Oleoderivados:

POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE OLEODERIVADOS Cl
S.A.S.

l. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

Razén Social: OLEODERIVADOS CI S.A.S.
Domicilio: BOGOTA D.C.
Direccidn: CALLE 145 A NO. 19 — 34 OF 204

Correo electrénico: manuel.cristancho@oleoderivados.com

Teléfono: 315 3639458

I. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los datos personales son recolectados, almacenados, organizados, usados, circulados,
transmitidos, actualizados, rectificados, suprimidos, eliminados y en general gestionados de
acuerdo con la finalidad o finalidades que se sefialan en la presente politica de tratamiento de
datos personales.

Il. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

OLEODERIVADOS CI S.A.S podra hacer uso de los datos personales de sus ASOCIADOS,
EMPLEADOS, CONTRATISTAS, CLIENTES y sus PROVEEDORES de bienes y servicios. En ningln caso
se realizara el tratamiento de datos sensibles, y la finalidad del tratamiento y uso de los mismos se
circunscribe a las actividades administrativas y comerciales de OLEODERIVADOS CI S.A.S., cuyas
finalidades son:

1. Remisién de informacidn, requerimientos o respuesta a sus asociados, empleados,
contratistas, colaboradores, proveedores y clientes.

2. Aspectos relacionados con el manejo de la nédmina, aspectos contables de asociados,
empleados, contratistas, colaboradores, proveedores y clientes.

3. Desarrollo de actividades comerciales de mercadeo, envidé de informacidn a sus clientes.

4. promocién de productos y/o servicios, mejoramiento de sus relaciones comerciales con
sus clientes.

5. Atencién de requerimientos relacionados con recibo y entrega de productos y/o servicios
a proveedores y clientes.

6. las demas relacionadas con la actividad comercial de OLEODERIVADOS CI S.A.S.
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Para el cumplimiento adecuado de los pardmetros fijados por la presente politica, y de
conformidad con lo previsto en la normatividad aplicable, se entiende por:

I1l. DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES
1. Autorizacion:

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

2. Aviso de Privacidad:

Comunicacion verbal o escrita generada por el responsable del tratamiento, 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 seran aplicables, la forma de acceder a las mismas
y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

3. Base de Datos:
Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.
4. Dato Personal:

Cualquier informacién vinculada o que pueda ser asociada a una o varias personas naturales
determinables, que se encuentren registradas en una base de datos que las haga susceptibles de
tratamiento.

5. 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, gacetas y boletines
oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

6. Dato Sensible:

Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar Su discriminacidn, 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 oposicién, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

7. Encargada Del Tratamiento:

Personal Natural o Juridico, publico y privada que realice el tratamiento de datos por cuenta del
responsable del tratamiento.

8. Otros:
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Para los efectos de la presente politica, se refiere a cualquier persona natural con quien la
Compania tenga relacion sea directa o indirectamente en desarrollo de su objeto social. Tales
como, pero sin limitarse a beneficiarios de proyectos sociales, funcionarios de compafiias con
quien la Compaiiia se relaciona, etc.

9. Titular:

Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento, asi como las personas
juridicas cuando los datos de las personas naturales que la conforman se vean involucradas.

10. Transmision:

Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos dentro y fuera del
territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacién de un tratamiento
por el encargado por cuenta del responsable.

11. Tratamiento:

Cualquier Operacién sobre datos personales, tales como recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacidn o supresion.

IV. NORMATIVIDAD APLICABLE
1. Normatividad aplicable:

La presente Politica se rige por los parametros fijados por los articulos 15 y 20 de la Constitucion
Politica, la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de
datos personales”, y el Decreto 1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581
de 2012” y demas disposiciones normativas que regulan la materia. Art. 15 de la Constitucion
Politica de Colombia.

2. Ambito de Aplicacion:

La Politica tendra aplicacién a los datos personales que se encuentren registrados en las bases de
datos de OLEODERIVADOS CI S.A.S (en adelante la “Compaiiia”), y que sean objeto de tratamiento
por la misma.

