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MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

0. Informacion General

SFAI COLOMBIA S.A.S.es una empresa constituida de acuerdo con la ley colombiana para
prestar servicios de auditoria y aseguramiento y otros servicios de valor agregado a
empresas dentro del territorio colombiano o en el exterior.

La experiencia profesional nos ha permitido estructurar al mas completo portafolio de
servicios, acorde con las necesidades de nuestro medio, permitiéndonos responder con
profundidad y oportunidad a las necesidades de cambio y de competitividad, que las
exigencias del quehacer productivo impone.

Nuestro equipo interdisciplinario de profesionales cuenta con amplia formacion académica
y entrenamiento técnico, que aunado a la experiencia laboral y docente adquirida en anos
de ejercicio profesional, permite garantizar una asesoria de calidad, mediante la
introduccion de métodos de solucion probados con antelacion.

Nuestra Mision

Contribuir al crecimiento, mejoramiento de la productividad y la competitividad
empresarial, a través de la generacion de soluciones integrales en las areas de
control y gestion de negocios, utilizando recurso humano calificado, con avanzadas
metodologias y los mas altos estandares de calidad apoyados en tecnologia de
vanguardia.

Nuestra Vision

Ampliar nuestra infraestructura y cobertura a nivel nacional e internacional con el
fin de atender las necesidades de nuestros clientes y responder a un mercado
globalizado, basados en los principios de confianza y lealtad.

SFAI COLOMBIA S.A.S. para dar adecuado cumplimiento a las normas colombianas para la
proteccion de datos personales, ha procedido a aprobar, divulgar y poner en marcha, para
su estricto cumplimiento, el siguiente manual de politicas, asi:

1. Definiciones para efectos de las politicas de tratamiento de datos personales
Para efectos de la presente Politica, se tendran en cuenta las definiciones sefaladas en
la Ley 1581 de 2012 tal como se transcriben a continuacion:

1.1. SFAI COLOMBIA S.A.S.- Significa o se refiere a la empresa SFAI COLOMBIA S.A.S.
0 a cualquiera de sus empresas filiales o subsidiarias.
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1.2. Sitio Web - Se refiere a la pagina electréonica de SFAI COLOMBIA S.A.S.
www.sfai.co, para la promocion, divulgacion de sus productos y servicios que
esta accesible a través de Internet a todo el publico y a clientes o visitantes
registrados.

1.3. Titular - Persona natural o juridica cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento.

1.4. 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, particularmente en este caso, SFAl COLOMBIA S.A.S.

1.5. 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, en este caso la
Gerencia General o las areas existentes o que se creen en un futuro y que por
sus funciones deban o requieran realizar Tratamiento de datos.

1.6. Encargado de la Proteccion de Datos Personales: La Gerencia General de SFAI
COLOMBIA S.A.S. en cabeza del Gerente General.

1.7. Dato personal - Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una
0 varias personas naturales determinadas o determinables. Los siguientes son
los Datos Personales de los Titulares que son recolectados por SFAI COLOMBIA
S.A.S. en desarrollo de su objeto social, e incluidos en su base de datos:

- Tipo de documento de identidad
= (Cédula
* (Cédula de extranjeria
" Tarjetas de identidad
= NUIP
= Pasaporte
- NUmero de documento de identidad
- Nombres y apellidos
- Profesion y actividades econémicas
- Estado civil
-  Edad
- Fecha de nacimiento
- Teléfono oficina
- Teléfono residencia
- Numero celular
- Direccion de correo electronico
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- Direccion

- Ciudad

- Departamento
- Pais

Presumimos la veracidad de la informacion suministrada y no verificamos, ni asumimos la
obligacion de validar la vigencia, suficiencia y autenticidad de los datos que nos sean
proporcionados.

1.8. Autorizaciéon - Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para
llevar a cabo el Tratamiento de datos personales.

1.9. Base de Datos - Conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de Tratamiento.

1.10. Tratamiento - Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

1.11. Politicas de Tratamiento en materia de protecciéon de Datos Personales - Se
refiere al presente documento.

1.12. Dato Sensible (Art.5 Ley 1581/12) - Aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion. Se entiende por
datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacion 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 oposicion asi
como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

1.13. Nifos o Menores de edad - Se refiere a cualquier individuo menor a 18 anos,
o cualquier otro limite establecido por las leyes de cada pais.

2. Principios para el Tratamiento de los datos personales

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1581 de 2012, los principios que rigen el
Tratamiento de los Datos Personales son:

2.1. Principio de Legalidad en Materia de Tratamiento de Datos - El Tratamiento

a que se refiere la Ley 1581 de 2012 es una actividad reglada que debe sujetarse
a lo establecido en ella 'y en las demas disposiciones que la desarrollen.
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2.2. 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.

