Carmel Flowers Cl FLORES CARMEL S.A.S

\ VERSION: 2
POLITICA DE TRATAMIENTO FECHA: Enero

DE INFORMACION PERSONAL 2020

Pagina 1 de 19

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 1377 de 2013, C.I. FLORES CARMEL S.AS, en calidad de responsable del
tratamiento de los datos personales de los titulares que reposan en sus bases de datos,
han adoptado estas politicas de tratamiento de la Informacién para garantizar que la
recoleccidn y tratamiento que se hace de los datos personales se ajuste las disposiciones
legales vigentes.

Las politicas dan cumplimiento a los deberes establecidos en la Ley 1581 de 2012, asi
como el Decreto Reglamentario nimero 1377 de 2013, en lo relacionado con la adopcién
de un manual interno de politicas y procedimientos para el adecuado cumplimiento de la
ley de proteccion de datos, asi como para regular los procedimientos de recoleccidn,
manejo y tratamiento de los datos personales los empleados, ex empleados, contratistas y
proveedores para lo cual desarrolla las siguientes politicas para el tratamiento de datos
personales dentro de la compafiia.

1. PRINCIPIOS APLICABLES AL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:

La proteccion de datos personales en C.I. FLORES CARMEL S.A.S estara sometida a las
siguientes reglas, con base en las cuales se determinaran los procesos internos
relacionados con el tratamiento de datos personales y se interpretaran de manera
armonica, integral y sistematica para resolver los conflictos que se susciten en esta
materia, principios consagrados en normas internacionales, en la leyes colombianas y en
la jurisprudencia de la Corte Constitucional que ha desarrollado los derechos
fundamentales vinculados a los datos de cardcter personal.

Consentimiento informado o principio de libertad: El tratamiento de datos personales al
interior de C.I. FLORES CARMEL S.A.S, sélo puede hacerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del titular. Los datos personales no podrdn ser obtenidos, tratados o
divulgados sin autorizacidon del titular, salvo mandato legal o judicial que supla el
consentimiento expreso del titular.

2. A QUIEN VA DIRIGIDA ESTA POLITICA:

Esta politica aplica para todos los titulares de informacién personal que sea utilizada y/o
se encuentre en las bases de datos de C.I. FLORES CARMEL S.A.S, como lo son de
empleados, ex empleados, contratistas y proveedores; actuando como responsable del
tratamiento de datos personales.
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Tanto el responsable como encargados, entiéndase, empleados, contratistas y terceros
deben observar y respetar estas politicas en el cumplimiento de sus funciones y/o
actividades aun después de terminados los vinculos legales, comerciales, laborales o de
cualquier indole. De igual manera, se comprometen a guardar estricta confidencialidad en
relacién con los datos tratados.

Cualquier incumplimiento de las obligaciones y, en general, de las politicas contenidas en
este documento debe ser reportado a: protecciondedatos@carmel-flowers.com

3. INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:

Razon social: C.I. FLORES CARMEL S.A.S
o Domicilio: Vereda Tres puertas KM 8.5 via Llanogrande Rionegro, Antioquia.
o Nit. 800.039.849-7
o Direccion de correspondencia: Vereda Tres puertas KM 8.5 via Llanogrande
Rionegro, Antioquia
o Email: protecciondedatos@carmel-flowers.com
o Teléfono: 4803610

4. NORMATIVIDAD APLICABLE:

Las politicas se rigen por las disposiciones establecidas en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual
se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”, y en el Decreto
1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012”. Las politicas
tendrdn aplicacién a los datos personales que se encuentren registrados en las bases de
datos de los empleados, ex empleados, contratistas y proveedores; y que sean objeto de
tratamiento por la misma.

5. VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS:

C.l. FLORES CARMEL S.A.S, aplicard las politicas y procedimientos contenidos en el
presente documento a las bases de datos con datos personales de los empleados, ex
empleados, contratistas y proveedores, durante el tiempo que sea necesario para cumplir
con las finalidades mencionadas en éstas politicas, y mientras sea necesario para el
cumplimiento de obligaciones legales o contractuales.
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6. PRINCIPIOS DE LA LEY 1581 DE 2012:

La proteccion de datos personales en C.I. FLORES CARMEL S.A.S estara sometida a las
siguientes reglas, con base en las cuales se determinaran los procesos internos
relacionados con el tratamiento de datos personales y se interpretaran de manera
armonica, integral y sistematica para resolver los conflictos que se susciten en esta
materia, principios consagrados en normas internacionales, en la leyes colombianas y en
la jurisprudencia de la Corte Constitucional que ha desarrollado los derechos
fundamentales vinculados a los datos de cardcter personal.

Consentimiento informado o principio de libertad o autorizacidn: El tratamiento de datos
personales al interior de C.I FLORES CARMEL S.A.S, sélo puede hacerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del titular. Los datos personales no podran
ser obtenidos, tratados o divulgados sin autorizacion del titular, salvo mandato legal o
judicial que supla el consentimiento expreso del titular.

Legalidad: El tratamiento de datos personales en Colombia es una actividad reglada y por
ende los procesos de negocios y destinatarios de esta norma deben sujetarse a lo
dispuesto en esta norma.

Finalidad del Dato: El tratamiento de datos personales debe obedecer a una finalidad
legitima, acorde con la Constitucién y la ley, la cual debe ser informada de manera
concreta, precisa y previa al titular para que éste exprese su consentimiento informado.

Calidad o veracidad del dato: Los datos de cardcter personal recolectados por C.I. FLORES
CARMEL S.A.S deben ser veraces, completos, exactos, comprobables, comprensibles y
mantenerse actualizados. Se prohibe el tratamiento de datos parciales, fraccionados,
incompletos o que induzcan a error.

Transparencia: En el tratamiento de datos personales se garantizard el derecho del titular
a obtener y conocer del responsable y/o encargado del tratamiento, informacién acerca
de la existencia de datos que le conciernen. En la recoleccién de los datos personales por
parte de C.I. FLORES CARMEL S.A.S se debera tener en cuenta la finalidad del tratamiento
y/o de la base de datos; por tanto, deben ser datos adecuados, pertinentes y no excesivos
ni desproporcionados en relacién con la finalidad. Se prohibe la recoleccidon de datos
personales desproporcionados en relacion con la finalidad para la cual se obtienen.
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Acceso vy Circulacién Restringida: Los datos personales que recolecte o trate C.I. FLORES
CARMEL S.A.S seran usados por esta sociedad solo en el dmbito de la finalidad y
autorizacidon concedida por el titular del dato personal, por tanto, solo serdn cedidos a
terceros que requieran estos datos para la prestacidon de algun servicio a C.I. FLORES
CARMEL SA..S que sea necesario y que tenga la misma finalidad que le esté dando C.I.
FLORES CARMEL S.A.S a dichos datos personales.

El titular con su autorizacién, facultara a C.I. FLORES CARMEL S.A.S de la misma manera, a
la transferencia y cesidn de sus datos personales para las finalidades por él autorizadas a
encargados del tratamiento o sus vinculadas. Los datos personales bajo custodia de C.I.
FLORES CARMEL S.A.S no podran estar disponibles en Internet o en cualquiera otro medio
de divulgacidon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable y seguro, y dicho
acceso tenga por objeto brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros
autorizados conforme a lo dispuesto en la ley y los principios que gobiernan la materia. Se
exceptua de lo anterior los eventos en los cuales por expresa disposicidn legal deba existir
revelacion de esos datos en medios masivos como Internet o la previa existencia de
autorizacion por parte del titular de la informacion.

Temporalidad del Dato: Agotada la finalidad para la cual fue recolectado el dato personal,
C.l. FLORES CARMEL S.A.S debera cesar en su uso y por ende adoptard las medidas
pertinentes que aseguren su eliminacién. Para tal fin se tendran en cuenta las obligaciones
de ley comercial en materia de conservacion de libros de comercio y correspondencia del
comerciante. No obstante, en caso de considerarse necesario, los datos podran
permanecer en las bases de datos de C.I. FLORES CARMEL S.A.S cuando se requieran para
dar cumplimiento a un deber legal u orden judicial, asi como cuando su tratamiento se
limite a su conservacion para fines histéricos o estadisticos.

