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MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SERVICOMPLEMENTOS S.A.
NIT 830501504-1

Marco Legal:

Esta politica de tratamiento de la informacién personal esta dirigida a las personas que de una u otra manera se involucren en el
tratamiento de informacién personal y tengan un vinculo legal, laboral y/o contractual con SERVICOMPLEMENTOS S.A. Este
documentoseajustaalalLey 1581 de2012yenespecialaloexigidoenelarticulo2.2.2.25.3.1 del Decreto 1074 de 2015.

Informacion del Responsable del Tratamiento:

NIT: 830501504-1

Razoén social: SERVICOMPLEMENTOS S.A

Direccién: Carrera 43B 16 95 P4

Ciudad domicilio: Medellin, Antioquia, Colombia

Teléfono contacto: (4) 444 1281

Correo electronico: tratamientodedatos@complementoshumanos.com

Canales de Atencion al Titular de la Informacion:

Canal 1 Punto de Atencién Presencial
Direccion: Carrera 43B 16 95 P4
Ciudad: Medellin, Antioquia, Colombia
Teléfono: (4) 444 1281

Persona Encargada: Analista Financiera

Canal 2 Correo electrénico
Correo electronico: tratamientodedatos@complementoshumanos.com
Persona Encargada: Analista Financiera

Definiciones:

Elarticulo3delaLey 1581 de 2012 entregalasdefinicionesbasicas que sedebenteneren cuentapara el tratamiento de datos
personales:

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

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

¢) Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales determinadas o
determinables.

d) Encargadodel Tratamiento: Personanatural ojuridica, publica o privada, que porsi misma o enasocio conotros, realice el
Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.

e) Responsable del Tratamiento: Persona natural ojuridica, publica o privada, que por simisma o en asocio con otros, decida sobre
la base de datos y/o el Tratamiento de los datos

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

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

Deberes de SERVICOMPLEMENTOS S.A.
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En virtud de la presente politica de tratamiento de la informacién personal y de acuerdo con el articulo 17 dela Ley 1581 de 2012,
los siguientes son deberes de SERVICOMPLEMENTOS S.A.

Como responsable del Tratamiento:

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 autorizacion otorgada por el titular.

¢) Informar debidamente al titular sobre lafinalidad de larecoleccion y los derechos que le asisten en virtud de la autorizacion
otorgada.

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

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

f) Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del titular.

g) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados porlaley 1581 de 2012.

h) Identificar cuando determinada informacién se encuentra en discusion por parte del titular.

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

j) Informar ala autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones alos codigos de seguridad y existanriesgosenla
administracion de la informacion de los titulares.

k) Cumplirlos requerimientos e instrucciones que impartala Superintendencia de Industriay Comercio sobre el tema en particular.

Derechos de los Titulares de la Informacion:

Conforme con el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, los titulares de los datos personales contenidos en bases de datos que estan
bajo la tutela de SERVICOMPLEMENTOS S.A.tendran los siguientes derechos:

a. Conocer, actualizary rectificar sus datos personales frente a SERVICOMPLEMENTOS S.A. en su condicion de responsable del
tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros, frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a SERVICOMPLEMENTOS S.A. salvo cuando expresamente se exceptie como requisito
para el Tratamiento, de conformidad conlo previsto en el articulo 10 “Casos en que no es necesaria la autorizacién”, de laLey 1581
de 2012.

¢. Serinformado por SERVICOMPLEMENTOS S.A. previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales.

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto enlaLey 1581 de 2012y las
demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

e. Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién del dato cuando en el Tratamiento no se respeten los principios, derechos y
garantias constitucionales ylegales.

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

Finalidades de la Recoleccion de la informacion:

Las finalidades para los cuales SERVICOMPLEMENTOS S.A. recolecta y trata informacion personal son las siguientes:

a. Lograr una eficiente comunicacién relacionada con sus productos y servicios, parafacilitar el acceso general alainformacion de
éstos.

b. Proveery promocionar productos y servicios.

c. Informar sobre nuevos productos o servicios que estén o no relacionados con los previamente contratados o adquiridos por los
Titulares de lalnformacion.

d. Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con los Titulares de la Informacion.

e. Informar sobre cambios de los productos o servicios.

f. Evaluar la calidad del servicio.

g- Realizar estudios internos y externos sobre habitos de consumo y cualquier asunto de mercadeo en general.

h. Cumplirconlas obligaciones contractuales conlos clientes, en virtud del desarrollo del objeto social de lacompafiia.

i. Consultaren centrales de informacidn los datos de los titulares para fines comerciales y de otorgamiento de cupo de crédito

f. Compartir informacién con empresas aliadas con las cuales se tengan suscritos acuerdos de tratamiento de datos personales.
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Tratamiento de Datos Personales:

Eltratamiento de los datos personales se hace en los términos y alcances de la autorizacion entregada por el titular o en aplicacién
de las normas especiales cuando proceda alguna excepcioén legal para hacerlo.

SERVICOMPLEMENTOS S.A. pone todos los recursos humanos, técnicos y tecnoldgicos que estén a su alcance, haciendo su mejor
esfuerzo, para brindar seguridad y confidencialidad a los datos personales de los cuales es responsable.

Procedimiento para consulta, modificacion y/o reclamos

Para consulta, modificacion y reclamos relacionados con datos personales, el procedimiento que permite ejercer los derechos de
los Titulares de la informacién es el siguiente:

1. Eltitular de la informacién debe remitir la solicitud por los canales establecidos al area responsable de la atencidn de las
peticiones, Consultas Y/o reclamos. Para descargar el formato de solicitud haga clic aqui

2. Laatencionyrespuestaalasolicitud observaralos términos y tiempos contenidos enlos articulos 14y 15delalLey 1581 de
2012, tal como se lee a continuacion:

Consultas.Los Titulares osus causahabientes podran consultarlainformacion personal del Titularque repose en cualquierbasede
datos, sea esta del sector publico o privado. El Responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento deberan suministrar a
éstos toda la informacién contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular. La consulta se
formulara por el medio habilitado por el Responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento, siempre y cuando se pueda
mantener prueba de ésta. La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha
de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado,
expresandolos motivos de lademoray sefialando lafecha en que se atendera su consulta, la cual en ninguin caso podra superarlos
cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Paragrafo. Las disposiciones contenidas en leyes especiales o los reglamentos expedidos por el Gobierno Nacional podran
establecer términos inferiores, atendiendo a la naturaleza del dato personal.

Reclamos. El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de datos debe ser objeto de
correccion, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en
esta ley, podran presentar un reclamo ante el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento el cual sera tramitado
bajo las siguientesreglas:

1. Elreclamo se formulara mediante solicitud dirigida al Responsable del Tratamiento o al Encargado del Tratamiento. Si el reclamo
resultaincompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane
lasfallas. Transcurridos dos (2) meses desde lafecha del requerimiento, sin que el solicitante presente lainformacion requerida, se
entendera que ha desistido del reclamo. En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado
aquien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion al interesado.

2. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo del
mismo,enuntérminonomayorados(2)dias habiles. Dichaleyendadeberamantenersehastaqueelreclamoseadecidido.

3. El término maximo para atender 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 el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demoray
lafechaen que se atendera sureclamo, la cual en ninguin caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer término.”

Vigencia de la Politica de Tratamiento de la Informaciéon Personal:

La presente Politica de Tratamiento de la Informacién Personal se encuentra vigente desde su publicacion en octubre de 2016.
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