LABGAE

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS

PERSONALES DE LABGAE S.A.S.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Legislacion aplicable. Estas Politicas incorporan los mandatos contenidos
en los articulos 15 y 20 de la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1581 de 2012,
el Decreto 1377 de 2013, 886 de 2014 y 1074 de 2015, asi como las demés normas que
las reglamenten, modifiquen o compilen.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. Estas Politicas se aplican al Tratamiento de los
Datos Personales de los cuales LABGAE, o quien éste designe, sea Responsable y/o
Encargado en los términos de las normas citadas en el articulo anterior.

Articulo 3. Definiciones. Las siguientes definiciones se deberdn tener en cuenta para

la interpretacion de estas Politicas y se usaran indistintamente en singular o plural sin
que por ello se altere su significado.

a)

b)

d)

LABGAE: LABGAE S.A.S., es una sociedad constituida y existente de acuerdo
con las leyes de la Republica de Colombia, identificada con el numero de
identificacion tributaria (NIT) 901.282.619-6, que desempefia labores de
consultoria, investigacion y produccion centrada en las microalgas y sus
beneficios para diferentes sectores econdomicos. LABGAE, para efectos de las
presentes Politicas actia como Responsable y/o Encargado del Tratamiento de
Datos Personales de las Bases de Datos segun corresponda.

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

Base de Datos Personales. Conjunto organizado de los Datos Personales que son
objeto de Tratamiento por parte de LABGAE, o quien ésta designe, en su
condicion de Responsable y/o Encargado de los Datos Personales.

Cookies: Informacion enviada por la Pagina web de LABGAE y almacenada en
el navegador del Titular que accede y navega en el sitio web, que guarda sus
preferencias de navegacion.

Dato Personal. Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables. Se aglomera dentro de
¢ésta tipologia de informacion los datos de identificacion y contacto, datos acerca
del grupo familiar, informacién acerca de la salud, entre otra.
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g)

h)

1))

k)

)

LABGAE

Dato Publico. Es el dato calificado como tal segin la ley o la Constitucion
Politica de Colombia. Algunos ejemplos son el estado civil de las personas, su
profesion u oficio, su calidad de comerciante o de servidor publico y aquellos que
puedan obtenerse sin reserva alguna. Por su naturaleza, los Datos Publicos pueden
estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas
y boletines oficiales, sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén
sometidas a reserva.

Datos de Menores y Adolescentes. Son los Datos Personales cuyos Titulares son
menores de edad, entendiendo por ello los sujetos con edad inferior a los 18 afos,
cuyo Tratamiento debera asegurar la prevalencia de sus derechos fundamentales y
de los procedimientos establecidos en la normatividad aplicable a la hora de
recoger su informacién personal. Esta tipologia de datos incluye aquellos que
pertenecen a los infantes los cuales tendran un tratamiento especial por pertenecer
a una poblacion con derechos prevalentes.

Datos Sensibles. Son los que pueden afectar la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el
origen racial o étnico, la orientaciéon politica, las convicciones religiosas o
filosoficas, 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 o Encargado. Persona natural o juridica, de
naturaleza publica o privada, que por si misma o en asocio con otros, realice el
Tratamiento de Datos Personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.

Politicas. Son las Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos
Personales adoptado por LABGAE.

Pagina web: www.labgae.com. Es el sitio web perteneciente a LABGAE.

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

SIC. Es la Superintendencia de Industria y Comercio, autoridad administrativa en
materia de proteccion de datos personales en Colombia.

Titular. Persona natural cuyos Datos Personales son objeto de Tratamiento y cuya
autorizacion debe ser recogida.
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Transferencia. La Transferencia de Datos Personales es el envio de Datos
Personales de parte del Responsable y/o Encargado a un tercero que se encuentra
dentro o fuera del pais y que a su vez serd tratado como el Responsable del
Tratamiento.

