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POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
Agencia de Aduanas Gama S.A.S. Nivel 1.

La Agencia de Aduanas Gama S.A.S. Nivel 1 (en adelante “la Compania”), comprometida con la
proteccion del derecho fundamental del HABEAS DATA gue tienen todas las personas para conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o
archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refieren los articulos
15 y 20 de la Constitucion Politica, establece mediante este documento sus politicas para el
tratamiento de la informacioén a los Titulares de los Datos Personales que sean tratados de cualquier
manera por la Compaiiia, de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto
889 de 2014, normas compiladas en el Decreto Unico Nacional del Sector Comercial, Industrial y
Turismo 1074 de 2015 y aquellas normas que lo modifiquen.

El propésito de esta Palitica es poner en conocimiento de los interesados los derechos que les
asisten, los procedimientos y mecanismos establecidos por la Compafia para hacer efectivos dichos
derechos, y darles a conocer el alcance y la finalidad del Tratamiento de los Datos Personales en los
eventos en que el Titular otorgue su autorizacion expresa, previa e informada.

1. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Agencia de Aduanas Gama S.A.S Nivel 1 identificada con el NIT 890.404.190-5 y domiciliada en la
ciudad de Cartagena en la direccion Avenida el Arsenal No. 8 B - 39, es responsable del tratamiento
de datos personales y datos sensibles de sus empleados, proveedores y clientes.

2. DEFINICIONES

Para efectos de la presente politica, las palabras que a continuacion se definen tendran el significado
asignado en este capitulo, sea que se escriban 0 no en mayusculas, o que se encuentren en plural
o singular.

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

b) Base de Datos: Conjunto organizado de Datos Personales que sean objeto de Tratamiento,
electrénico o no, cualquiera que fuere la modalidad de su formacién, almacenamiento,
organizacioén y acceso.

c) Dato Personal: Es un conjunto organizado de datos personales que se utiliza para llevar el
registro y la administracion de los mismas, bien sea en medio fisico (un archivo) o en medio
electronico (archivos en cualquier formato como hojas electrénicas, tratamiento de texto, con
el uso o0 no de motores de bases de datos, etc.), e independientemente de la cantidad de
datos personales que contenga. El registr6 y administracion de datos personales implica
desde almacenarlos, hasta consultarlos, actualizarlos, compartirlos con terceros Yy/o
eliminarlos, para los fines que decida la empresa.

d) Dato Publico: Es el Dato Personal 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, a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza,
los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos
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f)

g9)

h)

)

k)

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

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacion 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 oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos
biométricos

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de Datos Personales por cuenta del responsable
del Tratamiento.

Responsable de Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma 0 en asocio con otros, decida sobre la Base de Datos y/o el Tratamiento de los Datos
Personales.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

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.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto larealizacién
de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

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

Habeas data: Derecho fundamental de toda persona para conocer, actualizar, rectificar y/o
cancelar informacién y datos personales que de ella se hayan recolectado y/o se traten en
bases de datos publicas o privadas, conforme a lo dispuesto en la ley y normatividad
aplicable.

m) Aviso de privacidad: Comunicacion 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.

3. PRINCIPIOS

La Compafiia en el desarrollo de sus actividades comerciales recolectara, utilizara, almacenara,
transmitird y realizara diversas operaciones sobre los datos personales de los Titulares. En todo
Tratamiento de Datos Personales realizado los Responsables, Encargados y/o terceros a quienes se
les transfiera Datos Personales deberan dar cumplimiento a los principios y reglas establecidas en
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la Ley y en esta Politica, con el fin de garantizar el derecho al habeas data de los Titulares y dar
cumplimiento a las obligaciones de Ley. Estos principios son:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento de datos
personales debe sujetarse alo establecido en las leyes vigentes y en las demdas disposiciones
gue la desarrollen.

Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo
con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular.

Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados
sin previa autorizaciébn, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier
momento Yy sin restricciones, informacion acerca de sus datos personales.

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la Constitucion y la
ley. En este sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular
y/o por las personas habilitas por la ley.

Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento se deberd manejar con 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.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de
datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la
reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las
labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicaciéon de
datos personales cuando asi lo permita la ley y en los términos que ésta lo disponga.