Las finalidades son:

a) Remisiéon de informacion, requerimientos o respuesta a sus asociados, empleados,
contratistas, colaboradores, proveedores y clientes.

b) Aspectos relacionados con el manejo de la ndmina, aspectos contables de asociados,
empleados, contratistas, colaboradores, proveedores y clientes.

c) Desarrollo de actividades comerciales de mercadeo, envio de informacion a sus clientes.

d) Promocidn de productos y/o servicios, mejoramiento de sus relaciones comerciales con
sus clientes.
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e) Atencidn de requerimientos relacionados con recibo y entrega de productos y/o servicios
a proveedores y clientes.
f) Las demas relacionadas con la actividad comercial de OLEODERIVADOS CI S.
V. PRINCIPIOS

1. El tratamiento de Datos Personales por parte de la Compaiiia, se regira por los principios
previstos en la normatividad aplicable, en particular:

a)

b)

c)

g)

Finalidad: El tratamiento de los Datos Personales recolectados por la Compaiiia, tendra
por objeto la finalidad descrita en el Capitulo V de la presente Politica.

Libertad: El Tratamiento de Datos Personales debera estar precedido de un
consentimiento previo, expreso e informado por el Titular, no siendo posible obtener o
divulgar los mismos sin previa autorizacidn, o en ausencia de mandato legal o judicial que
releve la autorizacién previa del Titular, salvo disposiciones legales en contrario.
Veracidad: Los datos personales que el Titular suministre y a los cuales la Compaifiia, dé
tratamiento deberdn ser veraces, completos, exactos, actualizados, comprobables y
comprensibles. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o
gue induzcan a error.

Transparencia: La Compaifiia, garantizara el derecho de su Titular de obtener informacién
acerca de la existencia de los Datos Personales que le conciernan.

Acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se deriven de la
naturaleza de los datos personales, de las disposiciones normativas aplicables. En este
sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse por quien el Titular haya autorizado. Los Datos
Personales, salvo la informacidn publica, no estaran disponibles en Internet u otros
medios de comunicacién masivos, con excepcion de aquellos eventos en los cuales sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido a sus Titulares y
terceros autorizados.

Seguridad: La Compafiia, adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas
necesarias para garantizar la seguridad de los datos objeto de Tratamiento, en particular
evitar su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de los Datos
Personales que no tengan naturaleza de publicos se encuentran obligadas a garantizar la
reserva de la informacion.

VI. AUTORIZACION

El Tratamiento de Datos Personales por parte de la Compaiiia requiere del consentimiento libre,
previo, expreso e informado del Titular, salvo aquellos que tengan naturaleza de publicos.

1. Forma y mecanismos para otorgar la autorizacion.
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La autorizacidon puede constar en cualquier mecanismo que permita garantizar su posterior
consulta y esta podra constar i) por escrito, ii) de forma oral, o iii) mediante conductas inequivocas
del Titular que permitan concluir de forma razonable que se otorgd la autorizacion, tales como el
ingreso a las instalaciones de la Compaiiia y el suministro de Datos Personales en la entrada al
funcionario respectivo; en ningun caso el silencio podra asimilarse a una conducta inequivoca.

2. Prueba de la autorizacion:

La Compafiia, mantendrd registros o mecanismo necesarios para demostrar cuando y como se
obtuvo la autorizacidn por parte de los Titulares de datos personales para el tratamiento del
mismo.

La Compafiia, mantendra registros o mecanismo necesarios para demostrar cuando y cémo se
obtuvo la autorizacidn por parte de los Titulares de datos personales para el tratamiento del
mismo.

VIl. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS
Los titulares de datos personales tienen derecho a:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los OLEODERIVADOS ClI
S.A.S., cuando se trate entre otros de datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado.

b) Acceder de forma gratuita a los datos personales proporcionados a OLEODERIVADOS Cl
S.A.S., que hayan sido objeto de tratamiento.

c) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a OLEODERIVADOS Cl S.A.S. salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento, de conformidad con lo
previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

d) Serinformado por OLEODERIVADOS CI S.A.S., previa solicitud, respecto del uso que se les
dard a sus datos personales.

e) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la presente Ley 1581de 2012 y las demds normas que la modifiquen,
adicionen o complementen.

f) Revocar la autorizacidon y/o solicitar la supresién del dato, cuando en el tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o
supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que en el tratamiento OLEODERIVADOS CI S.A.S. ha incurrido en conductas
contrarias a la Ley 1581 de 2012 y a la Constitucién.

