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Politica de tratamiento de datos
personales

La ASOCIACION NACIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, en adelante ANALDEX, es una agremiacionsin
animode lucro, cuyo propésito es el de fomentary fortalecerlaactividad de comercio exterior del
pais, promoverlaimagen de Colombiayapoyarel disefioy ejecucidn de politicas publicas, asicomo
asesorartécnicamente alos actores del comercio exterior. Sumado alo anterior, acta como asesor
de organismos nacionales e internacionales parafortalecer e identificar medidas que faciliten el
proceso de exportacion de los productos colombianos, lainternacionalizacién de lasempresasyen
general, sobre temas de facilitacién del comercio.

La Asociacion, comprometida con la proteccién del derecho constitucional que tienen todas las
personas de conocer, actualizar, rectificar o suprimirlos datos personales que se hayan recogido
sobre ellas en bases de datos, y losdemds derechos, libertades y garantias a que se refierenlaley
1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, mediante las cuales se estableceel Régimen Generalde
Proteccion de Datos Personales, implementa las presentes politicas generales parael tratamiento de
los datos de empleados, entidades publicasy privadas, aliados estratégicos, proveedores,
contratistas o cualquiertercero que haga parte de su base de datos.

ANALDEX en su condicién de responsable deltratamiento de datos personales, de conformidad con

el articulo 13 del Decreto 1377 de 2013, adoptay hace publicoatodoslosinteresados el presente
manual para el cumplimiento con lalegislacién correspondienteala proteccidon de datos personales.

PRIMERO — Ambito de Aplicacién: Las politicas y procedimientos consagrados en este manual se
aplicaran a ANALDEX, incluyendo sus direcciones regionales ubicadas en las ciudades de Barranquilla,



Caliy Medellin, sin perjuicio de nuevas sedes futuras alas que se someterdan lo dispuesto en este
documento. Los presentes articulos aplican para cualquierregistro de datos personales realizado en
formapresencial, no presencial y/o virtual paralavinculaciénacualquier productooserviciode la
Asociacion.

ANALDEX se encargadirectamente del tratamiento de los datos personales; sin embargo, se reserva
elderechoadelegarenuntercerotal tratamiento exigiendo asimismo al encargado, laatencione
implementacion de los lineamientos y procedimientos iddneos parala proteccion de los datos
personalesy laestrictaconfidencialidad de los mismos.

ANALDEX

ASOCIACION NACIONAL DE COMERCIO EXTERIOR

SEGUNDO - Definiciones

Para los efectos del presentemanual, se entiende por:



10.

11.

12.

13.

Aviso de privacidad: Comunicacién verbal o escritageneradaporel responsable, dirigida al
titular para el tratamiento de sus datos personales, mediantela cual se le informaacerca de
la existenciade las politicas de tratamiento de informacidn que le serdn aplicables, laforma
de acceder alasmismasy lasfinalidades del tratamiento que se pretende dara los datos
personales.

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del titular parallevaracabo el
tratamiento de datos personales.

Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que seaobjeto de tratamiento.

Dato personal: Es el dato que por su naturalezaintimaoreservadasélo esrelevante parael
titularde la informacién. Cualquierinformacién vinculada o que puedaasociarse auna o
varias personas naturales determinadas o determinables.

Dato publico: Es el dato que la ley o la constitucién politica determina como tal, como todos
aquellos que nosean semiprivados o privados.

Dato semiprivado: Es el dato que notienen naturaleza intima, reservada, ni publicay cuyo
conocimiento o divulgacion puedeinteresarnosdloasu titularsinoa cierto sectoro grupo
de personas.

Dato sensible: Es el dato que afectala intimidad deltitular o cuyo usoindebido puede
generar su discriminacion.

Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por simismo o

enasocio con otros, realice el tratamiento de datos personales porcuentadel responsable
del tratamiento.

Responsable del tratamiento: Personanatural ojuridica, publicao privada, que porsi o en
asocio con otros, decidasobre la base de datosy/o el tratamiento de los datos.

Titular: Personanatural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

Transferencia: La transferenciade datos tienen lugar cuando el responsabley/o encargado
del tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envialainformacién o los datos
personalesaunreceptor, que a su vezesresponsable del tratamientoy se encuentradentro
o fueradel pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implicalacomunicacién de los mismos
dentro o fueradel pais cuando tenga por objetolarealizacidon de un tratamiento porel
encargado por cuentadel responsable.

Tratamiento: Cualquieroperacidn o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como larecoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.