Seguridad del Dato: C.I. FLORES CARMEL S.A.S, en calidad de responsable o encargado del
tratamiento de datos personales, segun el caso, adoptara las medidas de seguridad fisicas,
tecnoldgicas y/o administrativas que sean necesarias para garantizar los atributos de
integridad, autenticidad y confiabilidad de los datos personales. C.I. FLORES CARMEL S.A.S,
conforme la clasificaciéon de los datos personales que realice al interior de la organizacién,
implementara las medidas de seguridad de nivel alto, medio o bajo, aplicables segun el
caso, con el fin de evitar la adulteracion, pérdida, fuga, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

Confidencialidad: C.I. FLORES CARMEL S.A.S y todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos de caracter personal, tienen la obligacion profesional de guardar y
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mantener la reserva de tales datos, salvo las excepciones legales. Esta obligacion subsiste
aun después de finalizada la relacién que dio origen a la recoleccién y tratamiento del
dato. C.I. FLORES CARMEL S.A.S implementard, en sus relaciones contractuales, cldusulas
de proteccidon de datos en este sentido.

Deber de Informacion: C.I. FLORES CARMEL S.A.S informard a los titulares de los datos
personales el régimen de proteccidon de datos adoptado por la organizacién, asi como
respecto de la finalidad y demas principios que regulan el tratamiento de estos datos. Asi
mismo informard sobre la existencia de las bases de datos de cardcter personal que
custodie, los derechos y el ejercicio del habeas data por parte de los titulares,
procediendo al registro que exige la ley.

Proteccién especial de datos sensibles: C.I. FLORES CARMEL S.A.S no recolectard ni tratara
datos personales ligados exclusivamente a ideologias politicas, afiliacion sindical,
creencias religiosas, vida sexual, origen étnico y/o datos de salud, salvo autorizacion
expresa del titular o por expresa disposicion legal. Ninguna actividad de C.I. FLORES
CARMEL S.A.S estard condicionada a que el titular suministre datos personales sensibles,
excepto cuando sea imperioso por redundar en beneficio del titular de la informacién o en
razén a que la situacidén especifica asi lo requiera.

7. DERECHOS QUE LE ASISTEN A LOS TITULARES DE LA INFORMACION:

e Los titulares de los datos de caracter personal contenidos en bases de datos que
reposen en los sistemas de informacién de C.I. FLORES CARMEL S.A.S, tienen los
derechos descritos en este capitulo en cumplimiento de las garantias
fundamentales consagradas en el Constitucidon Politica y de conformidad con lo
establecido por el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012. Conocer, actualizar y rectificar
sus datos personales frente a los responsables del tratamiento 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;

e Solicitar prueba de la autorizacidon otorgada al responsable del tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptlie como requisito para el Tratamiento;

e Ser informado por el responsable del tratamiento, previa solicitud, respecto del
uso que le ha dado a sus datos personales;
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e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a los dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y demds 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 y legales. La
revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y
Comercio haya determinado que en el tratamiento el responsable o encargado han
incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion.

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

El ejercicio de estos derechos podra ser realizado por parte del titular del dato personal,
de acuerdo con las disposiciones legales que regulen el ejercicio de los mismos. Para el
ejercicio de estos derechos el titular de la Informacién podra contactarse con la entidad a
través de comunicacidén escrita dirigida a la siguiente direccion de correo electrénico
protecciondedatos@carmel-flowers.com; o documento escrito dirigido a la siguiente
direccion: KM 8.5 vereda Tres Puertas Rionegro - Antioquia.

8. TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS PERSONALES Y SU
FINALIDAD:

Tratamiento de los datos: De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1377 de 2013, los responsables recolectan los datos personales de empleados, ex
empleados, contratistas y proveedores; para almacenarlos, usarlos, transmitirlos,
transferirlos y en general proceder con su tratamiento para dar cumplimiento a las
finalidades.

