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SOLUCIOMES SUSTENTAELES DE PAPEL

POLITICAS DE PRIVACIDAD

DITAR S.A., sociedad dedicada a a) La produccidn, comercializacion, importacion y
exportaciéon de cuadernos, articulos escolares, formas continuas de papel, suministros
para oficing, litografias, artes graficas, e impresos comerciales b) La adquisicion de
materia prima y demds insumos que requieran las actividades anteriores anunciadas c¢)
Celebrar contratos de agenciq, distribuciones, concesion, suministros y consignacion
sobre las actividades enumeradas en el ordinal a. d) Comprar, vender, hipotecar,
pignorar y administrar toda clase de bienes inmuebles y muebles en desarrollo de su
objeto social; podrd la sociedad celebrar toda clase de contratos comerciales, labores,
civiles, administrativos, financieros necesarios para el desenvolvimiento de sus
actividades; Imprimir todo tipo de documento de Seguridad, Titulos valores y formularios
para las apuestas de chance, podrd la sociedad celebrar toda clase de contratos
comerciales, laborales, civiles, administrativos, financieros necesarios para el
desenvolvimiento de esta actividad; Adecuacién, instalacién de mobiliarios, equipos de
oficing, dotacién y administracion de pautas, entre otras actividades previstas en su
objeto social, identificada con el NIT 802.005.820-5 con domicilio principal en la
direccion Km 7 via Juan Mina Parque Industrial Claveria Bodega No.l en Barranquilla,
Colombia.

DITAR S.A. reconoce la importancia de la seguridad, privacidad y confidencialidad de los
datos personales de sus trabajadores, clientes, proveedores y en general de todos sus
agentes de interés respecto de los cuales ejerce tratamiento de informacién personal,
por lo que, en cumplimiento a los mandatos constitucionales y legales, presenta el
siguiente documento que contiene sus politicas para el tratamiento de datos
personales.

TITULO | DEFINICIONES

Los conceptos que a continuacién se presentan, son resultado de lo expuesto por la Ley
1581 DE 2012. Por lo anterior, los mismos han de ser interpretados de manera integral y en
asonancia con el derecho fundamental que desarrollan.
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1.Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del titular de la informacién
personal para que la empresa lleve a cabo el tratamiento de sus datos personales. El
consentimiento puede otorgarse por escrito, de forma oral o mediante conductas
inequivocas del titular que permitan concluir que otorgd la autorizacion.

2. Base de datos: Conjunto organizado de datos personales objeto del

3. Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o a
varias personas naturales determinadas o

4. Dato publico: Es el dato calificado como tal segun mandato de la Ley y/o de la
Constitucion Politica. Son PUblicos entre otros los datos contenidos en documentos
puUblicos, los relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio, a su calidad
de comerciante o de servidor publico y aquellos que puedan obtenerse sin reserva

5. Dato Privado: Es el dato que por su naturaleza intima reservada solo es relevante para
el titular.

6. Dato sensible: Aquellos datos que afectan la intimidad del Titular, 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 o en
movimiento, huellas digitales, fotografias, iris, reconocimiento de voz, facial o de palma
de

7. Causahabiente: Persona que ha sucedido a otra causa del fallecimiento de ésta
(heredero o legatario).

8. Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otros, realiza el tratamiento de datos personales por cuenta del
responsable del

9. Responsable del tratamiento: 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.

10. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento
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11. Tratamiento de datos: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

TiTULO I
PRINCIPIOS A LOS QUE ESTA SUJETO EL TRATAMIENTO

En todo caso, el procesamiento de datos personales que se efectle con ocasidn de la
presente politica de tratamiento, debera regirse estrictamente bajo los siguientes
principios:

1. Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se
refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en
ellay en las demds disposiciones que la desarrollen

2.Principio de libertad: Salvo norma legal en contrario, la recoleccién de los datos sélo
puede ejercerse con la autorizacién previa, expresa e informada del titular. Los datos
personales no podrdn ser obtenidos o divulgados sin el previo consentimiento del titular,
o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

3. Principio de finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constituciéon y la Ley, la cual debe ser informada al

4. Principio de veracidad o calidad: Conforme con el articulo 22 del Decreto 1377 de 2013,
la informacion sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y

5. Principio de seguridad: DITAR como responsable del tratamiento de datos de
cardcter personal, proporciona 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

6. Principio de transparencia: En el tratamiento de la informacién debe garantizarse el
derecho del titular a obtener en cualquier momento y sin restricciones, informacién
acerca de la existencia de datos que le

7. Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento se sujeta a los limites que
se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente
politica, de la Ley, y la Constitucion.

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
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garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su relacién con
alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o
comunicaciéon

de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la ley.

TITULO Ill FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

DITAR S.A. tiene diferentes tipos de bases de datos, las cuales se clasifican en las
siguientes categorias y finalidades:

No. TIPO DE BASE DE DATOS FINALIDAD

1Gestion humana

En esta categoria se encuentran todas las bases de datos y archivos fisicos y
automatizados relacionados con los procesos de gestidon humana, como la liquidacion
de ndmina, cumplimento de obligaciones legales, certificaciones laborales, control de
horarios, registros de capacitacién, para la efectiva administracion del personal.