DEBERES DE OLEODERIVADOS CI S.A.S

1. Deberes OLEODERIVADOS CI S.A.S: De conformidad con la normatividad aplicable, la Compaiiia
se encuentra en la obligacidon de dar cumplimiento a los siguientes deberes:
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a)

b)

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
autorizacién otorgada por el Titular;

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacion otorgada;

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, el tiempo de
archivo de la informacidn sera el contemplado en al articulo 15 de la presente Politica;
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 demds medidas necesarias para que la informacién 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 atencidén de consultas y reclamos;
Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacidn se encuentra en
discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya
finalizado el tramite respectivo;

Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;

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 informacién de los
Titulares;

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

IX. RESPONSABLE DE LA ATENCION DE LAS PETICIONES, CONSULTAS, QUEJAS Y RECLAMOS

Cualquier titular de los datos personales que OLEODERIVADOS CI S.A.S. tenga en sus bases de
datos podra en ejercicio de sus derechos solicitar la consulta, actualizacidn, rectificacion o
supresion del dato y revocar su autorizacién para tal fin el responsable de atender cualquier
solicitud sobre el particular sera el gerente de OLEODERIVADOS CI S.A.S., o quien haga sus veces.

Los medios habilitados para cualquier solicitud son:
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a) Comunicacion escrita dirigida a OLEODERIVADOS ClI S.A.S., CALLE 145 A NO. 19— 34 OF 204,
BOGOTA, D.C.

b) Comunicacidn telefénica al numero 315 3639458

c) Correo electronico manuel.cristancho@oleoderivados.com

X. PROCEDIMIENTO DE ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION

PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS TITULARES DE LOS DATOS PUEDAN EJERCER LOS DERECHOS A
CONOCER, ACTUALIZAR, RECTIFICAR, SUPRIMIR LA INFORMACION Y REVOCAR LA
AUTORIZACION.

Los titulares de los datos personales que hayan sido capturados (obtenidos), almacenados y
utilizados por OLEODERIVADOS CI S.A.S., pueden presentar solicitud para conocer, actualizar,
rectificar, suprimir informacidn y revocar la actualizacidon en consonancia con la Ley 1581 de 2012
y el Decreto Unico del Sector Comercio, Industria y Turismo (Decreto 1074 de 2015) o las normas
que las modifiquen o sustituyan, de la siguiente forma:

a) Eltitular de los datos personales debe presentar su solicitud a OLEODERIVADOS CI S.A.S. a
través de los medios a que se refiere

El numeral 5 de la presente politica.

a) Lasolicitud debera contener la descripcién de los hechos que dan lugar a la queja o
reclamo, la direccién y datos de contacto del solicitante, y debera acompafiarse de los
documentos que se quiera hacer valer.

b) Enlos casos que la solicitud (consulta, queja o reclamo) se presenten incompletos,
OLEODERIVADOS CI S.A.S. requerird al titular de los datos personales dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la recepcidon de la solicitud inicial para que complemente o
subsane los datos incompletos.

Una vez transcurridos dos (2) meses sin que el solicitante complemente la informacién requerida
se entendera desistida la solicitud (consulta, queja o reclamo).

a) Una vez recibida la solicitud por parte del titular de los datos personales, las peticiones o
consultas se les dard respuesta en un término maximo de hasta diez (10) dias habiles. En el
evento que dentro de término anterior no se dé respuesta a la solicitud, se informara al
titular de los datos personales indicando las razones por la cuales aun no se da respuesta y
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes (adicionales a los 10 dias habiles iniciales) se
remitira al titular de los datos personales una respuesta definitiva.

XI. DERECHO DE ACCESO:
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1. El Titular podra acceder a su informacién personal que sea objeto de Tratamiento por parte de
la Compaiiia, asi como las condiciones y generalidades en que se ha efectuado. Dando
cumplimiento a lo anterior, el Titular podra:

a) Conocer la efectiva existencia del Tratamiento a que son sometidos sus datos personales.
b) Acceso a los datos personales en posesion del responsable.
c) Conocer lafinalidad que justifica el tratamiento.

Paragrafo. El Titular tendra acceso a los Datos Personales objeto de Tratamiento por parte de la
Compaiiia, previa acreditacién de su identidad, de manera gratuita, por lo menos una vez al mes
de conformidad con lo previsto en el articulo 21 del Decreto 1377 de 2013.