2.3. 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.

2.4. 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.

2.5. Principio de Transparencia - En el Tratamiento debe garantizarse el derecho
del Titular a obtener del Responsable o del Encargado, en cualquier momento
y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le
conciernan.

2.6. Principio de Acceso y Circulacion Restringida - El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales. En este sentido,
el Tratamiento solo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o
por las personas previstas en la presente ley.

2.7. Principio de Seguridad - La informacion 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.

2.8. 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 relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento,
pudiendo sélo 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.

3. Autorizacion para el Tratamiento de datos personales

SFAI COLOMBIA S.A.S. siempre obtendra la autorizaciéon de cada uno de los titulares para
el Tratamiento de sus datos personales en el momento de la recoleccion de datos
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personales e informara sobre las finalidades especificas del tratamiento para los cuales se
obtiene dicho consentimiento.

La autorizacion de los titulares, podra manifestarse por:

Escrito,

De forma oral, o

Mediante conductas inequivocas que permitan concluir de forma razonable que
fue otorgada la autorizacion.

w ww
WN =

SFAI COLOMBIA S.A.S. conservara la prueba de dichas autorizaciones de forma adecuada,
respetando los principios de confidencialidad y privacidad de la informacion.

4, Finalidades del Tratamiento de datos personales

Los Datos Personales que recopila SFAI COLOMBIA S.A.S. son incluidos en una Base de Datos
a la cual tienen acceso el personal de la Compania en ejercicio de sus funciones y los
contratistas encargados de atender los servicios que prestan a SFAI COLOMBIA S.A.S.
quienes en ningln caso estan autorizados para el tratamiento de estos datos personales
para fines diferentes a los aqui descritos:

4.1. Envio de informacion sobre novedades, cambios o modificaciones en los
productos o servicios, informacion promocional, publicitaria, de mercadeo y
administrativa de los productos o servicios de SFAI COLOMBIA S.A.S. asi como
de sus actividades y eventos.

4.2. Para consultar y actualizar los datos personales, en cualquier tiempo, con el
fin de mantener al dia dicha informacion.

4.3. |Invitacion a eventos realizados por SFAI COLOMBIA S.A.S.
4.4, Realizar campanas de publicidad y mercadeo.

4.5. Implementar programas de fidelizacion.

4.6. Evaluar la calidad de nuestros productos y servicios.

4.7. Preparar estudios de mercado que permitan establecer preferencias de
consumo.

4.8. Realizar estudios de crédito, cobranza, riesgo crediticio o riesgos de cualquier

indole.
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4.9. Adelantar convenios comerciales, eventos o programas institucionales
directamente o en asocio con terceros.

4.10. Proveer nuestros productos y servicios requeridos directamente o a través de
terceros.

4.11. Verificacion de datos a través de consulta a bases de datos publicas o centrales
de riesgos.

4.12. Estudios estadisticos.

4.13. Enviar informacion sobre actividades desarrolladas por la Compaiia o envio de
informacion que se considere de interés a través de diferentes medios.

4.14. Dar cumplimiento a las obligaciones legales de informacion a los entes
administrativos, asi como a las autoridades competentes que asi lo requieran.

4.15. Compartir con terceros que colaboran con la Compaiia y que para el
cumplimiento de sus funciones, deban acceder en alguna medida a la
informacion, tales como proveedores de servicios de mensajeria, agencias de
publicidad, call center y los miembros socios del Network al cual pertenece la
Compania. Se precisa en este punto que SFAI COLOMBIA S.A.S. aplicara su
mayor diligencia en propender porque estos terceros mantengan la
confidencialidad de la informacion a la que tienen acceso, todo lo cual se
encuentra regulado mediante acuerdos de confidencialidad suscritos con los
mismos.

4.16. Ejecutar las obligaciones derivadas de los contratos comerciales y laborales en
los cuales SFAI COLOMBIA S.A.S. es parte.

4.17. Dar soporte a los servicios profesionales de consultoria, auditoria y servicios de
tercerizacion de servicios administrativos y financieros de la Compania.

4.18. Realizar encuestas de satisfaccion.

4.19. Confirmar los datos necesarios para la entrega de productos y/o prestacion de
servicios.

4.20. Llevar a cabo los tramites de atencion de Peticiones, Quejas y Reclamos PQR’s
presentadas ante la Compaiia.

4.21. Celebrar convenios con terceros.
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4.22. Cualquier otra finalidad que llegare a resultar en desarrollo del contrato o la
relacion comercial entre SFAI COLOMBIA S.A.S. y el Titular.