2 Gestion de procesos

En esta categoria se encuentran la administracion del sistema de gestion, auditorias,
registro y seguimiento de la accidentalidad laboral que pueda producirse en
cumplimiento del objeto contractual, con el fin de implementar controles y politicas
para la mitigacion del riesgo.

Registro de ausentismos y casos en proceso de calificacién o calificados como
enfermedad laboral.
Gestionar y controlar las infracciones de transito de los trabajadores de la organizacion

3 Ventas

En esta categoria se encuentran todas las bases de datos y archivos fisicos y
automatizados relacionados con la gestidn de clientes, y su finalidad es el
fortalecimiento de las relaciones mediante el envio de informacion relevante, la toma de
pedidos y la atencion de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR), la evaluacién de la
calidad de su servicio al cliente.

4 Compras

En esta categoria se encuentran todas las bases de datos y archivos fisicos y
automatizados relacionados con la gestidén de proveedores, teniendo como finalidad la
consolidacion de suministro oportuno y de calidad con sus Proveedores, a través de la
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invitacién a participar en procesos de seleccién, la evaluacion del cumplimiento de sus
obligaciones.

TiTULO IV
DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES

1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales en cualquier momento frente a
DITAR S.A. respecto a los datos que considere parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados y aquellos que induzcan a

2. Solicitar prueba de existencia de la autorizacion otorgada a DITAR A, salvo los casos
en los que la ley exceptla la autorizacion.

3. Ser informado, previa solicitud, respecto del uso que se les ha dado a sus datos

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y demds normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

5. Modificar y revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién de datos, cuando el
tratamiento dado no respete los principios, derechos y las garantias legales y
constitucionales

6. Tener conocimiento y acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan
sido objeto de tratamiento por parte de DITAR A.

TiTULOV
DEBERES DE DITAR S.A. RESPECTO A LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES

DITAR S.A. tiene presente que los Datos Personales son de propiedad de las personas a
las que se refieren y solamente ellas pueden decidir sobre los mismos.

Asi mismo, hard uso de dichos datos solamente para las finalidades a las que se
encuentra debidamente facultada y respetando, en todo caso, la normatividad vigente
sobre la Proteccion de Datos Personales, para lo cual, cumplird con las siguientes
obligaciones:

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

2. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la
respectiva autorizacién otorgada por el
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3. Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que
le asisten por virtud de la autorizacién

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

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

6. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados en la
presente politica.

7. Procurar que los principios para el tratamiento de los datos personales establecidos
en la presente politica se cumplan a

8. 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 informaciéon de los
Titulares.

9. Actualizar, rectificar los datos personales cuando ello sea procedente, o suprimirlos
cuando sea procedente a solicitud del

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

TITULO VI TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
1. Recoleccién

DITAR S.A. recolecta informacién personal a través de diferentes actividades
relacionadas con su objeto social, y en el marco de las obligaciones que tiene como
empleador. La informacion se solicita de manera directa al titular.

b) Almacenamiento

El almacenamiento de la informacién personal contenida en las bases de datos, se
encuentra en nuestros servidores, ubicados en la oficina principal de DITAR S.A,,
contando con todas las medidas de seguridad fisica, técnicas y administrativas, y
cuenta con controles de acceso a la informacién, garantizando el principio de acceso y
circulacion restringida.

c) Usosy finalidades de la recoleccion de la informacién
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El uso y la finalidad de la informacién recogida y almacenada en las bases de datos,
tiene diferentes objetivos, entre ellos, se encuentran:

A. Gestién de estadisticas internas, atencion al cliente (Gestiébn PQR), Fidelizacién de
clientes, envio de comunicaciones.

1. Facturacién, Compras, Historico de relaciones

1. Control de turnos, formacién de personal, gestion de personal, gestion de trabajo
temporal, prestaciones sociales, prevencion de riesgos laborales, promocion y seleccion
de

1. Gestion contable, fiscal y administrativa: requerimientos por organismos de control,
datos privados y sensibles, atencién y seguimiento de requerimientos de autoridad
judicial o

Sin perjuicio de lo anterior, todos los canales de comunicacion donde hay transmision
de informacion por parte de los titulares, establece la finalidad de la recoleccidn de la
informacion.

d) Circulacion

DITAR S.A. no comparte y/o transmite los datos personales que recolecta con terceros, e
internamente ha dispuesto controles de acceso para el ingreso de sus empleados a los
sistemas de informacion de la organizacion, exclusivamente a la informacién que de
acuerdo al rol y/o cargo debe conocer el empleado. En caso de que DITAR S.A. transmita
a terceros, informacidn personal, garantiza en la transmision, medidas de seguridad y
confidencialidad adecuadas para evitar perdida, uso no autorizado, o fraudulento.

e) Supresién

La informacidon personal que se solicite con ocasién al cumplimiento de aspectos:
legales, contractuales, tributarios, con fines de auditoria, entre otros relacionados,
permanecerd almacenada de acuerdo a los tiempos mdximos establecidos en la
legislacién colombiana para su retencion.

