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POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012, a sus Decretos 1377 de
2013, Decreto 1074 de 2015 y al Decreto 1759 de 2016 y a las circulares emitidas
por la Superintendencia de Industria y Comercio. SIGMA Gestion de Proyectos SAS
(SIGMA GP) adopta la politica para el tratamiento de datos personales, para la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion y supresion de datos personales, esta politica sera
informada a todos los titulares de los datos recolectados o que se vayan obteniendo en el
transcurso de las actividades propias de SIGMA GP.

El propdsito principal de esta Politica es poner en conocimiento de los Titulares de los Datos
Personales sus derechos, los procedimientos y mecanismos definidos por SIGMA GP para
hacer efectivos esos derechos, y darles a conocer el alcance y la finalidad del Tratamiento
al cual seran sometidos los Datos Personales en caso de que el Titular otorgue su
autorizacion expresa y previa, asimismo busca asegurar que los datos personales no sean
informados y utilizados por terceros sin contar con la previa, expresa y libre autorizacion del
titular de la informacion

MARCO NORMATIVO DE LA POLITICA

e Constitucion Politica, articulo 15.

e Ley 1266 de 2008.

e Decretos Reglamentarios 1727 de 2009 y 2952 de 2010, Sentencias C — 1011 de
2008, y sentencia se declard exequible el proyecto de Ley estatutaria de proteccion
de datos personales C - 748 del 2011, de la Corte Constitucional.

e Ley 1581 de 2012 mediante la cual se expidié el Régimen General de Proteccién de
Datos Personales.

e Decreto 1377 de 2013.

e Decreto 886 de 2014.

e Circular 002 3 de noviembre de 2015.

e Decreto Unico 1074 de 2015.

e Decreto 1759 de 2016.

GLOSARIO

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

e Autorizacion del Titular: A efectos de llevar a cabo los fines anteriormente
mencionados, SIGMA GP requiere de manera libre, previa, expresa y debidamente
informada de la autorizacién por parte de los titulares de los datos y para ello ha
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dispuesto mecanismos idoneos garantizando para cada caso que sea posible verificar
el otorgamiento de dicha
autorizacion. La misma podra constar en cualquier medio, bien sea un documento
fisico,

electronico o en cualquier formato que garantice su posterior consulta a través de
herramientas técnicas, tecnoldgicas y desarrollos de seguridad informatica publica
en nuestra pagina web www.sigmagp.com/contacto.html.

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 informacidn 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;

Cesion o transferencia nacional de la base de datos: La informacién
relacionada con la cesion o transferencia nacional de datos incluye la identificacion
del cesionario, quien se considerara responsable del tratamiento de la base de datos
cedida a partir del momento en que se perfeccione la cesion. No es obligatorio para
el cedente registrar la cesion de la base de datos. Sin embargo, el cesionario como
responsable del tratamiento, debe cumplir con el registro de la base de datos que le
ha sido cedida.

Dato personal: Cualquier informacion 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 profesidn 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: 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 filosdficas, 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.
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Datos de menores de edad: El suministro de los datos personales de menores de
edad es facultativo y debe realizarse con autorizacién de los padres de familia o
representantes legales del menor.

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.

Informacion almacenada en la base de datos: Es la clasificacion de los datos
personales almacenados en cada base de datos, agrupados por categorias y
subcategorias, de acuerdo con la naturaleza de los mismos.

Medidas de seguridad de la informacion: Corresponde a los controles
implementados por el Responsable del tratamiento para garantizar la seguridad de
las bases de datos que esta registrando, teniendo en cuenta las preguntas dispuestas
para el efecto en el RNBD.

Procedencia de los datos personales: La procedencia de los datos se refiere a
si estos son recolectados del titular de la informacion o suministrados por terceros y
si se cuenta con la autorizacién para el tratamiento o si existe una causal de
exoneracion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

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.

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

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.

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 realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del
Responsable.

