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1. Presentacion

AgrocomercialCagirS.A.S.,haestablecidoelPrograma
Integral de Gestion de Datos Personales con el fin
de aplicar el principio de Responsabilidad demostrada
y contribuir con la responsabilidad del cumplimiento
efectivo de las acciones que se implementen respecto
de los principios de privacidad y proteccién de datos,
descritas en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales, la cual se encuentra publicada en la pagina
http://www.agrocomercialcagir.com/

El presente manual describe las directrices para el
mantenimiento del Programa Integral de Gestién de
Datos Personales, aplicados a Agrocomercial Cagir
S.A.S., de acuerdo con los lineamientos definidos por la
ley estatutaria 1581, emitida el dia 17 de octubre de 2012,

el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y el articulo 15
de la Constitucién Politica. Con este manual vamos a
garantizar los derechos de privacidad, la intimidad vy el
buen nombre de los titulares, en el tratamiento de los
datos personales.

El manual se implementa, teniendo en cuenta las
actividades mercantiles de Agrocomercial Cagir
S.A.S., y teniendo como parte activa Clientes,
Empleados, Contratistas y Proveedores, con los cuales
se establece unarelacién contractual, laboral, comercial
o de caracter civil. En lo sucesivo, cualquier aspecto que
sea relevante para el manejo de los datos personales,
estard requlado exclusivamente por el presente manual
de proteccién de datos personales.

2. Objetivos de Agrocomercial Cagir S.A.S. frente al
Programa Integral de Gestion de Datos Personales

2.1 Objetivo General

Garantizar a Clientes, Empleados, Contratistas vy
Proveedores el poder de decisién y control que tienen
sobre la informacién de que son titulares dando
cumplimiento a lo previsto en el literal k) del articulo 17
de la ley 1581 de 2012. “Adoptar un manual interno de
politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y en especial, para la
atenciéon de consultas y reclamos”.

2.2 Objetivos Especificos

« Diseflar, implementar y mantener un Programa de
Gestion de Datos Personales que se encargue de
identificar, prevenir, controlar y mitigar los riesgos
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relacionados con los principios de responsabilidad
demostrada, privacidad y proteccién de datos
personales, en los procesos de Agrocomercial Cagir
S.A.S.

« GenerarlosreportesalaSuperintendenciadeIndustria
y Comercio dentro de los plazos establecidos.

e Cumplir con la normatividad colombiana vy
requlaciones vigentes ajustables a la Organizacion,
y de la misma forma comprometernos con las
respectivas actualizaciones normativas futuras.



3. Ambito de Aplicacién

El presente manual se aplica al tratamiento de datos
de empleados, clientes, proveedores y contratistas de
Agrocomercial Cagir S.A.S., que de una u otra manera
traten o intercambien datos personales, especialmente
por aquellas dreas o personas que sean designadas como

4. Definiciones

Estas definiciones permiten una correcta interpretacién
de la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios:

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e
informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento
de datos personales. Los datos personales que
se encuentren en fuentes de acceso publico, con
independencia del medio por el cual se tenga acceso,
entendiéndose por tales aquellos datos o bases de datos
gue se encuentren a disposicién del pablico, pueden ser
tratados por cualquier persona siempre y cuando, por su
naturaleza, sean datos publicos.

Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal, escrita
o electréonica 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 informacion que le
serén aplicables, la forma de acceder a las mismas y la
finalidad 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 informacioén vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas naturales o
juridicas determinadas o determinables. Los datos
personales pueden ser puUblicos, semiprivados o
privados.

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,
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encargados del tratamiento de los datos personales por
Agrocomercial Cagir S.A.S., o las empresas con las
gue intercambie datos personales debido a convenios
de administracion de datos.

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.

Dato Personal Publico: Toda informacién personal que
es de conocimiento libre y abierto para el publico en
general.

Dato Personal Privado: Toda informacién personal que
tiene un conocimiento restringido, y en principio privado
para el publico en general.

Dato Semiprivado: Es semiprivado el dato que no
tiene naturaleza intima, reservada, ni pulblica y cuyo
conocimiento o divulgaciéon puede interesar no sélo a
su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la
sociedad en general.

Datos Sensibles: Aquel dato que afecta 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 filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que
garanticen los derechos y garantias de partidos politicos
de oposicién asi como los datos relativos a la salud, a
la vida sexual y los datos biométricos, entre otros, la
captura de imagen fija 0 en movimiento, huellas digitales,
fotografias, iris, reconocimiento de voz, facial o de palma
de mano, etc.