La supresion de la informacién personal recolectada en bases de datos, cuyas
finalidades no son obligatorias por ley, se realizard una vez se ha cumplido la finalidad,
conforme a las autorizaciones, contratos y/o acuerdos que el titular de la informacién
previamente haya pactado con DITAR S.A,, no obstante, pueda que alguna informacién
se conserve por fines de auditoria.
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TiTULO VII
AUTORIZACION DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

DITAR S.A. solicitaré a los titulares de la informacién autorizacién previa e informada
para su tratamiento. Esta podrd ser escritg, verbal o mediante conductas inequivocas.
La organizacion conservard prueba de las autorizaciones obtenidas para el tratamiento
de los datos. Para el caso, en donde el titular de la informacién decida solicitar suprimir
su informacién, la autorizacién obtenida serd preservada por el tiempo que la
organizacion lo requiera.

TiTULO VIII
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE RECLAMOS, CONSULTAS Y SOLICITUDES

Toda solicitud, consulta o reclamo que sea presentada a DITAR S.A. por parte de
cualquier titular o sus causahabientes respecto al manejo y tratamiento dado a la
Politica para el tratamiento de datos personales. La solicitud serd resuelta de
conformidad con la ley regulatoria al derecho al habeas data y serd tramitado bajo las
siguientes reglas:

a) Consultas

El titular de la informacidn, sus causahabientes o cualquiera otra persona con interés
legitimo, realizard las consultas a través de comunicacion escrita o por medio de correo
electrénico, en el que:

1.Determine su identidad, incluyendo su nombre y nimero de identificacion.
2. Se especifique de manera clara y expresa el motivo de la

3. Se acredite el interés legitimo con el que actda, adjuntando en todo caso los debidos
soportes.

4. Se indique la direccién fisica o electronica de correspondencia a la que se pueda
remitir la respuesta de la

De conformidad con el articulo catorce (14) de la ley 1581 de 2012: “La consulta serd
atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha
de su recibo. Cuando no fuere posible atenderla dentro del término antes sefalado, se
informard al interesado antes del vencimiento del plazo las razones por las cuales no se
ha dado respuesta a su consulta, la cual en ningan caso podrd superar los cinco (5)
dias hdbiles siguientes al vencimiento del primer término”.
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b) Reclamos

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una
base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacién o supresién o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
normatividad sobre Proteccidén de Datos Personales, podrdn presentar un reclamo ante
el responsable del tratamiento.

El reclamo lo podrd presentar el titular teniendo en cuenta la informacion sefialada en el
articulo 15 de la Ley 1581 de 2012 y las presentes reglas:

1. El reclamo deberd: i) incluir la identidad de quien reclama, aduciendo su nombre y
namero de identificacién; i) especificar de manera clara y expresa el motivo de la
consulta; iii) acreditar el interés legitimo con el que actla el reclamante, adjuntando en
todo caso los debidos soportes y, iv) indicar la direccion fisica o electrénica de
correspondencia a la que deba remitirse la respuesta de la solicitud. De encontrarse que
el reclamo se encuentra incompleto, “se requerird al interesado dentro de los cinco (5)
dias hdbiles siguientes a la recepcidn del mismo para que se subsanen las fallas.
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacién requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo”.

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

2. "Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda
que diga “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2)
dias hdbiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido”.

3. “El término maximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles contados
a partir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderla dentro del término
antes sefialado, se informard al interesado antes del vencimiento del plazo las razones
por las cuales no se ha dado respuesta a su consulta, la cual en ningun caso podrd
superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término”.

La solicitud de supresién de la informacion y la revocatoria de la autorizacion no
procederdn cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la
base de datos.

Si vencido el término legal respectivo, el responsable y/o encargado, segun fuera el
caso, no hubieran eliminado los datos personales, el titular tendré derecho a solicitar a
la Superintendencia de industria y Comercio que ordene la revocatoria de la
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autorizacién y/o supresion de los datos personales. Para estos efectos se aplicard el
procedimiento descrito en el articulo 22 de la ley 1581 de 2012.

TITULOIX
RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

El Grea responsable de recibir, atender y resolver las consultas y reclamos de titulares de
datos personales o personas legitimadas para ello es Gestidn Administrativa y
Financiera, contactado a través del correo electrénico info@ditar.co

TiTULO X MODIFICACIONES A LA POLITICA

DITAR S.A. se reserva el derecho de modificar la politica para el tratamiento de datos
personales en cualquier momento. Para tal efecto, hard uso de cualquier mecanismo
gue determine para dar aviso a los titulares de la informacién con cinco (5) dias habiles
de antelacion a su implementacién y durante la

vigencia de la politica (Correo electrénico, publicacion de aviso en pagina web, entre
otros). En caso de no estar de acuerdo con las nuevas politicas de manejo de la
informacidén personal, los titulares de la informacion o sus representantes podrdn
solicitar a la organizacién el retiro de su informacidn a través del medio indicado
anteriormente. Sin embargo, no se podrad solicitar el retiro de los datos mientras se
mantenga un vinculo de cualquier orden con la organizacion.

TiTULO XI VIGENCIA

La presente politica estard vigente desde Abril de 2019.