La informacion suministrada por el Titular, solo sera utilizada para los propodsitos aqui
sefialados y una vez cese la necesidad del Tratamiento de los Datos Personales, los mismos
podran ser eliminados de las bases de datos de SFAI COLOMBIA S.A.S. o archivados
seguramente a efectos de solo ser divulgados cuando la ley asi lo exija.

Es importante aclarar que SFAI COLOMBIA S.A.S. no solicita, ni guarda informacion
correspondiente a tarjetas de crédito o débito que sea suministrada para hacer
transacciones de compra en el portal o sitio web.

5. Procedimiento para el Tratamiento de los datos personales

5.1. Los Datos Personales que son incluidos en la Base de Datos de SFAI COLOMBIA
S.A.S. provienen de la informacién recopilada en ejercicio de las actividades
desarrolladas en razon de los vinculos comerciales, contractuales, laborales o
de cualquier otra indole con sus usuarios, clientes, proveedores, contratistas,
empleados o publico en general.

5.2. Canales tales como nuestro sitio web, linea de atencion telefonica, contratos
comerciales y laborales, venta directa, bases de datos publicas, entre otros,
son los medios a través de los cuales la Compania obtiene los Datos Personales
a que hace referencia la presente Politica.

5.3. Los Datos Personales recolectados por la Compaiia, son almacenados en
aplicaciones o software debidamente autorizados por el propietario de los
derechos patrimoniales o sus autorizados a SFAI COLOMBIA S.A.S. los datos
recolectados por terceros a nombre o con autorizacion de SFAI COLOMBIAS.A.S.
estan formalizados o amparados por procedimientos de debida diligencia o
conocimiento de clientes o proveedores de SFAI COLOMBIA S.A.S. con quienes
se suscriben acuerdos de confidencialidad para la adecuada proteccién de la
informacion.

6. Procedimiento para conocer, actualizar, rectificar, suprimir informacién o
revocar la autorizacion

En aras de proteger y mantener la confidencialidad de los Datos Personales de los
Titulares, la Compainia determina que el procedimiento para conocer, actualizar,
rectificar, suprimir informacion o revocar la autorizacion para el Tratamiento de Datos
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Personales, implica el deber del Titular del dato de contactarse con SFAI COLOMBIA S.A.S.
a través de los medios dispuestos para ello, a saber:

6.1. Telefénicamente a través de las lineas de atencidon dispuestas por SFAI
COLOMBIA S.A.S. en el Sitio Web.

6.2. A través de la opcion “Contdctenos” en www.sfai.co
6.3. Remitiendo solicitud por escrito y escaneada al correo electrénico dispuesto

por la Compaiiia infosfai@sfai.co, la cual debera ser acompafnada de una copia
del documento de identidad del Titular, o

6.4. Remitiendo solicitud por escrito al domicilio social de la Compaiia, la cual
debera ser acompanada de una copia del documento de identidad del Titular.

7. Procedimiento para realizar reclamos relacionados con el Tratamiento de datos
personales (Art.15 Ley 1581/12)

El Titular del dato podra solicitar la correccion, actualizacion o supresion de sus datos, o
cuando advierta el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes, podra
presentar un reclamo al e-mail infosfai@sfai.co

7.1. Elreclamo debera incluir la siguiente informacion:
a) Titular del dato
b) Descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo
c) Direccion para notificacion o respuesta
d) Documentos que se quiera hacer valer

7.2. 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.

7.3. Los Titulares de los Datos Personales, podran en todo momento, solicitar a SFAI
COLOMBIA S.A.S. la supresion o modificacion de sus datos o revocar la
autorizacion, mediante la presentacién de un reclamo de acuerdo con lo
establecido en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

7.4. Resulta indispensable advertir que la solicitud de supresion de la informacion
y la revocatoria de la autorizacion, no procedera cuando el Titular tenga un
deber legal o contractual con SFAI COLOMBIA S.A.S.
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7.5. En caso de requerirse que un tercero ajeno a SFAI COLOMBIA S.A.S. sea el
Encargado del Tratamiento de bases de datos personales, se debe solicitar la
autorizacion al Gerente General de SFAI COLOMBIA S.A.S. para dicho cometido.
El responsable de esta solicitud, debera velar porque en todo momento el
Encargado del Tratamiento administre la informacion para los fines dispuestos
por SFAI COLOMBIA S.A.S. y con la diligencia y cuidado que esta labor requiere
de acuerdo a la legislacion vigente.

8. Derechos del titular de dato personal de conformidad con el art. 8 de la Ley
1581 de 2012, el Titular de los Datos Personales tendra los siguientes derechos

8.1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables
del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. 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.

8.2. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento,
de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581.