En desarrollo de los principios de finalidad y libertad, la recoleccién de datos deberd limitarse a
aquellos datos personales que son pertinentes y adecuados para la finalidad para la cual son
recolectados o requeridos conforme a la normatividad vigente. Salvo en los casos expresamente
previstos en la ley, no se podran recolectar datos personales sin autorizacion del Titular

A solicitud de la Superintendencia de Industria y Comercio, los Responsables deberan proveer una
descripcion de los procedimientos usados para la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién y
supresion de informacion, como también la descripcion de las finalidades para las cuales la
informacién es recolectada y una explicacién sobre la necesidad de recolectar los datos en cada

caso.
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No se podran utilizar medios engafosos o fraudulentos para recolectar y realizar Tratamiento de
datos personales.

4. TRATAMIENTO Y FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS

La Compafiia, como responsable de la informacion, garantiza a sus titulares que la informacion se
utilizara estrictamente para las finalidades que se sefialan a continuacion. Los Datos Personales que
Se nos proporcionara seran recolectados y su tratamiento manual y/o automatizado obedece a los
siguientes fines o propoésitos:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Servir de soporte de la relacion contractual establecida con la Compaiiia.

Gestionar toda la informacion necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tributarias
y de registros comerciales, corporativos y contables de la Compaiiia.

Cumplir con los procesos internos de la Compafiia.

La realizacién de todas las actividades relacionadas con el servicio y/o producto, incluyendo
pero sin limitarse a la verificacion de afiliaciones y derechos de los individuos a los cuales los
clientes de la Compafiia prestaran sus servicios, utilizar los Datos Personales para mercadeo
y/o comercializacion de nuevos servicios o productos.

Comunicarle sobre cambios de los servicios.

Mantener y procesar por computadora u otros medios, cualquier tipo de informacién
relacionada con el negocio del cliente con el fin de brindar los servicios y productos
pertinentes.

Procesamiento de sus solicitudes, administracion de actividades, aclaraciones, investigacion
y estadisticas de mercado.

La realizacion de cualquier actividad complementaria o auxiliar necesaria para la prestacion
de los Servicios.

Evaluar la calidad del servicio que brindamos, y en general, para dar cumplimiento a las
obligaciones que hemos contraido con usted.

El control y la prevencion del fraude y de lavado de activos, incluyendo, pero sin limitarse a
la consulta en listas restrictivas y a centrales de informacion de riesgos financieros, y toda la
informacion necesaria requerida para el SARLAFT o circular 170 de 2002.

El proceso de archivo, de actualizacién de los sistemas, de proteccion y custodia de
informacién y bases de datos de la Compainiia.

Procesos al interior de la Compaiiia, con fines de desarrollo u operativo y/o de administracién
de sistemas.

Informar de manera oportuna a los clientes la trazabilidad de las operaciones de comercio
exterior.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Prestarle nuestros servicios y dar cumplimiento a las obligaciones contraidas con nuestros
clientes.

Informarle sobre cambios en la legislacidn, nueva normatividad y doctrina, noticias pertinentes
sobre su actividad y sobre el comercio exterior, envio de boletines y demas comunicados para
el adecuado desarrollo de su negocio y del servicio contratado.

Responder requerimientos legales de entidades administrativas y judiciales.

El cumplimiento con las obligaciones laborales a cargo de la Compaiiia, tales como pagos de
némina, reportes al sistema general de seguridad social en salud, atencion de consultas,
peticiones, salicitudes, acciones y reclamos, realizadas por entidades del sistema general de
seguridad social en salud con los que el Titular tenga algun vinculado.

Permitir a la Compafia cumplir con las obligaciones contractuales a su cargo, tales como
asignacion y control de elementos tecnolégicos, materiales, equipos, identificacion de
ingreso, atencién de eventuales emergencias, respuesta de consultas, peticiones, solicitudes,
acciones y reclamos, hecha por el Titular de la informacion o por sus legitimarios.

La realizacion de encuestas de satisfaccion.

Procesar la informacion de cada uno de los aspirantes a laborar en la Compafiia, personas
vinculadas laboralmente y colaboradores de la Compafiia que permitan gestionar los asuntos
de la relacion laboral con la empresa, manteniendo la confidencialidad en el tratamiento de
los datos.