Transmision. Tratamiento de datos personales que implica la comunicaciéon de
los mismos dentro o fuera de Colombia cuando tenga por objeto la realizacion de
un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

Tratamiento. Cualquier operacion o conjunto de operaciones que recae sobre los
Datos Personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion de los Datos Personales.

Articulo 4. Objeto. La elaboracion y publicacion de las presentes Politicas da
cumplimiento a lo dispuesto en el literal k del articulo 17 y el literal f del articulo 18 de
la Ley 1581 de 2012, y tiene la finalidad de regular los procedimientos de recoleccion,
manejo, y en general, el Tratamiento de los Datos Personales que realiza LABGAE, o
quien éste designe, con el fin de garantizar y proteger los derechos de los Titulares y
cumplir con las obligaciones impuestas por la ley.

Articulo 5. Principios. Los siguientes principios constituyen el marco general de
cumplimiento de las disposiciones consagradas en las presentes Politicas:

a)

b)

d)

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 s6lo 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 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 y sin restricciones, informacion acerca de la
existencia de Datos Personales que le conciernan.

S.AS.



LABGAE

e) Principio de acceso y circulacion restringida. El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales y de la ley
aplicable.

f) Principio de seguridad. La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable
o Encargado 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.

g) 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 informacion, inclusive después de
finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el Tratamiento,
pudiendo solo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas por la ley y en los
términos de la misma.

h) Proteccion de Datos Sensibles. Ni LABGAE ni a quien éste designe como
Responsable o Encargado del Tratamiento recolectaran ni trataran Datos Sensibles
sin la autorizacion expresa del Titular.

i) Proteccion de Datos de Menores de Edad. En las presentes Politicas se tendran
en cuenta los derechos prevalentes en cabeza de los menores de edad, brindando
especial proteccion a sus derechos fundamentales de acuerdo con la Constitucion
Politica de Colombia.

Articulo 6. Bases de Datos. Las politicas y procedimientos sobre las que LABGAE
sea Responsable, son objeto de inscripcion en el Registro Nacional de Bases de Datos
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley 1581 de 2012, el Decreto
886 de 2014 y las demas normas que lo reglamenten, modifiquen o compilen.

CAPITULO 11
DERECHOS DE LOS TITULARES

Articulo 7. Derechos de los Titulares. Los Titulares de los Datos Personales
contenidos en las Bases de Datos Personales de LABGAE tienen los siguientes
derechos, los cuales no limitan aquellos que se encuentran consagrados en la
Constitucion Politica de Colombia y en la ley:

7.1. Derecho de acceso. El Titular tiene derecho a obtener la informacion respecto de
los Datos Personales que le pertenecen, conocer la finalidad con la cual se realiza
el Tratamiento, la ubicacion de las Bases de Datos que guardan sus Datos
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Personales y las comunicaciones y/o cesiones y/o envios que se han realizado
respecto de ellos.

7.2. Derecho de actualizacion. El Titular puede actualizar sus Datos Personales

cuando éstos han experimentado alguna variacion.

7.3

Derecho de rectificacion. El Titular puede modificar sus Datos Personales
cuando resulten ser inexactos, incompletos o inexistentes.

7.4. Derecho de cancelacion. El Titular puede suprimir sus Datos Personales cuando
sean excesivos o no pertinentes de cara al Tratamiento, o el Tratamiento sea
contrario a las normas, salvo en aquellos casos contemplados como excepciones
por la ley.

7.5. Derecho de revocatoria del consentimiento. El Titular puede revocar la
autorizacion o consentimiento que habilita a LABGAE y/o a quien éste designe, a
un Tratamiento con determinada finalidad, salvo cuando exista un deber legal o
contractual que le imponga el deber de que el Dato Personales permanezca en las

Bases de Datos de LABGAE.