TERCERO - Principios Rectores

En el desarrollo, interpretaciény aplicacién del presente manual, se aplicaran, de maneraarmoénica
e integral, los siguientes principios:

1. Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El tratamiento aque se refiere el
presente manual esunaactividad regladaque debe sujetarse alo establecidoenlaleyyenlas
demads disposiciones que ladesarrollen.

2. Principiode finalidad: El tratamiento debe obedeceraunafinalidad legitima de acuerdo conla
Constitucionylaley, lacual debe serinformadael titular.

3. Principiode libertad: El tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso
o informado del titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacién, o enausenciade mandatolegal o judicial que releve el consentimiento.

4. Principio de veracidad o calidad: La informacién sujetaatratamiento debe serveraz, completa,

exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan aerror.

5. Principio de transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho deltitularaobtener
del responsabledel tratamiento o del encargado del tratamiento, en cualquier momentoysin
restricciones, informacién acercade la existencia de datos que le conciernan.

6. Principio de acceso y circulacidn restringida: El tratamiento se sujetaa los limites que se derivan
de la naturalezade los datos personales, de las disposiciones del presente manual, laleyyla
constitucion. En este sentido, el tratamiento sdlo podrd hacerse por personas autorizadas porel
titulary/o por las personas previstas en el presentemanual y laley.Los datos personales, salvola
informacion publica, no podran estardisponibles eninternet u otros medios de divulgaciéno



comunicaciéon masiva, salvo que el acceso seatécnicamente controlable parabrindarun
conocimiento restringido sélo alos titulares o terceros autorizados conforme al presente manual y la
ley.

7. Principiode seguridad: La informacidn sujetaatratamiento porel responsable del tratamiento o
encargado del tratamiento a que se refiere el presente manual, se deberd manejar conlas medidas
técnicas, humanasyadministrativas que sean necesarias para otorgarseguridad alos registros
evitando suadulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

8. Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos
personales que notengas lanaturalezade publicos estan obligados a garantizarlareservadela
informacion, inclusive después de finalizada su relacidn con algunade las labores que comprende el
tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacién de datos personales cuando ellos
correspondaal desarrollode las actividades autorizadas en el presente manual, laleyyenel
términos de los mismos.

CUARTO - Tratamiento y Finalidad de la Recoleccion de Datos

ANALDEX recolecta, almacena, usay administra datos personales de sus afiliados, clientes,
contratistas, empleados, proveedores, entre otros, cumpliendo con los principios rectores que hace
referenciael presente manual ylaley. Los datos recolectados se usardn con propédsitos estadisticos,
vinculacion de afiliados, actualizacidn de datos, convocatoria a eventos, comités sectorialesy otras
actividades, analisis de tendencia, divulgacién de encuestas de opinidn u otras relevantes de
acuerdoal objetosocial de la Asociacidn, evaluacién de los servicios prestados, gestion parala
celebracidn de contratos, y engeneral, demds fines comerciales y estudios de técnica Utiles, parala
promocion de servicios de ANALDEX.



ANALDEX dara tratamiento alos datos personales de acuerdo asutipo o categorizaciéndela
siguiente forma:

1. Datos Publicos: ANALDEX advierte que, tratasin previaautorizacion del titularlos datos
personales de naturaleza publicaylos contenidos enlos registros publicos, estos ultimos por
tratarse de una funcidn publicaregladareconocidaporlaley. Esta situacién noimplicaque
no se adopten las medidas necesarias que garanticen el cumplimiento de los otros principios
y obligaciones contempladas en el presente manual, laleyy demas normas que regulen esta
materia.

2. Datos sensibles: ANALDEX el tratamiento de datos personales sensibles alo estrictamente
indispensable y solicitara consentimiento previoy expreso alos titulares (representantes
legales, apoderados, causahabientes) informando sobre lafinalidad exclusiva de su
tratamiento.

ANALDEX utilizay trata datos catalogados como sensibles, cuando:

e El tratamiento hayasido autorizado expresamente porel titularde los datos sensibles, salvo
enloscasos que por ley, nose requierael otorgamiento de dicha autorizaci én.

e El tratamientoseanecesario parasalvaguardarelinterésvitaldel titulary éste se encuentre
fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberdn
otorgar la autorizacion.

e El tratamientose refieraadatos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o
defensade underechoen unprocesojudicial;

e El tratamientotengaunafinalidad histdrica, estadistica o cientificao, dentro del marco de
procesos de mejoramiento; este Ultimo, siemprey cuando se adopten las medidas
conducentesala supresiéonde identidad de los titulares o el dato este disociado, es decir, el
dato sensibleseaseparado de laidentidad del titulary no seaidentificable o no se logre
identificarala personas titulardel dato o datos sensibles.