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.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean
objeto de Tratamiento.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar
cuando el responsable y/o encargado del tratamiento
de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
informacion o los datos personales a un receptor, que
a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra
dentro o fuera del pafs.

Transmision: Tratamiento de datos personales que
implica la comunicacion de estos 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.

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

Oficial de Proteccion de Datos: Es la persona dentro
de Agrocomercial Cagir S.A.S., que tiene como funcién
la vigilancia y control de la aplicacién de la Politica de
Proteccién de Datos Personales.

5. Principios para el Tratamiento de Datos Personales

Agrocomercial Cagir S.A.S., aplicarad los siguientes
principios, los cuales constituyen las reglas a sequir
en la recoleccion, uso, tratamiento, almacenamiento e
intercambio, de datos personales:

Legalidad: No habrd tratamiento de informacién
personal de los Clientes, Empleados, Contratistas y
Proveedores sin observar las reglas establecidas en la
normatividad vigente.

Finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad
legitima y ésta siempre debe ser informada al Titular.

Libertad: Agrocomercial Cagir S.A.S. garantiza el
derecho a la autodeterminaciéon informativa de los
titulares que suministren datos de caracter personal.

Veracidad y Calidad: Informacién veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Transparencia: Agrocomercial Cagir S.A.S. garantiza
a los titulares de datos personales, el derecho de acceso
y conocimiento de la informacién de carécter personal
gue estén siendo tratada con forme a lo establecido por
el Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

Acceso y Circulacion Restringida: La informacion
personal Unicamente podrd ser accedida por las
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personas autorizadas, asi mismo su circulacién se
limitaréd al ejercicio de las finalidades autorizadas por el
usuario.

Sequridad:Medidastécnicas,humanasyadministrativas
necesarias para evitar adulteracién, pérdida, consulta,
uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Confidencialidad: Se garantiza la confidencialidad de
los datos dependiendo de la naturaleza de este. Por lo
tanto, se guardara reserva de la informaciéon durante y
después de terminadas las actividades que justifican el
tratamiento de los datos personales.



6. Tratamiento de los Datos Personales

6.1 Tratamiento
6.1.1 Datos Publicos

Agrocomercial Cagir S.A.S. advierte que, trata sin
previa autorizacién del Titular los datos personales de
naturaleza publica y los contenidos en los registros
pablicos, estos Ultimos por tratarse de una funcién
plblica reglada reconocida por la Ley. Esta situacién
no implica que no se adopten las medidas necesarias
que garanticen el cumplimiento de los otros principios
y obligaciones contempladas en la Ley 1581 de 2012 y
demas normas que regulen esta materia.

6.1.2 Datos Sensibles

Agrocomercial Cagir S.A.S. restringira el tratamiento
de datos personales sensibles a lo estrictamente
indispensable y solicitard consentimiento previo
y expreso a los titulares (representantes legales,
apoderados, causahabientes) informando sobre la
finalidad exclusiva de su tratamiento.

Agrocomercial Cagir S.A.S. utiliza y trata datos
catalogados como sensibles, cuando:

a. El tratamiento haya sido autorizado expresamente
por el Titular de los datos sensibles, salvo en los
casos que, por Ley, no se requiera el otorgamiento de
dicha autorizacion.

b. EI Tratamiento sea necesario para salvaguardar
el interés vital del titular y éste se encuentre fisica
o juridicamente incapacitado. En estos eventos,
los representantes legales deberan otorgar la
autorizacién.

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

El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica
o cientifica o, dentro del marco de procesos de
mejoramiento; este Gltimo, siempre y cuando se adopten
las medidas conducentes a la supresion de identidad de
los Titulares o el dato este disociado, es decir, el dato
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sensible sea separado de la identidad del titular y no sea
identificable o no se logre identificar a la persona Titular
del dato o datos sensible.

6.1.3 Tratamiento de Datos de Ninos y Adolescentes

Agrocomercial Cagir S.A.S. velard por el uso adecuado
delosdatos personalesdelosnifios, ninasy adolescentes
menores de edad, garantizando que en el tratamiento
de sus datos se respete el interés superior de ellos, y sus
derechos fundamentales, Gnicamente habra tratamiento
de estos datos cuando exista autorizaciéon expresa de
sus representantes legales.