Transferencia internacional de datos personales: Comprende la identificacion
del destinatario como Responsable del tratamiento, el pais en el que se encuentra
ubicado y si la operacidn esta cobijada por una declaracion de conformidad emitida
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por la Delegatura para la proteccion de datos personales de la SIC o por una causal
de excepcién en los términos sefialados en el articulo 26 de la Ley 1581 de 2012

e Transmision internacional de datos personales: Comprende la identificacion
del destinatario como Encargado del tratamiento, el pais en el que se encuentra
ubicado, si se tiene un contrato de transmision de datos en los términos sefialados
en el articulo 2.2.2.25.5.2 de la seccién 5 del capitulo 25 del Decreto Unico 1074 de
2015 o si la operacién esta cobijada por una declaracion de conformidad emitida por
la Delegatura para la proteccion de datos personales de la SIC.

IDENTIFICACION DEL MANEJO DE DATOS

NOMBRE O RAZON SOCIAL: SIGMA GESTION DE PROYECTOS SAS

DIRECCION: CARRERA 11 No 86-60 OFICINA 401
EDIFICIO LOS CEDROS BARRIO LA
CABRERA

DOMICILIO: SIGMA GP tiene su domicilio en la ciudad de
Bogota.

TELEFONO: (57-1) 4787934

CORREO ELECTRONICO: info@sigmagp.com

IDENTIFICACION DEL ENCARGADO DE LA BASE DE DATOS DE SIGMA GP

Encargados del Tratamiento de la base de datos

Nombre o razdn social: LINK IT SAS

NIT: 900.825.387-0

DIRECCION: DIAGONAL 46 No. 20 — 76 EDIFICIO AFG
BOGOTA COLOMBIA

Domicilio: LINK IT SAS tiene su domicilio en la ciudad
de Bogota

TELEFONO: (57-1) 7469543.

Correo Electronico: contactenos@linkit.com.co

Responsable del Tratamiento de la base de datos

Nombre o razén social: SIGMA GESTION DE PROYECTOS SAS

NIT: 900.204.158-6
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DIRECCION: Carrerea 11 No. 86-60
Domicilio: Bogota

TELEFONO: 57(1)4787934

Correo Electronico: info@sigmagp.com

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el Tratamiento se requiere la
autorizacion previa, expresa e informada del Titular, la cual deberd ser obtenida por
cualquier medio que pueda ser objeto de consulta y verificacion posterior.

Casos en que no se requiere la autorizacion
La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

e Informacion requerida por la SFC en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial.

e Datos de naturaleza publica.

e Casos de urgencia médica o sanitaria.

e Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histdricos, estadisticos
o cientificos.

e Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

TRATAMIENTO Y FINALIDADES

El tratamiento que realizard SIGMA GP sera de recolectar, almacenar, procesar, usar,
suprimir datos de caracter personal, atendiendo de forma estricta los deberes de seguridad
y confidencialidad ordenados por la Ley 1581 de 2012 y los Decretos 1377 de 2013 y 1759
de 2016.

Los Datos Personales tratados por SIGMA GP deberan someterse a las finalidades que se
sefialan a continuacion:

e Desarrollo del objeto de la Empresa.

e Gestionar toda la informacidon necesaria para el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y contable de SIGMA GP.

e Desarrollar las actividades propias de la gestién de recursos humanos dentro de
SIGMA GP, tales como hojas de vida, ndmina, afiliaciones a entidades del sistema
general de seguridad social, prestaciones sociales, actividades de bienestar y
capacitacion, sistema de gestion, seguridad en el trabajo y tramitar los contratos de
prestacion de servicios profesionales para el normal funcionamiento de la entidad y
los derivados de los Proyectos, tanto publicos como privados.

e El proceso de archivo, de actualizacion de los sistemas, de proteccion y custodia de
informacion y bases de datos.

e Dar respuesta a consultas, peticiones, quejas y reclamos que sean realizadas por los
titulares.
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e Las demas finalidades que determinen los Responsables en procesos de obtencion
de Datos Personales para su Tratamiento, con el fin de dar cumplimiento a las
obligaciones legales y regulatorias, asi como de las politicas de la Firma.

