reclamos formulados en los términos sefalados por la ley.
j- Identificar cuando determinada informacion se encuentra en discusion por parte del
titular. k. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos. I. Informar a la
autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos de
seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los titulares. m.
Cumplir los requerimientos e instrucciones que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio sobre el tema en particular. n. Usar unicamente datos cuyo tratamiento esté
previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley 1581 de 2012. o. Velar
por el uso adecuado de los datos personales de los nifios, nifias y adolescentes, en
aquellos casos en que se entra autorizado el tratamiento de sus datos. p. Registrar en la
base de datos las leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula en la ley. q.
Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusién judicial" una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal. r. Abstenerse de circular informacién que esté siendo
controvertida por el titular y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de
Industria y Comercio s. Permitir el acceso a la informaciéon Unicamente a las personas que
pueden tener acceso a ella. t. Usar los datos personales del titular sélo para aquellas
finalidades para las que se encuentre facultada debidamente y respetando en todo caso la
normatividad vigente sobre proteccién de datos personales.



9 AUTORIZACION Y CONSENTIMIENTO DEL TITULAR SOCIEDAD INNOVACIONES
GRAFICAS S.A.S requiere del consentimiento libre, previo, expreso e informado del
titular de los datos personales para el tratamiento de los mismos, exceptos en los casos
expresamente autorizados en la ley, a saber: a. Informacion requerida por una entidad
publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial. b. Datos
de naturaleza publica. ¢c. Casos de urgencia médica o sanitaria. d. Tratamiento de
informacion autorizado por la ley para fines histoéricos, estadisticos o cientificos. e. Datos
relacionados con el Registro Civil de las Personas, sus causa habientes, apoderado y
otros que el titular haya autorizado

Medios para otorgar la autorizacion SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS S.AS
obtendra la autorizacion mediante diferentes medios, entre ellos el documento fisico,
electronico, mensaje de datos, Internet, Sitios Web, o en cualquier otro formato que en
todo caso permita la obtencion del consentimiento mediante conductas inequivocas a
través de las cuales se concluya que de no haberse surtido la misma por parte del titular o
la persona legitimada para ello, los datos no se hubieran almacenado o capturado en la
base de datos. La autorizacién sera solicitada por SOCIEDAD INNOVACIONES
GRAFICAS SAS de manera previa al tratamiento de los datos personales. Prueba de la
autorizacion SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS S.A.S conservara la prueba de la
autorizacion otorgada por los titulares de los datos personales para su tratamiento, para lo
cual utilizara los mecanismos disponibles a su alcance en la actualidad al igual que
adoptara las acciones necesarias para mantener el registro de la forma y fecha y en la
que obtuvo ésta. En consecuencia, SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS S.A.S podra
establecer archivos fisicos o repositorios electronicos realizados de manera directa o a
través de terceros contratados para tal fin.

10 TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FINALIDAD DEL
MISMO EI tratamiento de los datos personales de los clientes, proveedores, empleados
activos y no activos, hojas de vida de posibles candidatos, contratistas, acreedores, o de
cualquier persona con la cual SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS S.A.S tuviere
establecida o estableciera una relacion, permanente u ocasional, a)lo realizara en el
marco legal que regula la materia

sin limitarse a las tributarias y comerciales b) Cumplir lo dispuesto por el ordenamiento
juridico colombiano en materia laboral y de seguridad social, entre otras, aplicables a ex
empleados, empleados actuales y candidatos a futuro empleo. c). Informar sobre
oportunidades de empleos, d). Cumplir todos sus compromisos contractuales. Y la
finalidad es para lo que a). El titular haya dado su autorizacién explicita, salvo en los
casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion. b. El
tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se encuentre
fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan
otorgar su autorizacion. AVISO DE PRIVACIDAD El Aviso de Privacidad es el documento
fisico, electronico o en cualquier otro formato, puesto a disposicion del titular para
informarle acerca del tratamiento de sus datos personales. A través de este documento se
comunica al titular la informacidén relacionada con la existencia de las politicas de
tratamiento de informacion de SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS SAS y que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento
que se pretende dar a los datos personales. El aviso de privacidad debera contener, como
minimo, la siguiente informacién: a. La identidad, domicilio y datos de contacto del
responsable del tratamiento. b. El tipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y
la finalidad del mismo. c. Los derechos del titular d. Los mecanismos generales
dispuestos por el responsable para que el titular conozca la politica de tratamiento de la
informacion y los cambios sustanciales que se produzcan en ella. En todos los casos,



debe informar al titular como acceder o consultar la politica de tratamiento de informacion.
e. El caracter facultativo de la respuesta relativa a preguntas sobre datos sensibles

11. GARANTIAS DEL DERECHO DE ACCESO Para garantizar el derecho de acceso del
titular de los datos, SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS S.A.S pondra a disposicion
de éste, previa acreditacion de su identidad, legitimidad, o personalidad de su
representante, sin costo o erogacion alguna, de manera pormenorizada y detallada, los
respectivos datos personales a través de todo tipo de medio, incluyendo los medios
electronicos que permitan el acceso directo del titular a ellos. Dicho acceso debera
ofrecerse sin limite alguno y le deben permitir al titular la posibilidad de conocerlos y
actualizarlos en linea.

12. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y MEDIDAS DE SEGURIDAD Dando
cumplimiento al principio de seguridad establecido en la normatividad
vigente, SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS S.A.S adoptara 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.

13. RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
SOCIEDAD INNOVACIONES GRAFICAS S.A.S sera la responsable del tratamiento de
los datos personales. Para el desarrollo de esta actividad se han nombrado a la
administracion y al departamento de mercadeo institucional como los encargados del
tratamiento de los datos personales,

14. LEGISLACION APLICABLE Esta politica de proteccion de datos personales, el aviso
de privacidad y el formato de autorizacién que hace parte de esta politica como anexo 1,
se rigen por lo dispuesto en la legislacion vigente sobre proteccion de los datos
personales a los que se refiere el art. 15 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley
1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el Decreto 1727 de 2009 y
demas normas que la modifiquen, deroguen o sustituyan

VIGENCIA La presente politica rige a partir del 01 DE NOVIEMBRE de 2016.