El tratamiento de los datos personales de C.I. FLORES CARMEL S.A.S tendra las siguientes
finalidades:
e Realizar todos los tramites necesarios para la contratacion de personal
e Realizar reportes de accidentes de trabajo y diligenciamiento del FURAT (Formato
Unico de Reporte de Accidente de Trabajo) y FUREL (Formato Unico de Reporte de
enfermedades profesionales )
e Formacion de Personal
e Gestidén de ndmina
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Las

e Desarrollo de exdmenes médicos y de seguridad.

e Prevencion de riesgos laborales y aplicacion del sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

e Promocidn y seleccién de personal

e Promocidn y gestion de empleo

e Desarrollar actividades para brindar beneficios a los hijos del personal vinculado a
la Compania, asi como la afiliaciéon a seguridad social, caja de compensacion
familiar y demas obligaciones legales.

e Dar cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales que tiene la empresa.

e Dar cumplimiento a las obligaciones legales y contractuales derivadas de los
contratos de trabajo o de relaciones contractuales de los responsables con
terceros o contratistas.

e Consulta de novedades de némina que tengan los trabajadores con el fin de
realizar el pago de salarios o prestaciones sociales

e Transmisién y transferencia nacional o internacional de datos tanto por quien
tenga la funcién de responsable como por quien sea encargado.

e Tratamiento de los datos a nivel nacional e internacional, por el responsable y/o
por el encargado.

e Sistema de registro biométrico para el control de asistencia del personal.

e Encuesta sociodemografica, encuesta del Riesgo psicosocial para dar cumplimiento
al sistema de seguridad y salud en el trabajo.

e Contacto para contratar los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento del
objeto social de la empresa.

operaciones que constituyen tratamiento de datos personales por parte de C.I. FLORES

CARMEL S.A.S, en calidad de Responsable o Encargado del mismo, se regiran por los
siguientes parametros:

1. Datos Personales relacionados con la gestion del recurso humano: existirdn bases
de datos independientes para el tratamiento de datos personales, antes, durante y
después de la relacion laboral.

1.1. Tratamiento de datos antes de la relacién contractual. C.I. FLORES CARMEL S.A.S
informara, de manera anticipada, a las personas interesadas en participar en un
proceso de seleccidn, las reglas aplicables al tratamiento de los datos personales que
suministre el interesado, asi como respecto de aquellos que se obtengan durante el
proceso de seleccion. Cuando C.I. FLORES CARMEL S.A.S contrate a terceros para que
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adelanten o apoyen los procesos de seleccidn, en los respectivos contratos establecerd
qgue los datos personales recolectados deberan ser tratados dando cumplimiento a la
presente politica de proteccion de datos. La finalidad de la entrega de los datos
suministrados por los interesados en las vacantes de C.I. FLORES CARMEL S.AS vy la
informacién personal obtenida del proceso de seleccidn, se limita a la informacion
relacionada con su participacién en el mismo; por tanto, su uso para fines diferentes
estd prohibido.

1.2. Tratamiento de datos durante la relacién contractual: C.I. FLORES CARMEL S.A.S
almacenara los datos personales obtenidos durante el proceso de seleccidon de los
empleados en una carpeta identificada con el nombre de cada uno de ellos. Esta
carpeta fisica o digital solo sera accedida y tratada por el Area de Gestién Humana y
Administrativa y con la finalidad de administrar la relacién contractual entre C.I.
FLORES CARMEL S.A.S y el empleado. El uso de la informacion de los empleados para
fines diferentes a los establecidos en el contrato de trabajo y las autorizaciones que se
firmen para el efecto estd prohibido en C.I. FLORES CARMEL S.A.S. El uso diferente de
los datos e informacidon personal de los empleados solo procederd por orden de
autoridad competente, siempre que en ella radique tal facultad. Corresponderd a C.1.
FLORES CARMEL S.A.S evaluar la competencia y eficacia de la orden de la autoridad
competente, con el fin de prevenir una cesién no autorizada de datos personales. Para
efectos del tratamiento de datos personales sensibles que se recolecten durante la
relacion laboral se requerird autorizacion expresa del titular para lo cual se le deberd
informar cudles son los datos sensibles que seran objeto de tratamiento y la finalidad
del mismo.