7.6. Derecho a presentar quejas y reclamaciones o a ejercer acciones en torno al
Tratamiento de sus Datos Personales. El Titular puede presentar ante la SIC, o
la entidad que fuera competente, quejas y reclamos, asi como las acciones que
resultaren pertinentes para la proteccion de sus Datos Personales.

7.7. Derecho a otorgar Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales. El
Titular tiene derecho a otorgar Autorizacion a LABGAE, o a quien éste designe,

para el Tratamiento de sus Datos Personales.

Paragrafo. El ejercicio de estos derechos sera gratuito e ilimitado por parte del Titular
del Dato Personal, sin perjuicio de las disposiciones legales que regulen el ejercicio de
los mismos.

El ejercicio de estos derechos constituye una potestad personalisima y sera ejercido por
el Titular de manera exclusiva, salvo las excepciones consagradas en la ley.

Articulo 8. Mecanismos para otorgar la Autorizacion. La Autorizacion del Titular
se recolectara mediante documento fisico, electronico o en cualquier otro formato que
permita garantizar su posterior consulta. La Autorizacion la otorgara el Titular a
LABGAE, o a quien éste designe, y garantiza que se ha puesto en conocimiento del
Titular tanto las Politicas como los derechos que le asisten en torno al Tratamiento al
que son objeto los Datos Personales que suministra.
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El Titular entregard su autorizacion mediante documento fisico, electronico o en
cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta, en el que
suministrara sus Datos Personales y autorizard su Tratamiento de acuerdo con las
finalidades descritas en las Politicas.

Articulo 9. Prueba de la Autorizacion. LABGAE, y/o a quien éste designe, adoptara
las medidas que sean necesarias para mantener registros de cudndo y como obtuvo
Autorizacion por parte de los Titulares para el Tratamiento de los Datos Personales.

Articulo 10. Cookies. LABGAE utilizara dispositivos de almacenamiento y
recuperacion de datos para recabar informacion sobre la forma de utilizacién de la
Pé4gina web en los supuestos en los que el Titular acceda y navegue en ésta.

Articulo 11. Canales de obtencion de la informaciéon. Los Datos Personales del
Titular son suministrados a través de medios fisicos, aplicativos on-line y correos
electronicos, bien sea en las oficinas fisicas de LABGAE o a través de medios a
distancia como los mencionados.
CAPITULO 111
OBLIGACIONES DE LABGAE

Articulo 12. Obligaciones del Responsable del Tratamiento. LABGAE, en su calidad
de Responsable del Tratamiento de los Datos Personales que reposen en las Bases de
Datos Personales, cumplira con las siguientes obligaciones:

10.1. Garantizar al Titular, en todo momento, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de habeas data contenido en las normas mencionadas en el Articulo 1
de las Politicas.

10.2. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la normativa aplicable,
copia de la respectiva Autorizacion otorgada por el Titular.

10.3. Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion de los
Datos Personales y los derechos que le asisten por virtud de la Autorizaciéon
otorgada.

10.4. Conservar y almacenar los Datos Personales suministrados bajo las
condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

10.5. Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento,
segun sea el caso, sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.
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10.6. Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los Datos Personales que
previamente le hayan sido suministrados y adoptar las medidas necesarias para
que la informacion suministrada a éste se mantenga actualizada.

10.7. Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

10.8. Suministrar al Encargado del Tratamiento, segin el caso, Unicamente Datos
Personales cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con
lo previsto en la normativa aplicable.

10.9. Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de los Datos Personales del Titular.

10.10. Tramitar las consultas y reclamos formulados por los Titulares en los términos
senalados en estas Politicas y en la ley.

10.11. Informar al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

10.12. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en los
articulos 14 y 15 de la Ley 1581 de 2012 y los consagrados en las Politicas.

10.13. Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informaciéon se
encuentre en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

10.14. Informar, a solicitud del Titular, sobre el Tratamiento que se le esta dando a sus
Datos Personales.

10.15. Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones
a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de los Datos
Personales de los Titulares.