Procesar certificaciones laborarles.

Almacenar los datos e informacion personal suministrada antes, durante y después de la
relacion contractual, aplicando las medidas de seguridad necesarias.

Enviar la facturacién y/o pago correspondiente a los clientes, proveedores, contratistas y/o
colaboradores.

Realizar consultas y reportes a centrales de riesgo.
Crear y actualizar la base de datos de clientes, proveedores, contratistas y colaboradores.

Adelantar actividades necesarias para gestionar las solicitudes, quejas y reclamos
presentados por los clientes, proveedores, contratistas y empleados y direccionarlas a las
areas responsables de emitir las respuestas correspondientes.

Las demas finalidades que determinen los Responsables en procesos de obtencién de Datos
Personales para su Tratamiento y que sean comunicadas a los Titulares en el momento de
la recoleccion de los datos personales o con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones
legales y regulatorias, asi como de las politicas de la Compafiia.
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5. DERECHOS DE LOS TITULARES

De acuerdo con la Ley, el Titular de los datos personales tendra los siguientes derechos:

a)

b)

f)
g9)

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la Compafia o Encargados 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.

Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada a la compafiia, salvo las excepciones previstas
en laley 1581 de 2012.

Ser informado por la Compafiia o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto del
uso que le ha dado a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a la ley.

Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién del dato cuando la Superintendencia de
Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado
han incurrido en conductas contrarias a los principios, derechos y garantias constitucionales
y legales.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.
Cuando se trata de un Titular de datos sensibles, se le debe informar que no esté obligado a

autorizar su tratamiento. Tampoco podra condicionarse para obtener informacion de datos
sensibles.

Los Titulares podran ejercer sus derechos de Ley y realizar los procedimientos establecidos en esta
Politica, mediante la presentacién de su cédula de ciudadania o documento de identificacion original.

Asi mismo podran ejercer los derechos del Titular los causahabientes que acrediten dicha calidad, el
representante y/o apoderado del titular con la acreditacion correspondiente y aquellos que han hecho
una estipulacion a favor de otro o para otro.

6. DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO Y ENCARGADOS DEL
TRATAMIENTO

Los responsables del tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demés
disposiciones previstas en la presente politica y en las disposiciones que regulen su actividad:

6.1. Deberes de los responsables del tratamiento

a)

b)

Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.
Solicitar y conservar copia de la autorizacion otorgada por el titular. Informar al titular sobre la
finalidad de larecoleccion y los derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento. Garantizar que la
informacién que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible.
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c) Actualizar lainformacién, comunicando de forma oportuna al encargado del tratamiento, todas
las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las
demas medidas necesarias para que la informacion suministrada a este se mantenga
actualizada.

d) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del
tratamiento.

e) Suministrar al encargado del tratamiento Unicamente datos cuyo tratamiento esté
previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley.

f) Exigir al encargado del tratamiento el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de
la informacion del titular.

g) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente
politica y en la ley que regule la materia. Informar al encargado del tratamiento cuando
determinada informacién se encuentra en discusién por parte del titular, una vez se haya
presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo. Informar a solicitud del
titular sobre el uso dado a sus datos.

h) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los codigos
de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los titulares.

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

6.2. Deberes de los encargados del tratamiento.

Los encargados del tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas
disposiciones previstas en el presente manual y en las normas que regulen su actividad:

a)

b)

c)

d)

f)
g9)

Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data

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

Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos en los términos
del presente manual.

Actualizar la informacion reportada por los responsables del tratamiento dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes, contados a partir del recibo de su solicitud.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos sefialados en
la ley.

Adoptar un procedimiento para la atencion de consultas y reclamos por parte de los titulares.

Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula por la
ley.

COPIA CONTROLADA: La versidn vigente reposa en el aplicativo Sistema Integrado de Gestidn.
Si este documento se encuentra impreso se considerard una copia no controlada y no se garantiza su vigencia.




Codigo:

POLITICA PCO-JUR-POL-002

r Version: 1
j GCImCl POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION Vigente a partir de:
Agencia de Aduanas Gama S.A.S Nivel 1 08-Oct-2020

Pagina 9 de 17

h) Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusion judicial" una vez notificado por
parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del dato
personal.

i) Abstenerse de circular informacidén que esté siendo controvertida por el titular y cuyo bloqueo
haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

j) Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.
Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
cbdigos de seguridad y existan riesgos en la administraciéon de la informacion de los titulares.