En adiciéna loanterior, ANALDEX cumple con las siguientes obligaciones:

e Informaral titularque portratarse de datos sensiblesnoestdobligado aautorizarsu
tratamiento.

e Informaral titularde formaexplicitay previa, ademas de los requisitos generales de |la
autorizacién paralarecoleccion de cualquiertipo de dato personal, cuales datos objeto de
tratamiento son de caracter sensible y lafinalidad del tratamiento, y obtenerel
consentimiento expreso.

¢ No condicionarningunaactividad a que el titular suministre datos personales sensibles
(salvo que exista una causalegal o contractual para hacerlo).

Asimismo ANALDEX, se acoge a la reglageneral segunlacual el tratamiento de datos sensibles esta
prohibido porlaley, salvoenlossiguientes casos:

1. Cuandoeltitularhaautorizado expresamente el tratamiento.
2. Cuandoporleynosearequeridoelarrogamiento de dicha autorizacién.

3. Cuandoeltratamientoseanecesario parasalvaguardarelinterésvital deltitular.



4. Cuandoeltratamientoseaefectuado porunafundacidn, ONG, asociacién o cualquier
organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosdfica, religiosa o sindical.

5. El tratamientoseanecesario parael reconocimiento, ejercicio o defensade un derechoen
un proceso judicial.

6. El tratamiento obedezcaauna finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este caso, se
debensuprimirlasidentidades de los titulares.

QUINTO - Bases de Datos
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ANALDEX ha clasificado sus bases de datos de lasiguiente forma:

1. Bases de datos de afiliados: Son las bases de datos manuales o automatizadas, que se encuentran
estructuradas, y que contienen datos de naturaleza publicay privada de personasjuridicas o
naturales, las cuales de maneravoluntariay con el animo de afiliarse alaAsociacidn, adquierenla
calidad de afiliados con el fin de accedera derechos, prerrogativasy servicios que otorga esta
condicidn.

2. Base de datos de empleados: Son las bases de datos manuales o automatizados que contienen
datosde las personas naturales que se vinculan laboralmente con la Asociacidn, cuyo tratamiento
tiene como finalidad cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias. En esta base de datos, se
incorporan tantoinformacidn privada, publica, datos sensibles y de menores. El tratamiento de los
datos para losfines diferentes alas obligaciones derivadas de larelaci én laboral requerira
autorizacién previadel titularosu representantelegal, seginseael caso. En ningln caso, la
Asociacion dardtratamiento a los datos sensibles o de menores sin autorizacién previa.



3. Base de datos de contratistas y proveedores: Son las bases de datos manuales o automatizadas
que contienen datos de las personas juridicas naturales que mantienen un vinculo contractual y
comercial, cuyo tratamiento tiene como finalidad cumplir con las disposiciones contractuales
estipuladas porlaAsociacion, paralaadquisiciones de servicios y bienes demandados porella para
su normal funcionamiento o el cumplimiento de algunas de sus funciones. Esta base de datos
contiene datos personales publicos, privados y sensibles, los cuales tienen como finalidad el
desarrollo de relaciones contractuales. El tratamiento de estos datos para fines diferentes al
mantenimiento de larelacién contractual o el cumplimiento de deberes de caracterlegal, requiere
de autorizacidn previadel titular.

4. Base de datos para la comercializacion: Son las bases de datos manuales o automatizadas, que se
encuentran estructuradas, y que contienen datos de naturaleza p Ublicay privada de personas
juridicas o naturales, cuyo tratamiento tiene como finalidad brindarinformacion de los productos y
servicios prestados porlaAsociacién. El tratamiento de estos datos requerira autorizacion previae
informacidn de las finalidades de su tratamiento.

SEXTO — Mecanismos de Obtencion de la Autorizacion

ANALDEX requerird del consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular para la
recoleccidon, almacenamiento, uso o circulacién de datos personales de este ultimo. Paraello
ANALDEX, en su condicion de responsable del tratamiento de datos personales, conservard prueba
de la autorizacidn otorgada por el titular, la cual estara disponible paraverificacion por parte de este
ultimo en cualquier momento.

