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OBJETIVO: Cumplir con la normatividad vigente respecto al manejo de datos (Ley 1581 de 2012).

El presente instructivo busca permitir al Titular de la informacion el libre ejercicio al derecho de Habeas
Data, estableciendo un procedimiento para que pueda conocer, actualizar y rectificar su informacion
personal contenida en las bases de datos o archivos de la Empresa.

ALCANCE: Esta politica aplica a empleados, contratistas, consultores, clientes, fondo de empleados, y
todas aquella personas que al interactuar con Bioplast S.A., se vean en la situacién de suministrar
informacion considerada como dato personal, confidencial, o datos sensibles.

RESPONSABILIDADES: EIl Director de Talento Humano, El Director de Compras, El Director Comercial y
las demas personas que tienen acceso a datos, son quienes tienen la autoridad para hacer cumplir lo
establecido en el presente documento.

NORMATIVIDAD: EIl presente instructivo se expide en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, Decreto
1377 de 2013 y normas que modifiquen o adicionen el régimen de proteccién de datos personales y busca
garantizar que BIOPLAST S.A. en su condicién de responsable de manejo de informacion personal, realice
el Tratamiento de la misma en estricto cumplimiento de la normatividad aplicable, garantizando los
derechos que a los Titulares de la informacion les asiste.

DEFINICIONES:

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

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 informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las
finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento;

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

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 profesién u oficio y a su calidad de
comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre
otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y 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
orientacién politica, las convicciones religiosas o filosoéficas, 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.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio
con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.

Habeas data: Derecho fundamental autbnomo e independiente consagrado en el articulo 15 de la
Constitucion Politica de Colombia y desarrollado por la ley 1581 de 2012, que confiere a las personas la
facultad de conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos
de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio
con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos;

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.
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e Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

e Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos personales a un
receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

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

6. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Antes de almacenar o darle manejo a los datos personales, BIOPLAST S.A. Cumple con los siguientes
requisitos:

a) El Titular debe dar su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley no sea
requerido el otorgamiento de dicha autorizacién.

b) En el evento en que el titular se encuentre fisica o juridicamente incapacitado, los representantes legales
deberan otorgar su autorizacion.

7. VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS

El presente instructivo rige a partir de la fecha de su expedicién. Las bases de datos tendran una vigencia igual
al periodo en que se mantenga la finalidad o finalidades del tratamiento en cada base de datos, o el periodo de
vigencia que sefale una causa legal, contractual o actividad especifica.

8. TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS.

En ejercicio de su objeto social, BIOPLAST S.A realiza el Tratamiento de datos personales de sus empleados,
contratistas, proveedores y clientes.

En desarrollo de los principios de finalidad y libertad, la recoleccién de datos personales por parte de
BIOPLAST S.A. se limitard 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. En cumplimiento de la
ley BIOPLAST S.A., no recolecta ni almacena datos de nifios, nifias y adolescentes.

BIOPLAST S.A. tiene la obligacién de mantener la confidencialidad de los datos personales objeto de
Tratamiento y sélo podra divulgarlos por solicitud expresa de las entidades de vigilancia y control y autoridades
gue tengan la facultad legal de solicitarla y permitira en todo momento y de manera gratuita conocer, actualizar
y corregir la informacién personal del Titular de conformidad con el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012.

El Tratamiento de datos incluye la recoleccion, almacenamiento, administracion, utilizacion, transferencia,
transmision y destruccion, en la forma permitida por la ley y se realiza con la siguiente finalidad especifica para
cada caso:

a) Tratamiento de datos personales de empleados y ex empleados: Se realiza para cumplir con las obligaciones
laborales a cargo de BIOPLAST S.A., tales como pagos de ndmina, apertura de cuentas en bancos, pagos y
reportes al sistema general de seguridad social, afiliaciones y novedades a Cajas de Compensacion Familiar y/o
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Administradora de Fondo de pensiones y Cesantias. Atenciones de consultas, peticiones, solicitudes, acciones
y reclamos, hechas por el Titular de la informacién o por sus legitimarios, o por entidades del sistema general de
seguridad social a los que el Titular esté o hubiere estado vinculado.

b) Tratamiento de datos personales de contratistas, que prestan servicio en instalaciones de BIOPLAST S.A.:
Cumplir con las obligaciones contractuales a su cargo, tales como asignaciéon y control de elementos
tecnologicos, materiales, equipos, identificacién de ingreso, seguimiento a cumplimiento de obligaciones a cargo
de Contratistas, atencion de eventuales emergencias, atencion respuesta de consultas, peticiones, solicitudes,
acciones y reclamos, hechas por el Titular de la informacién o por sus legitimarios.