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

7. PERSONA O AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS — CANALES PARA QUE LOS TITULARES EJERZAN SUS DERECHOS.

La Compafiia en aras de velar por la proteccién de datos de sus usuarios ha designado a la Direccion
de Talento Humano, la Direccion Administrativa y el Departamento de Creacién de Clientes,
responsables de la éptima aplicacion de estas politicas, ya que estas areas son quienes manejan los
Datos Personales de los Titulares.

Estas dependencias son responsables de la recepcién, atencién y resolucion de peticiones, quejas,
reclamos y consultas de todo tipo relacionadas con Datos Personales por parte de los titulares y para
realizar cualquier actualizacion, rectificacién y supresion de datos personales, a través de los
siguientes correos electronicos:

Direccién de Talento Humano: atender consultas por parte de titulares en su condiciéon de
empleados de la Compafia: admictg07@aduanasgama.com, Tel: + 57-5-650-2600 ext. 103.

Direccién_Administrativa: atender consultas por parte de titulares en su condicién de
proveedores administrativos ylo contratistas de la Compaiiia:
diradministrativo@aduanasgama.com, Tel: + 57-5-650-2600 ext. 118.

Direccién Contable: atender consultas por parte de titulares en su condicion de proveedores
operativos y/o contratistas de la Compafiia: mpayares@ aduanasgama.com, Tel: + 57-5-650-
2600 ext. 173.

Departamento de Creacién de Clientes: atender consultas por parte de titulares en su
condicion de clientes de la Compania: creacionclientesl@aduanasgama.com, Tel: + 57-5-
6502600 ext. 123.

Recepcion: atender consultas por parte de titulares en su condicion de visitantes de la
Compafia: agama@aduanasgama.com, Tel: +57-6502600 ext. 09.

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion: atender consultas por parte
de titulares en su condicién de usuarios de la APP PELIKA.: direcciontic@redgama.com, Tel:
+57 6502600 ext. 119.

Algunas de las funciones de estas areas en relacion con Datos Personales son:
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a)

5.

b)

Recibir las solicitudes de los Titulares de Datos Personales, tramitar y responder aquellas que
tengan fundamento en la Ley o estas Politica, como por ejemplo:

Solicitudes de actualizacién de Datos Personales;

Solicitudes de conocer los Datos Personales;

Solicitudes de supresion de Datos Personales,

Solicitudes de informacién sobre el uso dado a sus Datos Personales,
Solicitudes de actualizaciéon de los Datos Personales.

Dar respuesta a los Titulares de los Datos Personales sobre aquellas solicitudes que no
procedan de acuerdo con la Ley.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, RECLAMOS Y PETICIONES

8.1 Consultas

Los titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del titular que repose en
la base de datos de la Compaiiia. El responsable o encargado del tratamiento debera suministrar a
estos toda la informacion contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacion
del titular. Las consultas se formularan a través de los siguientes correos electronicos:

Direccién de Talento Humano: atender consultas por parte de titulares en su condicién de
empleados de la Compafia: admictg07@aduanasgama.com.

Direccién _Administrativa: atender consultas por parte de titulares en su condiciéon de
proveedores administrativos ylo contratistas de la Compaiiia:
diradministrativo@aduanasgama.com.

Direccién Contable: atender consultas por parte de titulares en su condicion de proveedores
operativos y/o contratistas de la Compafiia: mpayares@aduanasgama.com.

Departamento _de Creacion de Clientes: atender consultas por parte de titulares en su
condicién de clientes de la Compaiiia: creacionclientesl@aduanasgama.com.

Recepcion: atender consultas por parte de titulares en su condicion de visitantes de la
Compafia: agama@aduanasgama.com.

Direccién de Tecnologias de laInformacion y Comunicacion: atender consultas por parte
de titulares en su condicion de usuarios de la APP PELIKA.: direcciontic@redgama.com.