6.1.4 Tratamiento de
Exempleados y Contratistas

Datos de Empleados,

Agrocomercial Cagir S.A.S. se reserva la potestad de
suministrar informacién personal de sus empleados,
exempleados y contratistas a terceras personas que
hagan el requerimiento de datos personales, previa
notificacion de tal solicitud a su titular a fin de obtener
su consentimiento claro, previo, expreso e informado,
salvo las excepciones legales.

6.1.5 Bases de Datos con Informacién General

Son las bases de datos manuales o sistematizados
que contengan informacién de caracter personal
gue no sea publica, sensible ni de menores. Seradn de
caracter ocasional para el cumplimiento de finalidades
especificas de Agrocomercial Cagir S.A.S. Entre ellas
se encuentran:

« Grabacion Mediante Cdmaras de Video Vigilancia

Realizarvideovigilanciaparalaseguridaddelas personas
que trabajan en las instalaciones de Agrocomercial
Cagir S.A.S. y de los visitantes que ingresan a nuestras
instalaciones.

« Grabacién de Llamada Telefénica

Gestionar peticiones, quejas, requerimientos vy
solicitudes delos usuarios que llaman alalineatelefénica
del Centro de atencién telefénica.



El tratamiento de estos datos requerird autorizacién
previa e informacién de las finalidades de su
tratamiento, bajo los formatos que para tal efecto defina
Agrocomercial Cagir S.A.S.

6.2 Clasificacion de las Bases de Datos
6.2.1 Base de Datos de Empleados

Son las bases de datos manuales o automatizados
gue contienen datos de las personas naturales que se
vinculan laboralmente con Agrocomercial CagirS.A.S.,
cuyo tratamiento tiene como finalidad cumplir con las
disposiciones legales y reglamentarias. En esta base de
datos se incorpora informacién privada, pablica, datos
sensibles y de menores. El tratamiento de los datos para
los fines diferentes a las obligaciones derivadas de la
relacion laboral requerird autorizaciéon previa del titular
0 su representante legal, segln sea el caso. En ningan
caso, Agrocomercial Cagir S.A.S. dara tratamiento a
los datos sensibles o de menores sin autorizacién previa.

6.2.2 Base de Datos de Contratistas y Proveedores

Son las bases de datos manuales o automatizadas
gue contienen datos de las personas naturales que
mantienen un vinculo contractual laboral y comercial,
cuyo tratamiento tiene como finalidad cumplir con
las disposiciones contractuales estipuladas por

7. Autorizacion - Deber de

los Titulares

Siempre que se vaya a realizar Tratamiento de datos
personales, Agrocomercial Cagir S.A.S. requerird
la autorizacion previa e informada del Titular. La
mencionada autorizacién debe ser obtenida por
cualquier medio que pueda ser objeto de consulta
posterior, ya sea un medio fisico o electrénico. No se
necesita la autorizacién del Titular para el Tratamiento
cuando se trate de:

a. Informacién requerida por una entidad publica,
administrativa o judicial en ejercicio de sus funciones.

b. Datos de naturaleza pUblica.

c. Casos de urgencia médica o sanitaria.
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Agrocomercial Cagir S.A.S., para las adquisiciones
de servicios y bienes demandados por ella 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 la relacién contractual
o el cumplimiento de deberes de caracter legal requiere
de autorizacién previa del titular.

6.2.3 Base de Datos de Clientes

Son las bases de datos manuales o automatizados
gue contienen informacion de los clientes de
Agrocomercial Cagir S.A.S. En esta base de datos, se
incorporainformacién privada, publica, datos sensibles.
Enningln caso, dardtratamiento Agrocomercial Cagir
S.A.S. a los datos sensibles o sin previa autorizacion.

Informacion - Derechos de

d. El Tratamiento de datos se realice para fines
histéricos, estadisticos o cientificos.

e. Datos relacionados con el Registro Civil de las
personas.

Al momento de solicitar la autorizacién del Titular,
Agrocomercial Cagir S.A.S., le informard de manera
claray expresa:

a. El Tratamiento de los datos y su finalidad.

b. Si se trata de datos sensibles el derecho a decidir si
se suministra o no la informacién solicitada.



c. Los derechos que le asisten como Titular.

d. La identificacion, direccion fisica o electrénica vy
teléfono del responsable del tratamiento.

Agrocomercial Cagir S.A.S.,conservard copiay prueba
del cumplimiento del deber de informacién, asi como del
cumplimiento del deber de solicitar la autorizacion del
Titular.