Los datos personales contenidos en la base de datos de SIGMA GP seran tratados de manera
automatizada o manual. Son bases de datos manuales los archivos cuya informacién se
encuentra organizada y almacenada de manera fisica y bases de datos automatizadas
aquellas que se almacenan y administran con la ayuda de herramientas informaticas.

Tratamiento de datos sensibles. Se prohibe el Tratamiento de datos sensibles, excepto
cuando:

a) El Titular haya dado su autorizacidn explicita a dicho Tratamiento, salvo en los casos
que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion;

b) El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes
legales deberan otorgar su autorizacion;

c) El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las
debidas garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacién o cualquier otro
organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosofica, religiosa o
sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas
gque mantengan contactos regulares por razon de su finalidad. En estos eventos, los
datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacién del Titular;

d) El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial;

e) El Tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este evento
deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los
Titulares.

Requisitos especiales para el tratamiento de datos personales de niiios, nifias y
adolescentes. Tratamiento de datos personales

Por medio del cual se el Decreto Unico Reglamentario del Sector Industria y Turismo." nifios,
nifias y adolescentes esta prohibido, excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica,
de conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1581 de 2012 y cuando dicho
Tratamiento cumpla con los siguientes parametros y requisitos: 1. Que responda y respete
el superior de los nifos, nifas y adolescentes. 2. Que se asegure el respeto de sus derechos
fundamentales. Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal del nifio, nifia o
adolescente la autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado,
opinidn que valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender
el asunto.

Todo responsable y encargado involucrado en el tratamiento de los datos personales de
nifios, ninas y adolescentes, debera velar por el uso adecuado de los mismos. Para este fin
deberan aplicarse los principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 12 y presente
capitulo. La familia y la sociedad deben velar porque los responsables y encargados del
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tratamiento los datos personales de los menores de edad cumplan las obligaciones
establecidas en la Ley 1581 de 2012 y presente capitulo.

DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES
De acuerdo con la Ley, los Titulares de Datos Personales tienen los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a la Firma o los
Encargados del Tratamiento de los mismos. Este derecho se podra ejercer, entre
otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a
error, 0 aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado.

b) Solicitar prueba de la Autorizacidn otorgada a la Firma, salvo que la Ley indique que
dicha Autorizacidon no es necesaria.

c) Presentar solicitudes ante la Firma o el Encargado del Tratamiento respecto del uso
que le ha dado a sus Datos Personales, y a que éstas le entreguen tal informacion.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones
a la Ley.

e) Revocar su Autorizacidon y/o solicitar la supresion de sus Datos Personales de las
bases de datos de la Firma, cuando la Superintendencia de Industria y Comercio
haya determinado mediante acto administrativo definitivo que en el Tratamiento la
Firma o el Encargado del Tratamiento ha incurrido en conductas contrarias a la Ley
o cuando no hay una obligacion legal o contractual de mantener el Dato Personal en
la base de datos del Responsable.

f) Solicitar acceso y acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido
objeto de Tratamiento de acuerdo con el articulo 21 del Decreto 1377 del 2013.

g) Conocer las modificaciones a los términos de esta Politica de manera previa y
eficiente a la implementacion de las nuevas modificaciones o, en su defecto, de la
nueva politica de tratamiento de la informacion.

h) Tener facil acceso al texto de esta Politica y sus modificaciones.

i) Acceder de manera facil y sencilla a los Datos Personales que se encuentran bajo el
control de la Firma para ejercer efectivamente los derechos que la Ley les otorga a
los Titulares.

j) Conocer a la dependencia o persona facultada por la Firma frente a quien podra
presentar quejas, consultas, reclamos y cualquier otra solicitud sobre sus Datos
Personales.