Por servicios externos que C.I. FLORES CARMEL S.A.S pueda requerir, en el tratamiento
de datos durante la relacidon contractual, podra ser necesaria la cesion o transferencia
de dichos datos a un tercero, con el fin de que éste sea el encargado de la
administracion del tratamiento. Para este caso, en la autorizacién expresa del
empleado autorizando el tratamiento, se incluira la autorizacion para transferencia de
datos.

1.3. Tratamiento de datos después de terminada la relacién contractual: Terminada la
relacion laboral, cualquiera que fuere la causa, C.I. FLORES CARMEL S.A.S procedera a
almacenar los datos personales obtenidos del proceso de seleccién y documentacion
generada en el desarrollo de la relacidn laboral, en un archivo central, sometiendo tal
informacién a medidas y niveles de seguridad altas, en virtud de la potencialidad de
gue la informacion laboral pueda contener datos sensibles. Los datos personales de los
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ex empleados se conservan exclusivamente para el cumplimiento de las siguientes
finalidades:

i. Dar cumplimiento a la ley colombiana o extranjera y las 6rdenes de autoridades
judiciales, administrativas o entidades privadas en ejercicio de servicios publicos;

ii. Emitir certificaciones relativas a la relacidn del titular del dato con la compaiiia.

iii. Fines estadisticos o histéricos.

3. Tratamiento de datos personales de proveedores y contratistas: C.I. FLORES
CARMEL S.A.S solo recabara de sus proveedores los datos que sean necesarios,
pertinentes y no excesivos para la finalidad de seleccién, evaluacion y ejecucién del
contrato a que haya lugar. Cuando se le exija a C.I. FLORES CARMEL S.A.S por
naturaleza juridica la divulgacion de datos del proveedor persona natural consecuencia
de un proceso de contratacion, ésta se efectuara con las previsiones que den
cumplimiento a lo dispuesto en esta norma y que prevengan a terceros sobre la
finalidad de la informacién que se divulga. Las finalidades para las cuales seran
utilizados los datos personales de proveedores serdn:

i. Solicitud de cotizaciones y realizacién de gestiones para las etapas precontractual,
contractual y pos contractual.

ii. Las demas establecidas especificamente en las autorizaciones que sean otorgadas
por los propios proveedores, cuando éstas se requieran de conformidad con la
normatividad vigente o de conformidad con la Ley 1581 del 2012.

C.l. FLORES CARMEL S.A.S podra recolectar datos personales de los empleados de sus
proveedores cuando por motivos de seguridad deba analizar y evaluar la idoneidad de
determinadas personas, atendiendo las caracteristicas de los servicios que se
contraten con el proveedor y/ o contratista. La recoleccion de los datos personales de
empleados de los proveedores y o contratistas por parte de C.I. FLORES CARMEL S.A.S,
tendra como finalidad verificar la idoneidad moral y competencia de los empleados;
por tanto, una vez verificado este requisito, C.I. FLORES CARMEL S.A.S devolverd tal
informacién al proveedor, salvo cuando se autorice expresamente su conservacion.
Cuando C.I. FLORES CARMEL S.A.S entregue datos personales de cualquier titular a sus
proveedores, estos deberdn proteger los datos personales suministrados, conforme lo
dispuesto en las normas vigentes. Para tal efecto se incluird la previsién de auditoria
respectiva en el contrato o documento que legitima la entrega de los datos personales.
C.I FLORES CARMEL S.A.S verificara que los datos solicitados sean necesarios,
pertinentes y no excesivos respecto de la finalidad que fundamente la solicitud de
acceso a los mismos.
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9. GRABACIONES, FILMACIONES Y COMUNICACIONES:

Por politica de seguridad C.I FLORES CARMEL S.A.S cuenta con camaras de seguridad al
interior de sus instalaciones y como parte de sus programas de bienestar laboral C.I.
FLORES CARMEL S.A.S tiene a disposicion del drea de Gestion Humana, fotografias de los
eventos realizados, imagenes, referencias, articulos o comunicaciones de los empleados
de la empresa, sus clientes o los asistentes a los eventos organizados o patrocinados por
C.l. FLORES CARMEL S.A.S. Tal informacion y datos de ninguna manera seran utilizados o
compartidos con terceros para fines comerciales o actividades diferentes a la de dar a
conocer las actividades y servicios de C.I. FLORES CARMEL S.A.S. La entidad se
compromete a revisar cuidadosamente la informacion que serd publicada de cualquier
forma, de tal manera que de ninguna forma se atente contra la dignidad, intimidad o buen
nombre de alguna de las personas que podran aparecer en sus comunicaciones y eventos.
La entrega de informacion por parte de los titulares en cualquier forma, no trasmite a la
entidad la propiedad intelectual o los derechos morales sobre la misma. Los derechos de
propiedad intelectual seguiran siendo del titular. Igualmente, la cesidon de derechos de
imdgenes, fotografias o videos captadas y/o filmadas en el ambito de la relacién laboral
y/o profesional con C.I. FLORES CARMEL S.A.S, y en general los demas datos personales
compartidos, a través de cualquier medio de difusidn y comunicacién no trae consigo
derechos de recibir compensacion ni reconocimiento alguno de cualquier tipo, puesto que
la autorizacién y cesion de derechos se efectian de forma gratuita.

10. AUTORIZACION:

Autorizacién: De conformidad con la Ley 1581 de 2012, reglamentada parcialmente por el
Decreto Nacional 1377 de 2013 el tratamiento de datos personales por parte de C.I.
FLORES CARMEL S.A.S requiere del consentimiento previo, expreso e informado del
titular. En el Anexo la y 1b de este documento se presenta el formato de autorizacién que
han definido los responsables, para la recoleccion y tratamiento de datos personales de
empleados, ex empleados, contratistas y proveedores.

Los responsables han dispuesto de los mecanismos necesarios para obtener Ia
autorizacion de los titulares, garantizando que sea posible verificar el otorgamiento de
dicha autorizacién.

Autorizacién para el tratamiento de datos de los menores de edad (Hijos de los

empleados): El tratamiento de datos personales de nifios, nifas y adolescentes esta
prohibido, excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica, de conformidad con lo
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establecido en el articulo 7° de la Ley 1581 de 2012 y cuando dicho tratamiento cumpla
con los siguientes pardmetros y requisitos:

1. Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
2. Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

De conformidad con lo anterior, el tratamiento de los datos de los hijos menores de edad
de los colaboradores podra hacerse para brindar beneficios por parte de los Responsables
a los hijos de los colaboradores, asi como la afiliacién a Seguridad Social, Caja de
Compensacion familiar y demas obligaciones legales. La recolecciéon de estos datos se hara
informando el cardcter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas al
tratarse de datos de las nifias, nifios y adolescentes, debiendo existir la autorizacion previa
y expresa del acudiente o de quien tenga la patria potestad del menor.

Autorizacidén para el tratamiento de datos sensibles: Se entiende por datos sensibles
aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacién, 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 oposicidn, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos. La recoleccién de estos
datos se hara informando el cardcter facultativo de la respuesta a las preguntas que le
sean hechas al tratarse de datos sensibles.

Aviso de Privacidad: Con el fin de mantener informados a los titulares de la informacidn,
C.I. FLORES CARMEL S.A.S; notificara por medio del aviso de privacidad acerca de la
existencia de estas politicas de tratamiento de informacidén aplicables, la forma de acceder
a las mismas vy las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.
En el Anexo 2 de este documento se presenta el formato de aviso de privacidad definido
por los responsables para comunicar acerca de la existencia de estas politicas de
tratamiento de informacién.

El Aviso de Privacidad se encontrard publicado en:

o Enla pagina web www.carmel-flowers.com
o Enfisico en las instalaciones de la Empresa
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11. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES:

Consultas: El titular o sus causahabientes, podran consultar la informacién personal que
repose en las bases de datos de los responsables, de conformidad con el siguiente
procedimiento:

Titular de los Derechos/Interesado

Consulta presentada por alguno de los siguientes medios:
. Correo electroénico protecciondedatos@carmel-flowers.com
. Formato fisico dispuesto en las instalaciones de la empresa

v

Oficial de Proteccion de Datos Oficial de Proteccion de Datos

Revisa informacion proveniente de 10 dias
correo electrénico datos personales
protecciondedatos@carmel-
flowers.com o del formulario
diligenciado por el titular.