10.16. Cumplir las instrucciones y requerimientos que le imparta la SIC en materia de
proteccion de Datos Personales.

Articulo 13. Obligaciones del Encargado del Tratamiento. LABGAE, y/o a quien
¢éste designe, en su calidad de Encargado del Tratamiento de los Datos Personales que
reposen en las Bases de Datos Personales, cumplira con las siguientes obligaciones:
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11.1. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho
de habeas data.

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

11.3. Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificacion o supresion de los Datos
Personales en los términos de la ley.

11.4. Actualizar la informacién reportada por el Responsable del Tratamiento dentro
de los quince (15) dias habiles siguientes contados a partir de su recibo.

11.5. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los
términos senalados en las Politicas y en la ley.

11.6. Registrar en la Base de Datos Personales la leyenda “reclamo en tramite” en la
forma como lo regula la ley, respecto de aquellas consultas, quejas o
reclamaciones no resueltas, que hayan sido presentadas por los Titulares de los
Datos Personales.

11.7. Anotar en la Base de Datos Personales 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.

11.8. Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular
y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la SIC.

11.9. Permitir el acceso a la informacidon Ginicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella.

11.10. Informar a la SIC cuando se presenten violaciones a los codigos de seguridad y
existan riesgos en la administracion de la informacion de los titulares.

11.11. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la SIC.

Articulo 14. Transmision de Datos Personales. Para la Transmision de los Datos
Personales de los Titulares, asi como como para cualquier Transmisiéon que LABGAE
realice para el cumplimiento de las finalidades del Tratamiento o para delegar el
Tratamiento en un tercero que se convierta en Encargado, LABGAE tomara todas las
medidas que sean necesarias para garantizar el cumplimiento de las presentes Politicas,
asi como para garantizara al Titular el ejercicio de sus derechos.
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Articulo 15. Transferencia de Datos Personales. En el evento en que LABGAE
transfiera temporal o definitivamente los Datos Personales a un tercero, dentro o fuera
del pais, caso en el cual dicho tercero se convertird en el Responsable del Tratamiento
de los Datos Personales, tomara las medidas necesarias para preservar los derechos de
los Titulares durante la Transferencia.

Articulo 16. Supuestos de Transferencia y/o Transmision de los Datos Personales.
Para el cumplimiento de los servicios prestados por LABGAE, puede ser necesario que
los Datos Personales pertenecientes a los Titulares sean Transmitidos y/o Transferidos
por LABGAE a compaiias vinculadas con y/o alidadas de LABGAE, las cuales pueden
estar localizadas dentro o fuera del territorio nacional.

En los casos en los que ocurra la Transmision y/o Transferencia de los Datos
Personales, estos seran enviados con destino a las Bases de Datos de las compafiias que
cuentan con un adecuado nivel de seguridad para la proteccion de los Datos Personales.

Articulo 17. Tratamiento especial de los Datos Personales de Menores de Edad. El
Tratamiento de los Datos Personales que pertenecen a los Menores de Edad, los cuales
se autorizada por sus acudientes y/o representante, tendran en cuenta los derechos
prevalentes en cabeza de los nifos y nifias que funjan como Titulares de la informacion.

Articulo 18. Confidencialidad. LABGAE protegera la privacidad de la informacion.
Puede suceder que, en virtud de 6rdenes judiciales, o de regulaciones legales, se deba
revelar informacion a las autoridades que asi lo requieran.

CAPITULO IV
SEGURIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

Articulo 19. Seguridad de la informacion. LABGAE tiene implementadas las
medidas de indole técnica y organizativas necesarias para garantizar la seguridad de los
Datos Personales del Titular para evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado. La obligacion de seguridad es asumida de acuerdo con el estado de la
tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a los que estos estan
expuestos, todo ello en cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad indicada en el
Articulo 1 de las Politicas.

