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HABEAS DATA

Dentro del deber legal de proteger el derecho a la privacidad de las personas, asi como la
facultad de conocer, actualizar o solicitar la informacion que sobre ellos se archive en bases de
datos, se ha disefiado la presente politica de manejo de la informacion de caracter personal y
bases de datos, la cual pretende garantizar la reserva de la informacion y la seguridad sobre el
tratamiento que se le dard a los mismos. De esta manera, a través de la expedicion de la
presente politica se da cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 17 de la ley 1581 de 2012.

La informacion personal es manejada de conformidad con lo previsto en la ley 1581 de 2012 y
el decreto 1377 de 2013 que tratan sobre proteccién de datos personales. Por lo tanto, F&M
CHOCOLATES S.A.S. identificada con el NIT 830094426-8 recolecta informacion registrada en
el paquete contable en un servidor de uso privado, con autorizacién previa, expresa e informada
y la administra de acuerdo con las politicas aqui especificadas.

Definiciones

Autorizacion: consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el
tratamiento de datos personales.

Base de datos: conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

Dato personal: cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.

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.

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.

Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

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

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Derechos de los titulares de la informacion

Los derechos que la normatividad vigente le concede al titular de los datos personales se
enuncian a continuacion:

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del tratamiento
o0 encargados del tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos
parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 aquellos cuyo
tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado;

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento.

Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales.

Presentar ante la superintendencia de industria y comercio quejas por infracciones al régimen
de proteccién de datos personales.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del dato cuando en el tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o
supresién procedera cuando la superintendencia de industria y comercio haya determinado que
en el tratamiento el responsable o encargado han incurrido en conductas contrarias a al régimen
de proteccién de datos personales y a la constitucion;

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

Autorizacion del titular

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento se requiere la autorizacion
previa e informada del titular, la cual debera ser obtenida por cualquier medio que pueda ser
objeto de consulta posterior. Los datos personales no seran obtenidos ni divulgados sin previa
autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Casos en que no es necesaria la autorizacion
La autorizacién del titular no serd necesaria cuando se trate de:

Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial.
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e Datos de naturaleza publica
e Casos de urgencia médica o sanitaria.

e Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos o
cientificos.

e Datos relacionados con el registro civil de las personas debido a que esta informacién no
es considerada como un dato de naturaleza privada.

Los datos personales necesarios e indispensables para comprar los productos y/o servicios son
almacenados en protocolos de encriptacion de datos y, por lo tanto, no son accesibles por nadie,
con el fin de otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso
0 acceso no autorizado o fraudulento.

Cuando el usuario o cliente compra en F&M CHOCOLATES S.A.S. se le solicita: nombre
completo, identificacion, direccion, correo electrénico y numeros telefénicos de contacto.

La sola inscripcién del cliente en el sitio constituira la aceptacion previa, expresa e informada
para el acceso, archivo y uso de la informacion de la cliente otorgada, incluyendo pero sin

limitarse a su informacion personal y datos sensibles, por parte de la empresay de los terceros
autorizados.

Finalidades en la captura, uso y tratamiento de datos personales

e La informacion recolectada es almacenada en bases de datos regidas por las politicas
de privacidad y es usada para:

e Procesar las 6rdenes de compra y enviarlas a su destino.

e Analizar los perfiles de los usuarios.

e Proveer los servicios y productos que el cliente desea adquirir.
e Cumplir las obligaciones que contraidas con el cliente.

e Brindar un reporte sobre las érdenes de compra de los clientes.
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e Proporcionar a los clientes informacion sobre: nuevos productos y/o servicios, nuevas
marcas, promociones o0 descuentos, noticias o articulos sobre disefio y decoracion o
cualquier actividad relacionada que sea de su interés.

e Enviar comunicados, promociones, eventos o cualquier otro fin publicitario o de
mercadeo.

e Fines de marketing e investigacion de mercado.

e Evaluar la calidad de nuestros productos y servicios.

e Mantener, evaluar, facilitar y mejorar nuestra operacion.

e Responder requerimientos de entidades administrativas y judiciales.

e Enrelacion con lo anterior se podran ejecutar las siguientes acciones:

e Obtener, almacenar, compilar, intercambiar, actualizar, recolectar, procesar, reproducir
y/o disponer de los datos o informacién parcial o total de aquellos titulares que le otorguen
la debida autorizacion en los términos exigidos por la ley y en los formatos que para cada
caso estime convenientes.

e Clasificar, ordenar, separar la informacién suministrada por el titular de los datos.

e Efectuar investigaciones, comparar, verificar y validar los datos que obtenga en debida
forma con centrales de riesgo crediticio con las cuales se tengan relaciones comerciales.

e Extender la informacion que obtenga en los términos de la ley de habeas data, a las
empresas con las que contrate, si a ellos hubiere lugar, los servicios de captura
almacenamiento y manejo de sus bases de datos previas las debidas autorizaciones que
en ese sentido obtenga.

e Transferir los datos o informacion parcial o total a sus aliados estratégicos.