Al cumplir el deber de informacién, Agrocomercial
Cagir S.A.S., informard de modo expreso a los Titulares
gue sus derechos son:

a. Derecho a conocer, actualizar y rectificar sus datos
personales.

b. Derechoasolicitarpruebade laautorizacion otorgada
para el Tratamiento.

c. Derecho a solicitar informacién respecto al uso que
se le ha dado a sus datos personales.

d. Derecho a presentar quejas ante la Superintendencia
de Industria y Comercio.

e. Derecho a revocar la autorizaciéon otorgada o la
supresion de los datos.

f. Derecho a acceder de forma gratuita a sus datos
personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

8. Deberes de Agrocomercial Cagir S.A.S. en Relacion
con el Tratamiento de los Datos personales

Agrocomercial Cagir S.A.S. tiene presente que los
Datos Personales son de propiedad de las personas a las
qgue se refieren y solamente ellas pueden decidir sobre
los mismos. Asi mismo, Agrocomercial Cagir S.A.S.
hard uso de dichos datos solamente para las finalidades
para las que se encuentra debidamente facultada y
respetando, en todo caso, la normatividad vigente sobre
la Proteccién de Datos Personales.

Agrocomercial Cagir S.A.S. atenderd los deberes
previstos para los responsables y encargados del
Tratamiento, contenidos en el articulo 17 y 18 de la Ley
1581de 2012,0 normas que lareglamenten o modifiquen:

COMO RESPONSABLE

COMO ENCARGADO

Garantizar al Titular el derecho al hdbeas data.

Garantizar al Titular el derecho al hdbeas data.

Solicitar y conservar copia de la autorizacién.

Conservar lainformacién bajo condiciones de sequridad
idoneas.

Conservar lainformacion bajo condiciones de sequridad
idéneas.

Actualizarlainformaciénreportadaporlosresponsables
dentro de los cinco (5) dias hébiles contados a partir de
su recibo.

Garantizar que la informacién gque se suministre al
Encargado sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

Tramitar las consultas y reclamos dentro de los términos
de la Ley.
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COMO RESPONSABLE

COMO ENCARGADO

Actualizar lainformacién, comunicando oportunamente
al Encargado todas las novedades respecto de los
datos que previamente se le hayan suministrado vy
adoptar medidas para que la informacién se mantenga
actualizada.

Adoptar el presente Manual interno de politicas y
procedimientos para garantizar el cumplimiento de la
Ley.

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta e
informar al Encargado.

Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en
tramite” en los términos de la Ley.

Unicamente proporcionar al Encargado datos cuyo
Tratamiento esté autorizado.

Insertar en la base de datos la leyenda “informacién en
discusion judicial” una vez se haya notificado por parte
de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad del dato personal.

Exigir al Encargado el respeto a las condiciones de
sequridad y privacidad de la informacién del Titular.

Abstenerse de circular informacién que esté siendo
controvertida por el Titular y cuyo bloqueo ha sido
ordenado por la Superintendencia de Industria vy
Comercio.

Tramitar las consultas y reclamos dentro de los términos
de la Ley.

Permitir el acceso a la informacion Unicamente a
personas que pueden tener acceso a ella.

Una vez se haya presentado reclamacién, informar
al Encargado cuando determinada informacién se
encuentre en reclamaciéon por parte del Titular o
interesado.

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

Informar al Titular sobre el uso dado a sus datos
personales.

Informar a la autoridad de proteccion de datos
(Superintendencia de Industria y Comercio) cuando
se presenten violaciones a los cédigos de seguridad y
exista riesgo para la informacion de los Titulares.

Cumplir con las instrucciones y requerimientos que
imparta la Superintendencia de Industria y Comercio.
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9. Procedimiento para que los Titulares Puedan
Ejercer sus Derechos a Conocer, Reclamar (Actualizar,
Rectificar, Suprimir) y Revocar la Autorizacion.