Articulo 20. Aplicacion de la seguridad. Las medidas técnicas y organizativas en
materia de seguridad aplican sobre las Bases de Datos, locales, equipos, sistemas,
programas y personas que intervienen en el Tratamiento de los Datos Personales.

Articulo 21. Niveles de seguridad en el Tratamiento. Teniendo en cuenta la
naturaleza de la informacion objeto de Tratamiento, LABGAE aplicara distintos niveles
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de seguridad a los Datos Personales, de acuerdo con las incidencias a las que se
encuentran expuestos durante el Tratamiento.

Articulo 22. Control de acceso a la informacion. LABGAE restringe el acceso a los
Datos Personales a su personal interno, para lo cual implementa claves de acceso que
garantizan que los usuarios no autorizados dentro de LABGAE no accedan a
informacion a la que no tienen privilegio de hacerlo.

Articulo 23. Copias de seguridad. LABGAE tiene implementados procedimientos que
de forma periodica crean copias de seguridad de toda la informacion administrada por
LABGAE, incluyéndose los Datos Personales suministrados por los Titulares.

Articulo 24. Capacitacion de personal. El personal de LABGAE estara capacitado
para la aplicacion de las medidas de seguridad adoptadas por la compaiia,
suministrandoseles la informacién necesaria en materia de seguridad de acuerdo a las
funciones que desempenan en LABGAE y segun el acceso que tengan a los Datos
Personales.

El personal de LABGAE estd comprometido a conocer y observar las medidas de
seguridad creadas e implementadas para el Tratamiento de los Datos Personales y en
general de toda la informacion administrada por LABGAE.

Articulo 25. Registro de incidentes. LABGAE implementa procedimientos para
registrar los incidentes en materia de seguridad que amenazan o afectan la integridad de
la informaciéon administrada por la compafia. Los procedimientos tienen previsto
pormenorizar la informaciéon que compone el incidente, indicar la informacién que
resulto afectada y los efectos generados sobre ésta.

Articulo 26. Auditoria. LABGAE Realizard de forma periddica auditorias internas
para evaluar la funcionalidad y eficacia de las medidas de seguridad adoptadas por
LABGAE.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA GARANTIZAR EL EJERCICIO
DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES

Articulo 27. Atencion de consultas y reclamos. El Titular puede ejercer los derechos
descritos en el Articulo 6 de las presentes Politicas en el domicilio social de LABGAE
que aparezca registrado en la Camara de Comercio de Bogotd, a través del siguiente
correo electronico: gerencia@labgae.com. El derecho de formular consultas, reclamos y
quejas puede ser ejercido sobre los Datos Personales de los cuales se actia como Titular
y que estén contenidos en las Bases de Datos administradas por LABGAE.

-10-
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Articulo 28. Procedimiento para consultas. El Titular o sus causahabientes podran
realizar consultas sobre sus Datos Personales que reposen en la Base de Datos, ya sea
por escrito o personalmente a través de los medios descritos en el Articulo 27 de las
Politicas. En consecuencia, LABGAE, o a quien éste designe, garantizara el derecho de
consulta, suministrando al Titular o sus causahabientes toda la informacién que esté
contenida con la identificacion del Titular.

La consulta sera atendida en un término maximo de quince (15) 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 le informar al Titular, expresando los motivos de la demora
y sefalando la fecha en que se atendera su consulta, la cual, en ningiin caso, podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del término inicial.

Articulo 29. Procedimiento para reclamos. El Titular

Articulo 30. o sus causahabientes que consideren que la informacidon contenida en la
Base de Datos debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
normativa de protecciéon de Datos Personales o éstas Politicas, podran presentar un
reclamo ante el Responsable del Tratamiento, el cual debera incluir:

a) La identificacion del Titular.
b) La descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo.

¢) La direccion fisica o electronica donde se desea recibir notificaciones acerca del
reclamo formulado.

d) Los documentos que fundamenten los hechos del reclamo.