La autorizacion puede constaren un documento fisico, electrénico, mensaje de datos, Internet,
Sitios Web, en cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta, o mediante un
mecanismo técnico o tecnoldgicoiddneo, que permita manifestar u obtenerel consentimientovia



clico doble clic, medianteel cual se puedaconcluirde manerainequivoca, que de no haberse
surtido una conducta del titular, los datos nunca hubieren sido capturados y almacenados en labase
de datos. La autorizacién sera generada por ANALDEX y serd puesto a disposicion del titular con
antelaciény de manera previaal tratamiento de sus datos personales.

ANALDEX utilizardlos mecanismos con que cuenta actualmente, e implementardy adoptaralas
accionestendientesy necesarias para mantener registros o mecanismos técnicos o tecnoldgicos
idéneos de cudndoy cdmo obtuvo autorizacidn por parte de los titulares de datos personales parael
tratamiento de los mismos. Paradar cumplimiento alo anterior, se podrdn establecerarchivos
fisicos o repositorios electrdnicos realizados de maneradirectao a través de terceros contratados
para tal fin.

En cualquiercaso, laautorizacion debe serdadapor el titulary en estase debe poder verificar que
este conocey aceptaque la ANALDEX recoja y utilice lainformacidén paralosfines que sele
indicaran de manerapreviaal otorgamiento de laautorizacién. Laautorizacién solicitada porla
ANALDEX deberdincluir: 1. Responsable del tratamiento. 2. Datos que se recopilan. 3. Finalidad del
tratamiento de los datos. 4. Los derechos de acceso, correccién, actualizacién o supresién de los
datos personales suministrados porel titular. 5. Se debe indicarsi los datos que se pretende
recopilarson datos sensiblesy en este casoindicarexpresamente al titular que no se encuentra
obligado aautorizarsu tratamiento.

No serd necesarialaautorizacion del titular cuando se trate de los siguientes datos personales: 1.
Datos personales que se encuentren en fuentes de acceso publico, como registros publicos,
documentos publicos, gacetasy boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas
gue no esténsometidas areserva. 2. Datos relativos al estado civil de las personas. 3. Datos
referidos alaprofesidn uoficio. 4. Datos sobre la calidad de comerciante o servidor publico.



SEPTIMO - Derechos del Titular
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ANALDEX reconoce y garantizaa los titulares de los datos personales los siguientes derechos:

1. Conocer, actualizary rectificarsus datos personales ante ANALDEX. 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.

2. Solicitar pruebade laautorizacion otorgada a ANALDEX salvo cuando expresamentese
exceptle como requisito parael tratamiento de acuerdoalo establecidoenlaley.

3. Serinformado porel responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa
solicitud, respectodel usoque le hadado a sus datos personales.

4. PresentarantelaSuperintendenciade Industriay Comercio quejas porinfraccionesalo
dispuestoenlaleyylas demas normas que lamodifiquen, adicionen o complementen.

5. Revocarla autorizaciony/osolicitarlasupresién deldato cuandoen el tratamientono se
respeten los principios, derechosy garantias constitucionalesy legales. Larevocatoriay/o
supresion procederd cuando laSuperintendencia de Industriay Comercio hayadeterminado
gue enel tratamiento el responsable o encargado hanincurrido en conductas contrariasa la
leyy ala constitucidn.

6. Accederenformagratuita a sus datos personales que hayansido objeto de tratamiento.



OCTAVO - Deberes de Analdex como Responsable de la
Informacion
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ANALDEX atenderalos deberes previstos paralos responsables y encargados del tratamiento,
contenidos enel articulo 17y 18 de la Ley 1581 de 2012, o normas que la reglamenten o modifiquen,
a saber:

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

2. Solicitary conservar, enlas condiciones previstas en la presente ley, copiade larespectiva
autorizacion otorgada porel titular.

3. Informardebidamente al titularsobre lafinalidad de larecoleccidnylos derechos que le
asisten porvirtud de la autorizacién otorgada.

4, Conservarlainformacion bajolas condiciones de seguridad necesarias paraimpedirsu
adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

5. Incluirensusbases de datos de tratamiento de datos personales soloinformacion
suministrada que seaveraz, completa, exacta, actualizada, comprobabley comprensible.

6. Actualizarlainformacion, de acuerdo atodaslas novedades respecto de los datos que
previamentele hayasuministrado y adoptarlas demds medidas necesarias paraque la
informacidén suministrada por el titular se mantenga actualizada.

7. Rectificarlainformaciéon cuandoseaincorrecta.

8. Incluirensusbasesde datos Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente
autorizado de conformidad conlo previstoenlaleyyen estas politicas.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Exigirel respetoalas condiciones de seguridady privacidad de lainformaci én deltitular.