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

8.4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la presente ley y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

8.5. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el
Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias
a esta ley y a la Constitucion.

8.6. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

9. Ejercicio de los derechos sobre de Datos personales (Art. 20 Decreto 1377 de
2013)
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9.1. Por parte del Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente
por los distintos medios que le coloque a disposicion el responsable.

9.2. Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

9.3. Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la
representacion o apoderamiento.

9.4. Por estipulacién a favor de otro o para otro.

9.5. Los derechos de los nifos, nifas o adolescentes se ejerceran por las personas
que estén facultadas legalmente para representarlos.

10.  Deberes del responsable del Tratamiento de Datos Personales

De conformidad con el art. 17 de la Ley 1581 de 2012, el Responsable del Tratamiento
tendra los siguientes deberes:

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

10.2. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de
la respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

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

10.4. Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

10.5. Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento
sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

10.6. Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le
haya suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la
informacion suministrada a este se mantenga actualizada.

10.7. Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.
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10.8. Suministrar al Encargado del Tratamiento, seglin el caso, Unicamente datos
cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto
en la presente ley.

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

10.10. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
presente ley.

10.11. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencion de
consultas y reclamos.

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

10.13. Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

10.14. Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones
a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los Titulares;

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

10.16. En caso de presentarse un incidente que represente un riesgo de los datos
personales, bien sea violacion a los codigos de seguridad o que existan riesgos
en la administracion, dicha situacion debe ser notificada al area de Contraloria,
para que notifique de este hecho a la Superintendencia de Industria y Comercio
(SIC).

11.  Vigencia de la Politica
Los Datos Personales o bases datos sujetas a Tratamiento, estaran vigentes por el término

contractual que tenga el producto o servicio, durante el periodo en el que subsista la
finalidad para la cual fueron recopilados, mas el término que establezca la Ley.

12.  Otras disposiciones
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SFAI COLOMBIA S.A.S. no tiene intencion de recolectar ninguna informacion personal de
datos sensibles ni de nifios 0 menores de edad, excepto aquella que se refiere a la relacion
contractual de los empleados directos o indirectos.

En los lugares pertinentes del Sitio Web, SFAI COLOMBIA S.A.S. instruira a los menores a
no remitir informacion a nuestras Paginas Web o anuncios.

Si usted sabe o conoce que algin menor de edad se ha registrado o esta en nuestra base
de datos, por favor notifiquelo de inmediato utilizando el botéon de “Contdctenos” que
aparece en este sitio, nos comprometemos a eliminar dicho registro a la brevedad posible.

La Compaiia recolectara, almacenara, usara o circulara los Datos Personales sobre los que
se cuente con la debida autorizacion, por el término que sea razonable y necesario.

13. Uso correcto del Sitio Web

El Titular del dato se compromete a utilizar los servicios, y en general todos los contenidos
del sitio web de conformidad a la presente Politica y a los Términos y Condiciones que en
este instrumento se sefalan, asi como conforme a la ley, la moral, las buenas costumbres
generalmente aceptadas y el orden publico.

El Titular del dato se obliga a abstenerse a utilizar el sitio web y sus contenidos con fines
o efectos ilicitos, contrarios a lo establecido en el presente instrumento, lesivos de los
derechos e intereses de terceros, o que de cualquier forma puedan danar, inutilizar,
sobrecargar o deteriorar el sitio web y sus contenidos, o impedir la normal utilizacion o
disfrute del mismo por los Usuarios del Sitio Web.

14.  El Titular del dato se compromete especificamente a abstenerse de:

14.1. Remitir cualesquiera otros mensajes no solicitados, ni consentidos previamente
a una pluralidad de personas usuarias del sitio web.

14.2. Obtener, e incluso intentar obtener, informaciones y cualquier clase de
material accesible a través del sitio web o de los Servicios o Canales empleando
para ello procedimientos distintos de los puestos a su disposicion.

14.3. Hacer un uso no correcto de los contenidos del sitio web utilizandolos con fines
distintos a los previstos, reproduciéndolos, modificandolos o transformandolos.

Siguenos en:
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15. Consentimiento

Para registrarse en el Sitio Web de SFAI COLOMBIA S.A.S. sera necesaria la recopilacion de
datos personales que el Usuario facilitara libre y voluntariamente y que se hara efectiva
en la opcion “Contdctenos” del Sitio Web, a cuyos efectos el Usuario declara que toda la
informacion suministrada a la hora de registrarse es veraz, completa y precisa. Con el
envio de la informacion suministrada por el Usuario en el presente Sitio Web, el Usuario
acepta sin restriccion ni limitacion alguna ésta Politica.

Directivas de SFAl COLOMBIA S.A.S.
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