Los Titulares podran ejercer sus derechos de Ley y realizar los procedimientos establecidos
en esta Politica, mediante la presentacion de su cédula de ciudadania o documento de
identificacion original. Los menores de edad podran ejercer sus derechos personalmente, o
a través de sus padres o los adultos que detenten la patria potestad, quienes deberan
demostrarlo mediante la documentacion pertinente. 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.
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PRINCIPIOS

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se
refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella
y en las demas disposiciones que la desarrollen;

Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo
con la Constitucién 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 autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento;

Principio de veracidad o calidad: La informacién 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 Y sin restricciones, informacidn acerca de la existencia de datos que le conciernan;

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 presente ley
y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse por personas
autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley;

Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en Internet
u otros medios de divulgacién o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido soélo a los Titulares o terceros
autorizados conforme a la presente ley;

Principio de seguridad: La informacidon sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
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 relacion con alguna de las
labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sdlo realizar suministro o comunicacion
de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en
la presente ley y en los términos de la misma.



n
= Sigm
=Sigma
POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA

Seguridad del personal

e Los usuarios deben evitar usar los dispositivos mdviles corporativos en lugares que
no les ofrezcan las garantias de seguridad fisica necesarias para evitar pérdida o
robo de estos.

e Los usuarios no deben modificar las configuraciones de seguridad de los dispositivos
corporativos bajo su responsabilidad, ni desinstalar el software provisto con ellos al
momento de su entrega.

e Los usuarios deben evitar la instalacion de programas desde fuentes desconocidas,
se deben instalar aplicaciones Unicamente desde los repositorios oficiales de los
dispositivos corporativos.

e Los usuarios deben, cada vez que el sistema de sus equipos corporativos notifique
de una actualizacién disponible, aceptar y aplicar la nueva version.

e Los usuarios deben evitar hacer uso de redes inalambricas de uso publico con
dispositivos asignados por la compaiiia.

e Los usuarios deben evitar conectar medios de almacenamiento extraibles
corporativos a cualquier computador publico, de hoteles o cafés internet, entre otros.

e Los usuarios no deben almacenar videos, fotografias o informaciéon personal en los
dispositivos corporativos asignados.

Medidas de seguridad de la informacion

Controles de la informacion

Se establece que la informacién de bases de datos registrada se encuentra en un servidor
0 equipo de informacion segura, asi como la proteccion de datos a personal interno y externo
por supervision del responsable del tratamiento de la informacion de cada base de datos
registrada ante la SIC.

Se cuenta con sistema de red de datos interna para evitar conexiones o redes infiltradas
bajo la red de internet y local. Asi mismo esta red es proveedora de conexiones con acceso
a internet y recursos compartidos.

Las Bases de datos, finalidades y uso en garantia de la informaciéon son Unica y
exclusivamente utilizadas por el responsable del tratamiento de la informacion para temas
comerciales, administrativos, juridicos, recurso humano y/o financieros contables en
servidores propios y equipos seguros bajo licenciamiento del software contratado para los
fines especificos.

Sistemas fisicos y resquardo

o Equipo NAS para backup’s de la informacion y aseguramiento de las bases de datos.

o Cableado estructurado en servidor RACK, firewall y router provisionado para evitar
conexiones externas a la red de datos local.

» Sistemas eléctricos regulados y respaldados por fuentes de potencia ininterrumpida
(UPS).
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ATENCION CONSULTAS QUEJAS Y/O RECLAMOS
Encargado de Proteccion de Datos Personales

La persona encargada de servicio al cliente como Responsable de la recepcidn y atencion
de peticiones, quejas, reclamos y consultas de todo tipo relacionadas con los Datos
Personales. La persona encargada de Servicio al Cliente tramitard las consultas y
reclamaciones en materia de Datos Personales de conformidad con la Ley y esta politica.

a) Recibir las solicitudes de los Titulares de Datos Personales, tramitar y responder
aquellas que tengan fundamento en la Ley o estas Politicas, como por ejemplo:
solicitudes de actualizacion de Datos Personales; solicitudes de conocer los Datos
Personales; solicitudes de supresion y/o rectificacién de Datos Personales cuando el
Titular presente copia de la decision de la Superintendencia de Industria y Comercio
de acuerdo con lo establecido en la Ley, solicitudes de informacién sobre el uso dado
a sus Datos Personales, solicitudes de actualizacion de los Datos Personales,
solicitudes de revocar la Autorizacion otorgada, cuando ella hubiere procedido segun
la Ley.