Informard al interesado, expresando los
motivos de la demora y sefialando la
fecha en que se atendera su consulta (5

dias mas).

¢Respuesta Lista?

Analiza informacidn y redacta Si
respuesta.

Oficial de Proteccion de Datos

Envia la respuesta por el medio 1 Respuesta Lista
solicitado por el titular de la
Informacion.

I

Titular de los Derechos/Interesado

Recibe respuesta
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Reclamos: El titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en
la base de datos debe ser objeto de correccidén, actualizacidon o supresién, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley
1581 de 2012, podran presentar un reclamo ante los responsables siguiendo el siguiente
procedimiento:

INICIO

\4

Titular de los Derechos/Interesado

Presenta Reclamo por alguno de los siguientes medios:
1.  Correo electrénico protecciondedatos@carmel-flowers.com
2.  Formato fisico dispuesto en las instalaciones de la compafiia,
con la siguiente informacién:
. Descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo.
. Direccion.
. Anexo de los documentos que se quieren hacer valer.

Oficial de Proteccion de Datos

Oficial de Proteccion de Datos

¢Reclamo
Completo? No Requiere al interesado o titular de los

L > > derechos para que subsane fallas.

Recibe la informacién y revisa contenido §5 dias
del reclamo para darle la
correspondiente respuesta

s

Oficial de Proteccion de Datos .
éSubsané el

interesado?

Incluye en la base de datos la leyenda < S| —>
“Reclamo en Tramite” y el motivo del
No mismo. Analiza la informacién y Desistimiento /
redacta respuesta. Fin
15 dias

Oficial de Proteccidn de Datos

éRespuesta Lista? Informara al interesado, expresando los

motivos de la demora y sefialando la

fecha en que se atendera su consulta
(mAximn R dias mAg)
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Js l

Titular de los Derechos/Interesado 4+— Oficial de Proteccién de Datos

A

Respuesta Lista

Recibe respuesta al reclamo . .
p Envia la respuesta por el medio

l solicitado por el Titular de la

Informacién.

v

Oficial de Proteccion de Datos

Retira anotacion en la Base de Datos . e

Rectificacidn y actualizacién: Cuando los reclamos tengan por objeto la rectificaciéon o
actualizacion, el titular deberd indicar las correcciones a realizar y aportar la
documentacién que avale su peticion.

Supresién: La supresion 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 los
responsables podran negarse a la misma cuando el titular tenga un deber legal o
contractual de permanecer en la base de datos.

Revocacion: La autorizacidon otorgada por los titulares podra ser revocada en cualquier
momento mediante solicitud escrita al correo electronico protecciondedatos@carmel-
flowers.com dirigido al oficial de proteccién de datos. No obstante, lo anterior, los

responsables podrdn negarse a la misma cuando el titular tenga un deber legal o
contractual de permanecer en la base de datos.

12. DEBERES DE LOS RESPONSABLES:

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, C.l. FLORES
CARMEL S.A.S, tiene los siguientes deberes:

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

Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacién otorgada por el titular.
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Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

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

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 vy
adoptar las demas medidas necesarias para que la informacidn 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, seglin el caso, Unicamente datos cuyo
tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley 1581
de 2012.

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 Ley 1581 de
2012 y en estas politicas.

Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en
discusién 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

cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion de los
titulares.

pag. 15

Pagina 15 de 19



Carmel Flowers Cl FLORES CARMEL S.A.S

\ VERSION: 2
POLITICA DE TRATAMIENTO FECHA: Enero

DE INFORMACION PERSONAL 2020

Pagina 16 de 19

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

13. DEBERES DE LOS ENCARGADOS:

En el desarrollo de su objeto social, los responsables podran designar a terceros como
encargados de la informacién. En cumplimiento de lo establecido en el articulo 18 de la
Ley 1581 de 2012, quienes actuen como encargados del tratamiento, se encuentran en la
obligacion de dar cumplimiento a los siguientes deberes:

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
adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacién o supresion de los datos en los
términos de la ley 1581 de 2012.

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

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

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, en especial, para la atencién de consultas y
reclamos por parte de los titulares.

Registrar en la base de datos las leyendas "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula en la Ley 1581 de 2012.