9.1 Generalidades

a. Cualquier consulta o reclamo frente a derechos
inherentes de los titulares sobre datos de carcter
personal se debe realizar a través de los siguientes
canales:

Correo electronico multicagir@hotmail.com o
mediante comunicado escrito que se debe radicar en
la Direccién Calle 104 98-68 en Apartadé (Ant.),
B/ Chinita, Teléfono (604) 8281967, Whatsapp
3175732448 dirigido a Agrocomercial Cagir S.A.S.,
adjuntando fotocopia del documento de identidad
del Titular interesado o cualquier otro documento
equivalente que acredite su identidad vy titularidad
conforme a Derecho.

b. Los derechos de acceso, actualizacion, rectificacion,
supresion y revocacion de la autorizacion de datos
son personales y podrén ser ejercidos Unicamente
por el Titular. No obstante, el Titular podréa actuar a
través de representante legal o apoderado cuando
aquel se encuentre en situaciéon de incapacidad, en
CUyo caso serd necesario que el representante legal
0 apoderado acredite tal condicion.

c. Noseexigirdninglnvalorotasaalgunapor el ejercicio
delosderechosdeacceso,actualizacién, rectificacién,
supresion o revocacién de la autorizacion cuando se
trate de datos personales de personas naturales que
no hagan parte de los registros pablicos. (Se tendra
en cuenta lo establecido en el articulo 21 del Decreto
Reglamentario 1377 de 2013).

d. Conelobjetodefacilitarel ejerciciode estos derechos,
Agrocomercial Cagir S.A.S. pone a disposicién de
los interesados, los formatos fisicos o electrénicos
adecuados a esta finalidad.

e. Unavez cumplidos y agotados los términos sefialados
por la Ley 1581 de 2012 y las deméas normas que la
reglamenten o complementen, el Titular al que se
denieqgue, total o parcialmente, el ejercicio de los
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derechos de acceso, actualizacién, rectificacion,
supresion y revocacién, por parte de Agrocomercial
Cagir S.A.S., podrd poner en conocimiento ante
la Autoridad Nacional de Proteccion de Datos
Personales (Superintendencia de Industria vy
Comercio) la negacion o inconformidad frente al
derecho ejercido.

9.2 Procedimientos

9.2.1 Procedimiento para el Ejercicio del Derecho
de los Titulares de los Datos Personales

En todos los procedimientos el titular o sus

representantes deberanindicar porlo menos lasiguiente

informacion:

« Elnombre, direccion de domicilio o correo electrénico
del Titular o cualquier otro medio para recibir la
respuesta.

e Los documentos que acrediten la identidad del
solicitante y en caso dado, la de su representante con
la respectiva autorizacién.

« Ladescripcion claray precisa de los datos personales
respecto de los cuales el Titular busca ejercer alguno
de los derechos y la solicitud concreta.

9.2.2 Procedimiento para Consultar, Conocer,
Corregir, Actualizar, Rectificar o Suprimir los Datos.

En cumplimiento de los preceptos legales del régimen
general de proteccién de datos personales, procederd
a permitir al titular o representante de los datos
personales conocerlos, corregirlos, actualizarlos,
rectificarlos o suprimirlos, presentando previasolicitud a
Agrocomercial Cagir S.A.S., en los términos sefialados
en el Procedimiento para el Ejercicio del Derecho de los
Titulares de los Datos Personales.

Para lo cual Agrocomercial Cagir S.A.S. proporciona
los medios idéneos para la consulta, por parte de los
titulares de los datos personales, sobre el tratamiento
de sus datos, mediante medios electrénicos, fisicos,



formularios de consulta, atencién al cliente, o cualquiera
otro que permita el cumplimiento este propésito, el cual
serd informado dentro de los formularios de recoleccion
de datos personales. Los términos para resolver las
consultas y reclamos son los sefialados por la ley 1581
de 2012 articulos 14 y 15 respetivamente.

« Sila consulta y/o peticién realizada por el Titular del
dato resulta incompleta, Agrocomercial Cagir S.A.S.,
requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcién de la consulta y/o peticion
para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2)
meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informaciéon requerida, se
entenderd que ha desistido de su consulta.

« Las peticiones y/o consultas serdn atendida por
Agrocomercial Cagir S.A.S., en un término maximo
de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha
de recibo de esta. Cuando no fuere posible atender
la peticién o consulta dentro de dicho término, este
hecho se informard al solicitante, expresando los
motivos de la demora y sefalando la fecha en que se
atenderd su peticién consulta, la cual en ningln caso
podréd superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

Paragrafo. No podra concederse la supresion de los
datos personales por solicitud realizada por el titular
0 su representante, cuando exista un deber legal o
contractual para que los datos personales permanezcan
en la respectiva base de datos.