La consulta serd atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la
fecha de recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara
al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su
consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles desde la fecha en la que la
solicitud inicial fue recibida por la Compafiia.
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8.2 Reclamos

El titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de datos
debe ser objeto de correccién, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos la Constitucién y la ley, podran presentar un
reclamo ante la persona o la dependencia designada por la Compafiia.

El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida con la identificacién del titular, la descripcion de
los hechos que dan lugar al reclamo, la direccidn, y acompafiando los documentos que se quiera
hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes alarecepcion del 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 del reclamo.

1. En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a
guien 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, en un término no mayor a dos (2) dias habiles.
Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

3. Eltérmino maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias héabiles contados a partir
del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro
de dicho termino, se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se
atendera su reclamo, la cual en ninglin caso podré superar los ocho (8) dias héabiles siguientes
al vencimiento del primer término.

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

El titular tiene la posibilidad de acceder en cualquier momento a sus datos personales y que le asiste
el derecho de solicitar expresamente, en cualquier momento, su correccion, actualizacién o
supresion, dirigiendo un email a los siguientes correos electronicos:

e Direccién de Talento Humano: atender consultas por parte de titulares en su condiciéon de
empleados de la Companiia: admictg07@aduanasgama.com, Tel: + 57-5-650-2600 ext. 103.

e Direccién Administrativa: atender consultas por parte de titulares en su condicion de
proveedores administrativos ylo contratistas de la Compaiiia:
diradministrativo@aduanasgama.com, Tel: + 57-5-650-2600 ext. 118.

e Direccién Contable: atender consultas por parte de titulares en su condicion de proveedores
operativos y/o contratistas de la Compafia: mpayares@ aduanasgama.com, Tel: + 57-5-650-
2600 ext. 173.

e Departamento de Creacién de Clientes: atender consultas por parte de titulares en su
condicion de clientes de la Compania: creacionclientesl@aduanasgama.com, Tel: + 57-5-
6502600 ext. 123.
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e Recepcidn: atender consultas por parte de titulares en su condicién de visitantes de la
Compafia: agama@aduanasgama.com, Tel: +57-5-6502600 ext. 09.

» Direccion de Tecnologias de laInformacién y Comunicacion: atender consultas por parte
de titulares en su condicién de usuarios de la APP PELIKA.: direcciontic@redgama.com, Tel:
+57-5- 6502600 ext. 119.

Asi mismo, en el evento en que se considere que la compafiia dio un uso contrario al autorizado y a
las leyes aplicables, podré contactarnos a través de una comunicacion motivada dirigida a cualquier
de los anteriores correos electrénicos, segun sea empleado, cliente, proveedor o contratista.

También puede contactarse con las personas y/o dependencias responsables de la atencion de
peticiones, consultas y reclamos, seglin se menciona mas arriba.

La solicitud de rectificacion, actualizacion o supresién debe contener, como minimo, la siguiente
informacion:

a) El nombre, domicilio del titular y medio de contacto para recibir la respuesta como teléfono,
correo electronico, direcciéon de residencia.

b) Los documentos que acrediten la identidad o la representacion de su representante.

c) Ladescripcion claray precisa de los datos personales respecto de los cuales el titular busca
ejercer alguno de los derechos.

d) En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizacion de los datos
personales. La supresion de la informaciéon implica la eliminacion total o parcial de la
informacion personal de acuerdo con lo solicitado por el titular en los registros, archivos,
bases de datos o tratamientos realizados por la Compafiia.

Es importante tener en cuenta que el derecho de cancelacién no es absoluto y el responsable puede
negar el ejercicio del mismo cuando:

a) Lasolicitud de supresion de la informacion no procedera cuando el titular tenga un deber legal
o contractual de permanecer en la base de datos.

b) La eliminacién de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, aduaneras, la investigacién y persecucién de delitos o la actualizacién
de sanciones administrativas.

c) Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular; para
realizar una accién en funcién del interés publico, o para cumplir con una obligacién
legalmente adquirida por el titular.

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de sus datos
personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una disposicion legal.
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9.1. Autorizacion del titular

Todo tratamiento que la Compafiia haga de informacion personal requiere la autorizacion previa e
informada del titular, la cual debera ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de
consulta posterior.