Insertar en la base de datos la leyenda "informaciéon en discusion judicial" una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados

con la calidad del dato personal.

Abstenerse de circular informacidon que esté siendo controvertida por el titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.
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Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener acceso a
ella.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio 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.

14. OFICIAL DE PROTECCION DE DATOS:

Designacién del Oficial de Proteccién de Datos: Los responsables de las bases de datos,
han designado a Carlos Alberto Garcia Herrera, Jefe de Gestion Humana de C.l. FLORES
CARMEL S.A.S como oficial de proteccién de datos.

El Oficial de Proteccidn de datos serd la persona responsable de la atencién de peticiones,
consultas y reclamos ante la cual el titular de la informacién puede ejercer sus derechos a
conocer, actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar la autorizacion.

15. TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DATOS PERSONALES:

Cuando se envien o transfieran datos a otro pais serd necesario contar con la autorizacion
del titular de la informacién que es objeto de transferencia. Salvo que la ley diga lo
contrario, es presupuesto necesario la existencia de dicha autorizacién para efectuar la
circulacion internacional de datos. En este sentido, antes de enviar datos personales a
otro pais, los obligados de cumplir esta politica deberan verificar que se cuenta con la
autorizacion previa, expresa e inequivoca del titular que permita trasmitir sus datos
personales. Dicha transferencia de los datos personales se realiza Unicamente a terceros
con quien C.l. FLORES CARMEL S.A.S tenga vinculo contractual, comercial y/o juridico.

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

Cualquier cambio sustancial en las politicas de tratamiento, se comunicara de forma
oportuna a los titulares de los datos a través de los medios habituales de contacto y/o a
través de: Pagina WEB www.carmel-flowers.com, correo electrénico enviado a los
titulares, para los titulares que no tengan acceso a medios electrénicos o aquellos a los
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gue no sea posible contactar, se comunicara a través de una publicacion en cartelera de la
empresa.

17. VIGENCIA DE LAS POLITICAS DE TRATAMIENTO DE INFORMACION PERSONAL:
Las presentes politicas rigen a partir del 1 de noviembre de 2016

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 relacién comercial o de la
vinculacidn al servicio y durante el ejercicio del objeto social de la compaiiia.

Las autorizaciones sobre los datos de los empleados y/o usuarios podran terminar por
voluntad de los mismos en cualquier momento. Si la persona es un empleado activo de
C.l. FLORES CARMEL S.A.S no se podran usar sus datos para nada diferente a la prestacidn
del servicio.

Toda interpretacion, actuacién judicial o administrativa derivada del tratamiento de los
datos personales que conforman las bases de datos de la entidad y la presente politica
estard sujeta a las normas de proteccidn personal establecidas en la Republica de
Colombia y las autoridades administrativas o jurisdiccionales competentes para la
resolucion de cualquier inquietud, queja o demanda sobre las mismas seran las de la
Republica de Colombia. Por otra parte, en general, la informacién de nuestras bases de
datos permanecera siendo tratada mientras se mantenga una relacion legal o contractual
con el titular de la informacién. En todo caso, de manera general, la informacién no sera
objeto de tratamiento por un periodo superior de veinte (20) aiflos contados a partir de su
recoleccidn de acuerdo con las circunstancias legales o contractuales que hacen necesario
el manejo de la informacion, sin perjuicio de que, en cualquier caso, se mantenga de ser
necesario cumplir con gestiones de caracter estadistico, histdrico o cualquier obligacién
de caracter legal.
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18. PUBLICACION:

El presente manual estara a disposicidn de los titulares de la informacién en la pagina web
www.carmel-flowers.com y a solicitud del interesado en medio fisico en las instalaciones
de la Compaiiia.

*

Y bt o

N

CARLOS ALBERTO GARCIA CRISTINA FERNANDEZ URIBE
Director de Gestion Humana Gerente
Acta . )
No TABLA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA REVISO
Gerencia y
L. . . L, Director de
1 Se crea politica de tratamiento de informacién personal. | ------- ..
Gestion
Humana.
Gerencia Yy
. " . ., Director de
2 Se revisa Politica de Tratamiento de Informacién Personal. 2020-01 .,
Gestion
Humana.
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