El reclamo se formulara por escrito dirigido a LABGAE, o a quien éste designe, y se
debera enviar a través de alguno de los canales indicados en el Articulo 27 de las
Politicas.

Si el reclamo se presenta de forma incompleta, se requerird al Titular o sus
causahabientes dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de la reclamacion
para que complemente el reclamo.

Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que el reclamante ha desistido de su
pretension.

-11-
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Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la Base de Datos una leyenda que
sefiale “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 cedido.

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 informaré al interesado los motivos de la demora y
la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningln caso podréa superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Articulo 31. Quejas ante la SIC. El Titular, sus causahabientes o apoderados, deberan
agotar el tramite de consulta ante LABGAE o quien éste designe, con anterioridad a la
presentacion de cualquier queja ante la SIC.

Articulo 32. Reporte de informacion negativa. LABGAE podré efectuar el reporte de
informacion negativa sobre incumplimiento de obligaciones de los Titulares que hayan
dado su Autorizacion para tal efecto, pero en cualquier caso requerird comunicarlo
previamente al Titular.

CAPITULO V
FINALIDAD Y VIGENCIA DE LAS POLITICAS

Articulo 33. Finalidad del Tratamiento de Datos Personales. LABGAE podra
utilizar los Datos Personales que recolecte con los siguientes propdsitos y de acuerdo
con las actividades inherentes a su objeto social:

a) Propésitos laborales. Manejo de némina, procesos de admision y seleccion de
personal de LABGAE o de terceros, vinculacion al sistema de seguridad social en
favor del Titular y los miembros de su familia, salud ocupacional, seguridad en el
trabajo, alimentacion de la informacion requerida por los sistemas de gestion de la
salud y seguridad social, y para entablar contacto con los exempleados.

b) Propositos comerciales, contractuales y financieros. Procesos de admision,
seleccion y vinculacion de aliados, contratistas, proveedores y clientes de
LABGAE, lograr una eficiente comunicacion con las partes intervinientes en los
contratos que se suscriban en desarrollo del objeto social de LABGAE, y manejo
y envio de comunicaciones con fines informativos o de mercadeo.

¢) Procesamiento de solicitudes: Tramitar las solicitudes formuladas por el Titular
a LABGAE para que evaltien la candidatura de éste para ocupar un puesto laboral.

d) Desarrollo del servicio: Para adelantar el cumplimiento, mantenimiento,
desarrollo y control de las relaciones que el Titular mantenga con LABGAE y el
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envio de comunicaciones comerciales que puedan formar parte del servicio
solicitado por el Titular.

e) Contacto: Utilizar sus Datos Personales para establecer contacto con potenciales
clientes que estén interesados en sus servicios profesionales especializados
ofrecidos por LABGAE, y para ofrecer informacion acerca de los mismos.

f) Investigacion: Procesos de admision, seleccion, vinculacion y seguimiento de
proyectos de investigacion, proyectos piloto y todos aquellos que estén
relacionados con los desarrollos y/o investigaciones relacionados con las
investigaciones y/o productos de LABGAE, para lograr una eficiente
comunicacion con las partes intervinientes en las actividades que se desarrollen en
el marco del objeto social de LABGAE, y manejo y envio de comunicaciones con
fines informativos.

Articulo 34. Tratamiento acorde con la autorizacion. Salvo que el Titular manifieste
lo contrario y/o decida revocar la autorizacion otorgada, LABGAE se encuentra
autorizado a tratar los datos personales del Titular para el cumplimiento de las
finalidades descritas.

Articulo 35. Vigencia. El presente Manual rige a partir de la fecha de su expedicion. El
periodo de vigencia de las bases de datos se regird por las disposiciones que rigen la
materia conforme a los principios de finalidad y temporalidad de la informacion.

Dadas en Bogoté en el mes de Julio de 2019.

LABGAE S.A.S.
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