Consultas: El Titular o sus causahabientes, podrdn consultar la informacién personal que repose en
las bases de datos de la Compaiiia previa solicitud del mismo, la cual sera atendida en un plazo
maximo de diez (10) habiles contados a partir de la fecha de recibo. En el evento de no ser posible
atender la solicitud en dicho término, se informara al interesado dentro del mismo término,
expresando los motivos que dan lugar a la imposibilidad, al igual que la fecha en que se dara
respuesta, la cual no podra ser superior a cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer plazo.

Reclamos: El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una
Base de Datos debe ser objeto de correccidn, rectificacidon, actualizacidén o supresidn, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta ley, podran
presentar un reclamo ante la Compaiiia, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

a) Elreclamo debera contener como minimo la siguiente informacion:

i. Nombre y domicilio del Titular o cualquier otro medio para recibir respuesta.
ii. Documentos que acreditan la identidad de su representante.

iii. Descripcidn clara y precisa de los datos personales que dan lugar al reclamo.

Paragrafo 1. Rectificacion y actualizacion: Cuando los reclamos tengan por objeto la rectificacion
o actualizacidn, el Titular debera indicar las correcciones a realizar y adoptar la documentacion
gue avale su peticion.

Paragrafo 2. Supresion: La supresidon de datos personales se realiza mediante la eliminacién total
o parcial de la informacion personal segun lo solicitado por el Titular, no obstante, lo cual la
Compaiiia, podra negarse a la misma cuando el Titular tenga un deber legal o contractual de
permanecer en la Base de Datos.

Revocatoria de la autorizacién. Los Titulares de los datos personales pueden revocar la
autorizacién concedida en cualquier momento, exceptuando de lo anterior aquellos eventos en los
cuales lo impida una disposicién legal o contractual.
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En todo caso, el Titular debera indicar en su solicitud si se trata de una revocatoria total o parcial,
esto ultimo cuando sélo quiera eliminarse alguna de las finalidades para la cual se autorizé el
tratamiento, escenario en el que el Titular deberd indicar la finalidad que desea eliminar.

Archivo de la Informacién. La informacidn reposara en el archivo fisico de la Compafiia durante un
periodo de cinco (5) ailos, momento en el cual se procederd a su destruccion fisica y Unicamente
reposara en archivos digitales de propiedad de la Compania. El archivo digital sera conservado por
un periodo de cinco (5) afios, contados a partir de la terminaciéon del archivo fisico.

XII.CAPITULO V FINALIDAD DE LA RECOLECCION

1. Finalidad de la Recoleccion de Datos Personales: La Compaiiia recolecta la informacién en
desarrollo de su objeto social, y por ende podra ser procesada, recolectada, almacenada,
usada, actualizada y transmitida conforme lo indica la presente Politica y los
procedimientos previstos por la Companiia para este efecto.

XIll. CAPITULO V SEGURIDAD DE LA INFORMACION

1. Medidas de seguridad: La Compaiiia, adoptard las medidas técnicas, humanasy
administrativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos personales objeto de
tratamiento, evitando asi su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

2. Transmisién de Datos Personales: La Compafiia estd facultada para compartir la
informacidn recolectada con sus matrices y afiliadas, en los términos del articulo 25 del
Decreto 1377 de 2013

XIV. CAMBIOS SUSTANCIALES DE LA POLITICA Y SEGURIDAD DE LOS DATOS PERSONALES.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.2.25.2.2. Del Decreto Unico Nacional No.1074 de
2015, cualquier cambio sustancial en la politica de tratamiento y proteccién de datos sera
comunicado por OLEODERIVADOS CI S.A.S. oportunamente a los titulares de los datos personales
con anterioridad a su implementacion.

OLEODERIVADOS CI S.A.S. en desarrollo del principio de seguridad contenido en el literal g) del
articulo 4 de la Ley 1581 de 2012, realizard el tratamiento de datos personales a través de medidas
técnicas, humanas y administrativas que permitan la seguridad de los registros evitando
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. OLEODERIVADOS CI
S.A.S. no garantiza la seguridad total de los datos personales ni sera responsable por fallas
técnicas o acceso a los mismos por parte de terceros en forma fraudulenta.

XV. VIGENCIA DE LA POLIITICA
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La presente politica de Tratamiento y Proteccion de datos personales se encuentra vigente desde
el 5 de junio de 2017.
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