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| 1. OBJETIVO INSTITUCIONAL

La presente directriz corporativa tiene como proposito fundamental estipular los parametros, criterios vy
procedimientos operativos que rigen la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién y supresion de datos
personales gestionados por CVG SUMINISTROS. Mediante este instrumento, la empresa asegura el estricto
apego a las disposiciones constitucionales y legales vigentes en la Republica de Colombia, salvaguardando de
forma integral los derechos fundamentales a la intimidad, el buen nombre y el habeas data de todos nuestros
grupos de interés.

| 2. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en esta politica cobijan la totalidad de las bases de datos albergadas en soportes
fisicos o digitales por CVG SUMINISTROS, abarcando las operaciones comerciales, contractuales, laborales,
técnicas y administrativas asociadas a nuestra actividad en el sector de produccion gréfica y artes gréficas. Su
cumplimiento es obligatorio para directivos, empleados, contratistas y terceros que actlen en calidad de
encargados o aliados comerciales.

I 3. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Este cuerpo normativo interno se fundamenta y estructura en concordancia con los siguientes mandatos legales:

* Articulo 15 de la Constitucién Politica de Colombia (Derecho a la intimidad y al habeas data).
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» Ley Estatutaria 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

* Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y sus modificaciones posteriores.
* Ley 1266 de 2008 sobre el manejo de informacion financiera y comercial.

« Circulares externas y guias del Programa Integral de Gestion de Datos Personales emitidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC).

I 4. DEFINICIONES Y CONCEPTOS CLAVE

Para efectos de una correcta interpretacion y aplicacién de este manual, se adoptan las siguientes nociones
conceptuales:

« Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado conferido por el Titular para llevar a cabo el
tratamiento de sus datos personales.

« Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita mediante la cual el responsable informa al titular acerca
de la existencia de politicas de tratamiento aplicables, formas de acceso y finalidades previstas.

» Base de Datos: Acopio ordenado de datos personales que sean objeto de tratamiento automatizado o manual.

* Cliente: Persona natural o juridica que adquiere nuestros productos graficos, corporativos y publicitarios o
servicios comerciales.

- Dato Personal: Cualquier pieza de informacion vinculada o susceptible de asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.

» Dato Sensible: Informacion que atane a la esfera intima del titular cuyo uso indebido puede acarrear
discriminacién (origen racial, convicciones religiosas, datos biométricos, salud, etc.).

» Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica que realice el procesamiento de datos por cuenta del
responsable.

* Responsable del Tratamiento: CVG SUMINISTROS, entidad que decide autbnomamente sobre la base de
datos y/o el tratamiento de la informacién.

« Titular: Persona natural cuyos datos personales son objeto de tratamiento.

* Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales tales como recoleccién,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

I 5. PRINCIPIOS RECTORES DEL TRATAMIENTO

La gestion de datos en CVG SUMINISTROS se sujeta estrictamente a los siguientes principios cardinales:

* Legalidad: El tratamiento se sujeta a las normas legales vigentes de orden publico.

* Finalidad: Toda recoleccién obedece a un propésito legitimo, explicito y previamente comunicado al titular.

» Libertad: Los datos solo pueden ser recolectados con el consentimiento previo, expreso e informado del titular.
» Veracidad o Calidad: La informacién debe ser veraz, exacta, actualizada y comprobable.

 Transparencia: Se garantiza al titular el derecho a obtener informacion sobre la existencia de datos que le
conciernan.

+ Acceso y Circulacion Restringida: El acceso esté limitado a personas autorizadas por la ley o el titular.

» Seguridad: Se adoptan medidas técnicas y administrativas idoneas para evitar adulteraciones, pérdidas o
accesos no autorizados.

» Confidencialidad: Todo el personal interviniente esta obligado a preservar la reserva de la informacién.
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I 6. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA

Como parte de nuestro compromiso empresarial en la produccion grafica, CVG SUMINISTROS garantiza la
salvaguarda de los activos de informacion confiados por nuestros clientes, colaboradores, proveedores y visitantes.
La organizacion adopta esquemas de seguridad basados en riesgos y asegura que la transferencia o transmision
de datos a terceros aliados se realice bajo estrictas clausulas de confidencialidad y cumplimiento normativo.

I 7. PROGRAMA INTEGRAL DE GESTION DE DATOS PERSONALES (PIGDP)

La empresa mantiene un programa interno dinamico orientado al cumplimiento normativo, el cual comprende:

» Actualizacion periodica de manuales de procedimientos internos.
» Matriz de identificacién y mitigacion de riesgos de tratamiento de datos.
« Capacitacion continua al personal operativo y administrativo.

+ Auditorias y controles de seguridad sobre bases de datos fisicas y digitales.

I 8. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS

Los datos personales recolectados por CVG SUMINISTROS se emplearan conforme a las siguientes finalidades
especificas segun el vinculo establecido:

8.1 Finalidades Generales

 Gestionar la participacion de los titulares en campanas comerciales, eventos o actividades promocionales de la
empresa.

* Realizar mediciones de satisfaccion, estudios estadisticos y andlisis de mercado para optimizar nuestra oferta
de productos graficos.