Tramitar las consultasy reclamos formulados enlos términos sefialadosenlaleyyen el
presente documento.

Adoptarun manual interno de politicas y procedimientos paragarantizarel adecuado
cumplimientode laleyyen especial, paralaatencidon de consultasy reclamos.

Cuando determinadainformacion se encuentre en discusion por parte del titular, oante la
Superintendenciade Industriay Comercio, incluirunaleyendasobre los datos en discusi én
que evidencien que existe unareclamacién sobre los mismos.

Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a la autoridad de proteccidon de datos cuando se presentenviolaciones alos
cédigos de seguridad y existan riesgos en laadministracion de lainformacioén de los titulares.

Abstenerse de circularinformacion que este siendo controvertida por el titulary cuyo
bloqueo hayasido ordenado porlaSuperintendencia de Industriay Comercio.

Permitirel accesoa lainformacidon inicamentealas personas que puedenteneraccesoa
ella.

Informar a la Superintendencia de Industriay Comercio cuando se presente violacionesalos
cédigos de seguridad y existanriesgos enlaadministracion de lainformacion de los titulares.

Cumplirlasinstruccionesy requerimientos que impartalaSuperintendencia de Industriay
Comercio.



NOVENO - Consulta de Informacion

Los titulares o sus causahabientes podran consultar lainformacion personal deltitular que repose en
cualquierbase de datos, seaestadel sectorpublico o privado. ANALDEX deberd suministrara éstos
toda lainformacién contenidaen el registro individual o que esté vinculada con laidentificacion del
titular. La consultase formulard por el medio habilitado por ANALDEX, siempre y cuando se pueda
mantener pruebade ésta. Mediante comunicacién escrita o por correo electrénico podra: solicitar
informacidén acercade los datos personales que reposen enlabase de datos que maneja ANALDEX y
ejercerlosdemads derechos previstos laley.

La Direccion de Asuntos Legales serd el dreaencargadade laatencidn de peticiones, consultasy
reclamos ante la cual el titularde la informacidn podra ejercersus derechos aconocer, actualizar,
rectificary suprimirel dato, y revocarla autorizacién.

En todo momento, el titular de los datos podrarecurriral area arribamencionadacon el finde
ejercersusderechos: conocer, actualizar, rectificary suprimirinformacién, y revocar la autorizacién
del usode sus datos, de conformidad con lo previstola ley. Paraloanterior, podra comunicarse
directamente con el dreaencargadade la atencién de peticiones, consultasy reclamos, enviando su
solicitud porescrito al correo electrdnico: protecciondedatos@analdex.org

Los derechos de los titulares podran ejercerse porlas siguientes personas legitimadas, de
conformidad con el articulo 20 del Decreto 1377 de 2013: a. Por el titular, quien deberdacreditarsu
identidad enformasuficiente. b. Porsus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad. c.


mailto:protecciondedatos@analdex.org

Por el representanteo apoderado del titular, previaacreditacion de larepresentaciéno
apoderamiento. d. Porestipulacion afavorde otro o para otro.

La solicitud deberdincluirlos siguientes datos:
1. Nombresyapellidos.
2. Tipode documento.
3. Numerode documento.
4. Teléfono.
5. Ciudad.
6. Correoelectrénico.
7. Asunto.

Para la atencidn de las solicitudes presentadas porlos titulares o personas legitimadas, el término
sera de maximo diez(10) dias hdbiles contados a partirde lafechade su recibo. Cuando nofuere
posible atender el requerimiento dentro de dicho término, se informard al interesado antes del
vencimientode los diez (10) dias, con expresion de los motivos de lademoray con indicacidon de la
fechaen que se atenderd su consulta, lacual, en ninglin caso, podra superarlos cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer plazo.



DECIMO - Datos de Contacto del Responsable del Tratamiento de
Datos Personales

Nombre: Asociacion Nacional De Comercio Exterior
Direccidn: Calle 40 No. 13-09 piso 10 Edificio UGi BOGOTA

Correo electronico: protecciondedatos@analdex.org

Teléfono: (57-1) 5700600 Ext. 24
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DECIMO PRIMERO - Vigencia

Las politicas contenidas en el presente manualtienen vigencia desde el primero de septiembre de dos
mil dieciséis.

ANEXOS

Aviso de privacidad y autorizacion para el tratamiento de datos personales

CREDITOS DE LAS FOTOS
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