c) Tratamiento de datos personales de Proveedores: Permite el cumplimiento de obligaciones contractuales a
cargo de BIOPLAST S.A., tales como pagos de honorarios, pagos de facturas, reportes de pagos, cotizaciones,
reportes o interacciones que por ley o por politicas internas tiene la obligacion de realizar, atencién de
consultas, peticiones, solicitudes, acciones y reclamos, hechas por el Titular de la informaciéon o por sus
legitimarios.

d) Tratamiento de datos personales de Clientes: El Tratamiento de datos personales de Clientes que son
personas naturales y/o Juridicas, tiene el propésito de que BIOPLAST S.A. pueda cumplir con las obligaciones
contractuales a su cargo, tales como facturacion, cobros o interacciones que por ley o por politicas internas
tiene la obligacion de realizar, atencion de consultas, peticiones, solicitudes, acciones y reclamos, hechas por el
Titular de la informacién o por sus legitimarios.

f) Tratamiento de datos personales del Fondo de Empleados: El Tratamiento de datos personales de Asociados
gue son empleados activos de BIOPLAST, tiene el propdsito de que BIOPLAST S.A. pueda cumplir con las
obligaciones contractuales a su cargo, tales como descuentos, pagos o por politicas internas tiene la obligacion
de realizar, atencién de consultas, peticiones, solicitudes, acciones y reclamos, hechas por el Titular de la
informacion o por sus legitimarios.

9. DERECHOS DE LOS TITULARES.
Los Titulares de los datos personales tienen los siguientes derechos.

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del Tratamiento o Encargados
del Tratamiento. Este derecho se podré ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento 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.

c¢) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto
del uso que le ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en la
presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.
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e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresién procedera cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable o
Encargado han incurrido en conductas contrarias a la Constitucion y la ley.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.
10. PROCEDIMIENTO PARA EJERCICIO DE DERECHOS POR PARTE DE TITULARES.

Los Titulares de datos personales deben dirigir sus consultas peticiones o reclamos al correo
talentohumano@bioplastsa.com

a) BIOPLAST S.A. debe atender las consultas en un término de diez (10) dias habiles contados a partir de la
fecha que se recibié la misma. Cuando no fuese posible cumplir con este tiempo, se debera informar al
interesado expresando los motivos del retardo y la fecha en que se atendera la consulta.

b) Reclamos: El Titular o causahabiente que consideren que la informacién contenida en una base de datos
debe ser objeto de correccion, actualizacién o supresién, o cuando advierta el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en la ley o en la presente Politica, podra presentar un reclamo.

c) El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida al Responsable del Tratamiento o al Encargado del
Tratamiento, al correo electronico talentohumano@bioplastsa.com con la identificacion del Titular, la
descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y acompafiando los documentos que se quiera
hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, BIOPLAST S.A. requerira al interesado dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la recepcion del mismo para que subsane las fallas. Transcurridos 30 dias desde la fecha del
requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se entendera que ha desistido del
reclamo.

d) El término méaximo para atender el reclamo sera de Diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al
interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo.

e) El Titular o causahabiente podra elevar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio, una vez
haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante el Responsable del Tratamiento o Encargado del
Tratamiento.

f) Revocatoria de la autorizacion y/o supresion del dato:

Los Titulares podran en todo momento solicitar a BIOPLAST S.A. la supresién de sus datos personales y/o
revocar la autorizacion otorgada para el Tratamiento de los mismos, mediante la presentacion de un reclamo,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, el decreto 1377 de 2013 y elas
instrucciones indicadas en este instructivo.

Si vencido el término legal respectivo, BIOPLAST S.A. no hubiere eliminado los datos personales, el Titular
tendra derecho a solicitar a la Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la revocatoria de la
autorizacion y/o la supresion de los datos personales.

No obstante lo anterior, los datos personales deberdn ser conservados cuando asi se requiera para el
cumplimiento de una obligacién legal o contractual.
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11. LIMITACIONES TEMPORALES AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES.

BIOPLAST S.A. so6lo podra realizar el Tratamiento de datos personales durante el tiempo que sea razonable y
necesario, de acuerdo con las finalidades que justificaron el Tratamiento, atendiendo a las disposiciones
aplicables a la materia de que se trate y a los aspectos administrativos laborales, contables, fiscales, juridicos e
historicos de la informacion.

12. RESPONSABLE.

Razén Social : BIOPLAST S.A.

Ciudad : Bogota D.C.

Correo Electrénico : talentohumano@bioplastsa.com
Teléfono : 4382224

13. ANEXOS:

13.1 Documentos Externos Asociados

cODIGO DESCRIPCION
DE-TH-010 Ley 1581 2012 Habeas Data
DE-TH-011 Decreto 1377 de 2013

14. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION DESCRIPCION CAMBIOS

2014 Julio 08 0 Documento inicial.
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