» Controlar el acceso a nuestras instalaciones mediante registros fisicos y sistemas de videovigilancia orientados
a la seguridad.

» Atender con oportunidad peticiones, quejas, reclamos o requerimientos de autoridades judiciales vy
administrativas.

8.2 Respecto a los Clientes

* Ejecutar adecuadamente los contratos de prestacion de servicios y érdenes de produccion grafica (impresion
digital, offset, merchandising, disefio y acabados).

* Realizar gestiones de facturacién, recaudo de cartera, control financiero y verificacion de historial crediticio
cuando sea procedente.

» Comunicar novedades sobre portafolios, cotizaciones, entregas y especificaciones técnicas de productos.

8.3 Respecto a los Colaboradores

» Administrar los procesos de seleccion, contratacion, gestion de némina, afiliaciones al sistema de seguridad
social y bienestar laboral.

» Dar cumplimiento estricto a las directrices del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

8.4 Respecto a los Proveedores y Visitantes

+ Gestionar procesos precontractuales, evaluacién de desemperio de proveedores, pagos y trazabilidad logistica.
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* Registrar el ingreso y permanencia de visitantes en aras de resguardar la seguridad industrial y patrimonial de
la planta.

I 9. DERECHOS DE LOS TITULARES

De conformidad con la legislacién aplicable, los titulares de la informacion gozan de los siguientes derechos:

Derecho Descripcion

Acceso Consultar y conocer de forma gratuita los datos objeto de tratamiento y su
procedencia.

Actualizacion Modificar los datos cuando estos hayan sufrido cambios o requieran precision.

Rectificacion Corregir informacion inexacta, incompleta o erronea.

Supresion / Cancelacion Solicitar la eliminacién de los datos cuando resulten excessivos o contrarios al marco
legal (excepto deberes legales de conservacion).

Revocacion Retirar total o parcialmente la autorizacién otorgada para el tratamiento.

Oposicién Negarse al tratamiento de sus datos por causas legitimas y justificadas.

I 10. DEBERES DE CVG SUMINISTROS COMO RESPONSABLE

CVG SUMINISTROS asume con rigor los deberes consagrados en la Ley 1581 de 2012, garantizando en todo
momento la custodia de la informacion, el uso autorizado exclusivamente para los fines previstos, la
implementacion de medidas de seguridad idéneas y la atencion oportuna a los requerimientos de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

I 11. MECANISMOS PARA LA OBTENCION DE LA AUTORIZACION

La autorizacion del titular se obtendra mediante mecanismos idéneos que garanticen su posterior consulta, tales
como formatos fisicos institucionales, contratos comerciales, formularios digitales en nuestro sitio web o conductas
inequivocas (aceptacion expresa de términos y condiciones en transacciones comerciales y cotizaciones graficas).

I 12. DISPOSICIONES ESPECIALES

12.1 Transferencias y Transmisiones Internacionales

Cuando CVG Suministros requiera transferir datos a proveedores tecnoldgicos o servidores en la nube ubicados
fuera del pais, exigira estandares de seguridad equivalentes y suscribira acuerdos de transmision de datos
conformes a la normatividad de la SIC.

12.2 Datos Sensibles y de Menores

El tratamiento de datos sensibles es de caracter facultativo y excepcional. Asimismo, el manejo de datos de
menores de edad se circunscribira estrictamente al respeto de su interés superior y derechos fundamentales,
exigiendo autorizacién previa de sus representantes legales.
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I 13. GRABACIONES, IMAGENES Y COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

Las fotografias, videos de procesos de impresién o registros audiovisuales captados en las instalaciones de CVG
Suministros seran utilizados exclusivamente con fines institucionales y promocionales de nuestros servicios
graficos, velando siempre por la dignidad y el buen nombre de las personas involucradas.

I 14. PROCEDIMIENTO DE ATENCION A CONSULTAS Y RECLAMOS

Para el ejercicio de derechos, los titulares podran radicar sus peticiones a través de nuestros canales oficiales:
* Razén Social: CVG SUMINISTROS
* Correo Electrénico: contacto@cvgsuministros.com
Linea Telefénica: (601) 704 3609 - (300) 558 6570
« Direccion Fisica: Area de Gestién Documental, Bogota, D.C.
Términos de respuesta: Las consultas seran resueltas en un plazo maximo de diez (10) dias habiles. Los

reclamos de actualizacion, correccién o supresién seran atendidos en un término no mayor a quince (15) dias
habiles.

I 15. SEGURIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

La empresa implementa salvaguardas tecnolédgicas y administrativas basadas en andlisis de riesgo (control de
accesos, encriptacion, respaldos periédicos y politicas de contrasefias), mitigando incidentes que puedan
comprometer la confidencialidad e integridad de la informacién.

I 16. VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS

Los datos personales se conservaran durante el tiempo que dure la relacion contractual o comercial, y
posteriormente durante el plazo exigido por normas tributarias, comerciales o laborales (hasta 5 afios 0 mas segun
obligacién legal aplicable).
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