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

Los datos de contacto del Servicio al Cliente son:

Nombre Margarita Carriazo Berdugo
Direccion fisica Carrera 11 No. 86-60 oficina 401
Direccion electrénica info@sigmagp.com

Teléfono (57)1 4787934

Procedimientos para ejercer los derechos de los Titulares de los Datos Personales
Consultas

Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del Titular que
repose en cualquier base de datos, sea esta del sector publico o privado. El Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento deberan suministrar a estos toda la informacion
contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular.

La consulta se formulara por el medio habilitado por el Responsable del Tratamiento o
Encargado del Tratamiento, siempre y cuando se pueda mantener prueba de esta.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir
de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de
dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos de la demora y senalando
la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ninglin caso podra superar los cinco (5)
dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.
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PARAGRAFO. Las disposiciones contenidas en leyes especiales o los reglamentos expedidos
por el Gobierno Nacional podran establecer términos inferiores, atendiendo a la naturaleza
del dato personal.

Estos mecanismos podran ser fisicos como tramite de radicado en Sigma GP, electrdénicos a
través del correo info@sigmagp.com encargados de recibir las peticiones, quejas y
reclamos.

Cualquiera que sea el medio, se guardara prueba de la consulta y su respuesta.
Reclamos

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base
de datos debe ser objeto de correccidn, actualizacién o supresion, o cuando adviertan el
presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta ley, podran
presentar un reclamo ante el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento
el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al Responsable del Tratamiento o al
Encargado del Tratamiento, con la identificacion del Titular, la descripcion de los hechos
que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafando los documentos que se quiera hacer
valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la recepcién 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.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacién
al interesado.

2. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird 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 debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

3. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) 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, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

El reclamo debera ser presentado por el Titular, sus causahabientes o representantes o
acreditados de conformidad con la Ley 1581 y el Decreto 1377, asi:

Se debe dirigir a SIGMA GP por via electronica a la direccién de correo info@sigmagp.com.

Debe llevar el nombre y documento de identificacidon del Titular.

Una descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo y el objetivo perseguido
(actualizacion, correccion o supresion, o cumplimiento de deberes).
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Debera indicar la direccién y datos de contacto e identificacion del reclamante.
Debera acompanarse por toda la documentacion que el reclamante quiera hacer valer.

Medidas de seguridad y/o controles implementados en la base de datos para minimizar los
riesgos de un uso no adecuado de los datos personales tratados.

Vigencia

Esta Politica rige a partir del 1 junio del 2017. 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.

AVISO DE PRIVACIDAD

En consideracion con la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de
2013, por las cuales se dictan disposiciones para la proteccion de datos personales y
teniendo en cuenta que SIGMA GP cuenta actualmente con bases de datos en las que
reposan datos personales que han sido o que seran recolectados en desarrollo de su objeto
social, y los cuales fueron suministrados por los titulares de los datos, guardara total
confidencialidad de los mismos de acuerdo con las politicas definidas en el documento que
se encuentra en la direccion URL: www.sigmagp.com desea no recibir mas informacién de
SIGMA GP por favor puede solicitarlo a través de un correo electronico a la direccion
info@sigmagp.com con sus datos personales.

En cualquier momento el titular de la informacidn podra revocar su consentimiento y ejercer
su derecho a la supresion de datos personales consagrado en la Ley 1581 de 2012
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