La autorizacién no sera necesaria en las excepciones previstas en la ley, a manera enunciativa y sin
perjuicio de las normas modifiquen, adicionen o complementen, la autorizacién no sera necesaria en
los siguientes casos:

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

b) Datos de naturaleza publica.
¢) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos.

e) Datos relacionados con el registro civil de las personas.
9.2. Deber de informar al titular

El responsable del tratamiento, al momento de solicitar al titular la autorizacion, debera informarle de
manera clara y expresa lo siguiente:

a) El tratamiento al cual serdn sometidos sus datos personales y la finalidad del mismo.

b) El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando estas
versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las nifias, nifios y adolescentes.

c) Los derechos que le asisten como titular.

d) La identificacién, direccion fisica o electrénica del responsable del tratamiento.
9.3. Personas a quienes se les puede suministrar lainformacién
La compafiia podra suministrar la informacion a las siguientes personas:

a) Alos titulares, sus causahabientes o sus representantes legales;

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o de orden
judicial;
c) Alos terceros autorizados por el titular o por la ley.
La Compafiia no cede los datos personales de sus titulares a terceros, salvo que cuente con las

autorizaciones debidas o que medie orden judicial. Cuando proceda esta circunstancia, por
obligacion legal o societaria, sera debidamente advertida a los titulares en los formularios de
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recoleccion de datos personales, junto con la identificacién de la sociedad que la ceda y el dicho
tercero, el tipo de actividades a las que se dedica y la finalidad a que responde la cesion.

En los casos donde la Compainiia tuviera que ceder los datos personales a terceros, cuyo domicilio
esté en el extranjero por motivo de prestacion de los servicios y/o productos la Compafia garantiza
el mantenimiento de la confidencialidad y el tratamiento seguro de los datos personales en los
movimientos internacionales que puedan producirse con motivo de estas cesiones.

Si el titular no manifiesta su oposicion para que sus datos personales sean transferidos, se entendera
qgue ha otorgado su consentimiento. En caso contrario lo puede indicar a través de los siguientes
correos electronicos:

Direccién de Talento Humano: atender consultas por parte de titulares en su condicién de

empleados de la Compafia: admictg07@aduanasgama.com.

Direccién _Administrativa: atender consultas por parte de titulares en su condiciéon de
proveedores administrativos ylo contratistas de la Compaiiia:
diradministrativo@aduanasgama.com.

Direccién Contable: atender consultas por parte de titulares en su condicion de proveedores
operativos y/o contratistas de la Compafiia: mpayares@ aduanasgama.com.

Departamento _de Creacion de Clientes: atender consultas por parte de titulares en su
condicion de clientes de la Compainiia: creacionclientesl@aduanasgama.com.

Recepcion: atender consultas por parte de titulares en su condicion de visitantes de la
Compaiiia: agama@aduanasgama.com.

Direccién de Tecnologias de laInformacion y Comunicacion: atender consultas por parte
de titulares en su condicion de usuarios de la APP PELIKA.: direcciontic@redgama.com.

9.4. Medios de recoleccion de datos

Los datos personales son suministrados por sus titulares a través de:

a)

b)

c)

Mediante el diligenciamiento de los formatos para inicio de operaciones.

Mediante la llamada realizada por el titular de los datos personales al area Comercial, Servicio
al Cliente o al Ejecutivo de Cuenta.

Cuando los titulares de los datos personales envien un correo electronico a las siguientes
direcciones:

Direccién de Talento Humano: atender consultas por parte de titulares en su condiciéon de
empleados de la Compania: admictg07@aduanasgama.com.

Direcciéon_Administrativa: atender consultas por parte de titulares en su condicién de
proveedores administrativos ylo contratistas de la Compaiiia:
diradministrativo@aduanasgama.com.
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e Direccién Contable: atender consultas por parte de titulares en su condicion de proveedores
operativos y/o contratistas de la Compafia: mpayares@ aduanasgama.com.

e Departamento de Creacion de Clientes: atender consultas por parte de titulares en su
condicién de clientes de la Companiia: creacionclientesl@aduanasgama.com.

e Recepcidén: atender consultas por parte de titulares en su condicion de visitantes de la
Compafia: agama@aduanasgama.com

e Direccion de Tecnologias delalnformacion y Comunicacion: atender consultas por parte
de titulares en su condicion de usuarios de la APP PELIKA.: direcciontic@redgama.com

10. MECANISMOS DE SEGURIDAD DISPUESTOS PARA LA PROTECCION DE LOS DATOS
PERSONALES

Agencia de Aduanas Gama S.A.S Nivel 1 mantiene custodia sobre los datos personales e
informacion recolectada de los titulares y el acceso a estos se encuentra restringido, el tratamiento
de los datos personales se limita a dar cumplimiento a la finalidad comercial y operativa de la
Compaiiia, asi como garantizar la correcta prestacion de sus servicios.