9.2.3 Rectificary SuprimirInformaciény/o Revocar
la Autorizacion dada a Agrocomercial Cagir S.A.S.
para Tratar Los Datos Personales

El titular de los datos personales o su representante,
pueden revocar la autorizacién dada para el tratamiento
de sus datos personales, elevando una solicitud dirigida
al responsable del tratamiento o al encargado de este,
enlos términos del Procedimiento para el Ejercicio del
Derecho de los Titulares de los Datos Personales. E|
tramite y los términos para resolver dicha solicitud seré
el consagrado en el articulo 9 del Decreto 1377 de 2013.

Si la solicitud se presenta incompleta, Agrocomercial
Cagir S.A.S., deberd requerir al interesado dentro de
los cinco (5) dias siguientes a su recepcién para que
subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la
fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente
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la informacién requerida, se entendera que ha desistido

de su solicitud.

« En caso de que quien reciba la solicitud no sea
competente para resolverlo, dara traslado al 4rea de
Legal de Agrocomercial Cagir S.A.S., en un término
méaximo de dos (2) dias habiles e informaré de la
situacién al interesado.

« Una vez recibida la solicitud, se incluir en la Base de
Datos una leyenda que diga “reclamo en trémite” y el
motivo de este, en un término no mayor a dos (2) dias
hébiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que
ésta sea decidida.

« EI término méaximo para atender esta solicitud
serd de quince (15) dias habiles contados a partir
del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no
fuere posible atenderla dentro de dicho término,
se informard al interesado sobre los motivos de la
demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la
cual en ningln caso podrd superar los ocho (8) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término.



10. Funcion de Proteccion de Datos Personales al
Interior de Agrocomercial Cagir S.A.S.

10.1 Responsables

Agrocomercial Cagir S.A.S. como organizacién, y en
los términos establecidos en la normatividad vigente,
actuara como Responsable Del Tratamiento de Datos
Personales; y las distintas dependencias actuaran como
Encargados del Tratamiento de datos Personales.

Agrocomercial Cagir S.A.S. designacomo responsable
del tratamiento de datos personales al Oficial de
Proteccién de Datos personales como la persona que
recibira, procesara y canalizara las distintas solicitudes
qgue se reciban, y las hara llegar a la respectiva
dependencia encargadas del tratamiento, dependencias
gue una vez reciban estas comunicaciones, entraran a
cumplirconlafunciénde protecciéon de datos personales,

10.2 Encargados

Agrocomercial Cagir S.A.S. distingue entre encargado
interno y encargado externo. Los encargados internos
son empleados de Agrocomercial Cagir S.A.S.
mientras que los externos son personas naturales o

juridicas que tratan datos que Agrocomercial Cagir
S.A.S.les suministra para la realizacién de una tarea
asignada (proveedores, consultores, empresas de
tercerizacion, etc.).

10.2.1 Encargados Internos

Base de Datos Encargados Internos

Empleados Talento Humano
Contratistasy Compras
Proveedores

Clientes Comercial

10.2.2 Encargados Externos
« Empresas que llevan a cabo procesos tercerizados
« Consultores

« Proveedores

11. Segquridad de la Informacion

Agrocomercial Cagir S.A.S. adoptard todas las
medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
indispensables para dotar de seqguridad sus bases de
datos, evitando su adulteracién, pérdida, consulta,
acceso no autorizado o fraudulento. Entre otras, las
medidas de sequridad adoptadas incluyen, pero no se
limitan a:

a. Encriptar la prestacion de nuestros servicios usando
protocolos de sequridad.

b. Establecimiento de cldusulas de confidencialidad
contractual laboral con los empleados que van mas
alld de la duracién misma del contrato.
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c. Actualizacion permanente de las medidas de sequridad
para adaptarlas a la normatividad vigente.

d. Adopcién de sistemas de sequridad de firewalls y
deteccién de accesos no autorizados.

e. Monitoreo periédico de actividades sospechosas vy
mantenimiento fisico y electrénico de las bases de
datos.

f. Restriccioninterna de acceso alas bases de datos solo
al personal autorizado.



12. Legislacion Aplicable y Vigencia

12.1 Marco Legal

El presente Manual de protecciéon de datos personales
ha sido elaborado en concordancia con las siguientes
normas y documento:

« La Constitucién politica, articulo 15.
« Ley1581de 2012
+ Ley 1266 de 2008

« Decreto Reglamentario parcial No. 1377 de 2013.
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12.2 Vigencia

El presente Manual rige a partir del 31de agosto de 2021
y deja sin efectos los reglamentos o manuales especiales
gue se hubiesen podido adoptar por instancias
administrativas en Agrocomercial Cagir S.A.S.

Aprueba,

Representante Legal
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