Personas a quienes se les puede suministrar la informacion

La informacion podra suministrarse a las siguientes personas:

e Alos titulares, sus causahabientes o0 sus representantes legales.
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e A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial.

e Alos terceros autorizados por el titular o por la ley.

Datos sensibles

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 filosoéficas, 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.

Tratamiento de datos sensibles

La ley prohibe el tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:

e Eltitular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que
por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

e EIl tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes
legales deberan otorgar su autorizacion.

e El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas
garantias por parte de una fundacion, organizacién no gubernamental (ONG), asociacion
o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosofica,
religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las
personas que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del titular.

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

e EI tratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este evento
deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.
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En todo caso, cuando el tratamiento de datos personales sensibles sea posible conforme
a lo anterior, se informa a los titulares de los datos que por tratarse de datos sensibles
no estan obligados a autorizar su tratamiento y se informara cuales de los datos que son
objeto de tratamiento son sensibles.

e Datos de menores de edad y adolescentes. En atencién a lo dispuesto en la ley, el
tratamiento de los datos personales de nifios, nifias y adolescentes se realizara de
manera responsable, respetando sus derechos, especialmente su derecho a la
privacidad y proteccion de su informacion personal, razon por la cual, en las actividades
comerciales y de mercadeo que realice el sitio, el mismo debera contar con la
autorizacion previa, expresa e informada del padre o la madre o del representante legal
del nifio, nifia o adolescente.

Deberes de F&M CHOCOLATES S.A.S. con los titulares de los datos

F&M CHOCOLATES S.A.S. reconoce que los datos personales son propiedad de los titulares
de estos y que Unicamente tales personas podran decidir sobre éstos. En este sentido, hara
uso exclusivo para aquellas finalidades para las que sea facultado en los términos de la ley y
en aras de lo anterior se permite informar los deberes que asume en su calidad de responsable
y encargado del tratamiento.

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

e Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el titular.

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

e Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

e Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos y adoptar
las medidas necesarias para que la informacién suministrada se mantenga actualizada.

e Actualizar la informacion reportada por los responsables del tratamiento dentro de los
cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.
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e Redctificar la informacién cuando sea incorrecta.

e Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos
sefialados en la ley mantener las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion
del titular.

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

e 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, debe
registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula
en la ley.

e Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusion judicial® una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal.

e Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la superintendencia de industria y comercio.

e Permitir el acceso a la informacidén Unicamente a las personas que pueden tener acceso
a ella.

e Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de los
titulares.

e Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la superintendencia de industria
y comercio.

Consultas

Todo titular de datos personales tiene derecho a realizar consultas y elevar solicitudes a la
empresa respecto al manejo y tratamiento dado a su informacion.

La consulta sera atendida 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 consulta dentro de dicho término,
se informara al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que
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se atenderd su consulta, la cual en ningln caso podrd superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

Reclamos

El titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de
datos debe ser objeto de correccién, actualizaciéon o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta ley, podran presentar un
reclamo ante el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento el cual ser&
tramitado bajo las siguientes reglas:

Procedimiento para el tramite de reclamos o solicitudes

Toda solicitud, peticion, queja o reclamo que sea presentada por parte de cualquier titular o sus
causahabientes respecto del manejo y tratamiento dado a su informacion y datos personales
seré resuelta de conformidad con la ley y sera tramitado bajo las siguientes reglas:

La peticion o reclamo se formulard mediante correo electrénico o cualquier otro de los medios
sefialados en la presente politica para tal fin, dirigido al correo electrénico
administracion@fymchocolates.com con la identificacion del titular, la descripcién de los hechos
gue dan lugar al reclamo, la direccion o medio a través del cual desea obtener su respuesta, y
si fuere el caso, acompafando los documentos de soporte que quiera hacer valer. En caso de
gue el escrito se encuentre incompleto, la empresa solicitara al interesado que subsane las
faltas dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del reclamo. Transcurridos dos (2)
meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida,
se entendera que ha desistido de la reclamacion o peticion.

En caso de no ser competentes para resolver el reclamo, se dara traslado a quien corresponda
en un término maximo de dos (2) dias habiles y se informara de esta situacion al interesado.
Una vez recibida la peticién o reclamo completo, la empresa incluira en el registro individual en
un término no mayor a dos (2) dias habiles una leyenda que diga “reclamo en tramite” y el
motivo de este. Dicha leyenda se mantendra hasta que el reclamo sea decidido.

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 demoray la fecha en que se atendera
su reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.
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El &rea de servicio al cliente sera la encargada de dar tramite a las peticiones, consultas y

reclamos.

El titular o causahabiente s6lo podra elevar queja ante la superintendencia de industria y
comercio una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo anteriormente sefalado.

Responsable del tratamiento

El responsable del tratamiento de la informacion es:

Razo6n Social: F&M CHOCOLATES S.A.S.

NIT: 830.094.426-8

Teléfono: (+571) 875 9006

e-mail: administracion@fymchocolates.com

La presente politica de tratamiento de la informacion rige a partir del 01 de Noviembre de 2018.

Cualquier cambio sustancial en las politicas de tratamiento, se comunicara oportunamente a los
titulares de los datos personales de una manera eficiente, antes de implementar las nuevas

politicas.
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