La Companfia ha adoptado los niveles de seguridad de proteccion de los datos personales legalmente
requeridos, y ha instalado todos los medios y medidas técnicas a su alcance para evitar la pérdida,
mal uso, alteracién, acceso no autorizado y robo de los datos personales

10.1. Medidas de seguridad

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, la Compafiia adoptara
las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los
registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.
10.2. Implementacion de las medidas de seguridad

La Compafiia mantendra protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para el personal con
acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de informacion.

El procedimiento debera considerar, como minimo, los siguientes aspectos:

a) Ambito de aplicacion del procedimiento con especificacion detallada de los recursos
protegidos;

b) Medidas, normas, procedimientos, reglas y estdndares encaminados a garantizar el nivel de
seguridad exigido en la Ley 1581 de 2012;

¢) Funciones y obligaciones del personal;

d) Estructura de las bases de datos de caréacter personal y descripciéon de los sistemas de
informacién que los tratan;

e) Procedimiento de natificacion, gestién y respuesta ante las incidencias;

f) Procedimiento de realizacion de copias de respaldo y de recuperacion de los datos;
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g) Controles periddicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en
el procedimiento de seguridad que se implemente;

h) Medidas a adoptar cuando un soporte o documento vaya a ser transportado, desechado o
reutilizado;

i) El procedimiento debera mantenerse actualizado en todo momento y debera ser revisado
siempre que se produzcan cambios relevantes en el sistema de informacion o en la
organizacion del mismo;

j) El contenido del procedimiento deberd adecuarse en todo momento a las disposiciones
vigentes en materia de seguridad de datos.

10.3. Video vigilancia e imagenes

La Compania podra utilizar video vigilancia para fines de seguridad de las personas, bienes e
instalaciones. Esta informacién podra ser empleada como prueba en cualquier clase de proceso
interno y/o ante cualquier tipo de autoridad, entidad y/u organizacion.

La Compafiia también podra realizar toma de imagenes fotogréficas para:

a) Reconocimiento de los empleados en los diferentes medios, tales como, periddico
corporativo, web interna y/o externa entre otros.

b) Publicaciones informativas internas y/o externas.
c) Presentaciones corporativas internas y externas.

11. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE PROTECCION DE DATOS Y
MANEJO DE INFORMACION.

Agencia de Aduanas Gama S.A.S Nivel 1 se reserva el derecho a efectuar modificaciones de las
mismas, las cuales seran oportunamente comunicadas por este medio a los titulares de los datos
personales.

Cualquier cambio sustancial en las politicas, se comunicara de forma oportuna a los titulares de los
datos a través de los medios habituales de contacto o a través de nuestra pagina web:
https://www.aduanasgama.com/gama/es

Los Datos Personales que sean almacenados, utilizados o transmitidos permaneceran en nuestra
Base de Datos, con base en el criterio de temporalidad y necesidad, durante el tiempo que sea
necesario para las finalidades mencionadas en esta Politica, para las cuales fueron recolectados.

Por regla general, el término de las autorizaciones sobre el uso de los datos personales por los
clientes y/o usuarios se entiende por el término de la relacion comercial o de la vinculacion al servicio
y durante el ejercicio del objeto social de la compafiia.
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12. FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION Y PERIODO DE VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS.

La presente politica rige a partir de su expedicién y las bases sujetas a tratamiento se mantendran
vigente mientras ello resulte necesario para las finalidades establecidas en el numeral 4 de la misma.

Actualizada; 08-10-2020

GABRIEL Ig: GALVIS FRANCO

REPRESENTANTE LEGAL
AGENCIA DE ADUANAS GAMA SAS NIVEL 1
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