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1. INTRODUCCION

La presente Politica, publicada en la pagina web de AGENCIA ADUANAS
COMERCIO EXTERIOR LIDERES NIVEL 1 S.A.S
www.agenciadeaduanascomercioexteriorlideres.com, contiene los principios vy
parametros que se aplican en AGENCIA DE ADUANAS COMERCIO EXTERIOR
LIDERES NIVEL 1 S.A.S, en adelante "AGENCIA DE ADUANAS", para el
Tratamiento de Datos Personales de los Titulares de los mismos, tales como
clientes, proveedores y Trabajadores de AGENCIA DE ADUANAS; de acuerdo con
lo previsto en la Ley 1581 del 17 de octubre de 2012, Decreto Unico 1074 de 2015,
para la proteccién de datos personales (ASDP) y en las normas que la modifiquen,
adicionen o complementen.

2. DEFINICIONES
Para efectos de la presente Politica, se entiende por:

Autorizacidon: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales. El consentimiento puede otorgarse por
escrito, de forma oral o mediante conductas inequivocas del Titular que permitan
concluir que otorgd la autorizacién;

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento (ej. Base de Datos de clientes, entre otras).

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

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

Dato Publico: Dato que no sea semiprivado, privado o sensible, que puede ser
tratado por cualquier persona, sin necesidad de autorizacién para ello. Son
publicos, entre otros, los datos contenidos en el registro civil de las personas (p.€j.
Si se es soltero o casado, hombre o mujer) y aquellos contenidos en documentos
publicos (p.ej. contenidos en Escrituras Publicas), en registros publicos (p.ej. el
registro de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria), en gacetas y boletines
oficiales y en sentencias judiciales ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato Sensible: Son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el
origen racial o étnico, la orientacion 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 vy



garantias de partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a la salud, a
la vida sexual y los datos biométricos.

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.

Habeas Data: Derecho de cualquier persona a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos
de entidades publicas y privadas.

Ley de Proteccion de Datos Personales: Es la Ley 1581 de 2012 (Ley de
Proteccion de Datos Personales) y sus Decretos Reglamentarios o las normas que
los modifiquen, complementen o sustituyan, en adelante "Ley de Proteccién de
Datos".

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 operacidn o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

2. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES QUE OBSERVA AGENCIA DE
ADUANAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Legalidad: El Tratamiento debe sujetarse a lo establecido en la Ley.
Finalidad: La finalidad del Tratamiento debe ser legitima, e informada al titular.

Debido cuidado: Los datos personales son un activo critico para el negocio de
AGENCIA DE ADUANAS y deben ser recolectados, manipulados y protegidos con el
debido cuidado.

Limite razonable: Se limitard el almacenamiento y procesamiento de datos
personales a lo que es esencialmente necesario para cumplir los propdsitos
previamente especificados de la relacién de negocios, asi como el cumplimiento de
los fines autorizados por el Titular.

Libertad: El dato puede ser tratado sélo con el consentimiento previo, expreso e
informado del titular o por mandato legal o judicial.



Veracidad o calidad: La informacién debe ser veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible.

Transparencia: Debe garantizarse el derecho del titular a obtener informacién
sobre sus datos en cualquier momento y sin restricciones.

Acceso y circulacion restringida: El Tratamiento sélo podra hacerse por
personas autorizadas por el Titular o por las personas previstas en la Ley.

Seguridad: La informacién debe manejarse con las medidas necesarias para
otorgar seguridad a los registros y evitar su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

Confidencialidad: Los datos personales que no tengan la naturaleza de publicos
son reservados y soélo se pueden suministrar en los términos de la Ley.

Incorporacion sistematica: Los principios de Proteccion de Datos Personal se
implementaran en todos los procesos y procedimientos del negocio.

4. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS
El Titular de los Datos Personales tiene derecho a:

1. Conocer, actualizar vy 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,
gue induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o
no haya sido autorizado;

2. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptlie como requisito para el Tratamiento o asi lo
establezcan las normas aplicables;

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;

4, Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a la Ley de Proteccion de Datos o aquellas que la modifiquen, adicionen
0 complementen;

5. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresidon del dato cuando: (i) En el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales vy
legales, siempre que la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en
conductas contrarias al ordenamiento; y/o (ii) Asi lo solicite voluntariamente, salvo



gue exista obligacién legal o contractual que le imponga el deber de permanecer en
la base de datos;

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

5. DEBERES DE AGENCIA DE ADUANAS CUANDO ACTUE COMO
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS

Cuando AGENCIA DE ADUANAS actue como responsable del Tratamiento, velara por
el cumplimiento de:

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

2. Solicitar la Autorizacion al Titular informandole:

e El Tratamiento al cual seran sometidos sus datos personales y la finalidad del
mismo.

e El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas,
cuando estas versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las nifas,
nifos y adolescentes.

* Los derechos que le asisten como Titular.

e La identificacion, direccién fisica o electrénica y teléfono del Responsable del
Tratamiento.

3. Conservar copia de la Autorizacién otorgada por el Titular;

4, Entregar copia de la Autorizacion cuando el Titular o quien esté autorizado, la
solicite;

5. Informar al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le

asisten con ocasion de su Autorizacion;

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

7. Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del
Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable vy
comprensible;

8. Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, las novedades respecto de los Datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las medidas para que la informacion suministrada a éste se
mantenga actualizada;



9. Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento;

10. Suministrar al Encargado del Tratamiento, Unicamente Datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado;

11. Exigir al Encargado del Tratamiento el respeto a las condiciones de seguridad
y privacidad de la informacion del Titular;

12. Tramitar las consultas y reclamos formulados;

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

14, Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;

15. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la
informacion de los Titulares;

16. Cumplir las instrucciones y requerimientos de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

6. DEBERES DE AGENCIA DE ADUANAS CUANDO ACTUE COMO ENCARGADO
DEL TRATAMIENTO

Cuando AGENCIA DE ADUANAS actie como Encargado del Tratamiento, velara por
el cumplimiento de:

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

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

3. Realizar oportunamente la actualizacién, rectificacién o supresién de los
datos;
4, Actualizar la informacién reportada por los Responsables del Tratamiento

dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo;

5. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares;



6. Contar, con un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar
el adecuado cumplimiento la Ley de Proteccién de Datos y, en especial, para la
atencion de consultas y reclamos por parte de los Titulares;

7. Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite", cuando ello
corresponda;
8. Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusién judicial"

una vez sea notificada por parte de la autoridad competente sobre procesos
judiciales relacionados con la calidad del dato personal;

9. Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el
Titular y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y
Comercio;

10. Permitir el acceso a la informaciéon Unicamente a las personas que pueden
tener acceso a ella;

11. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la
informacion de los Titulares;

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

7. QUIENES PUEDEN ACCEDER A LA INFORMACION DEL TITULAR

AGENCIA DE ADUANAS entregara la informacidon sobre los Datos del Titular a las
siguientes personas, siempre que acrediten su calidad:

1. Los Titulares, sus causahabientes, sus representantes legales o apoderados;

2. Las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales
0 por orden judicial;

3. Los terceros autorizados por el Titular o por la Ley;
4, Quien haya estipulado a favor o para el Titular.

8. PROCEDIMIENTO Y CANALES EXISTENTES PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES, CONSULTAS Y RECLAMOS

8.1 Procedimiento Para la Atencion de Solicitudes y Consultas relacionadas
con el Tratamiento de Datos Personales

Mediante este procedimiento el Titular o quien esté autorizado podra formular
solicitudes y consultas para:



1. Conocer la informacién personal del Titular que repose en AGENCIA DE
ADUANAS;

2. Solicitar copia de la autorizacién otorgada por el Titular a AGENCIA DE ADUANAS
para tratar sus Datos Personales.

Estas consultas se podran realizar de forma gratuita al menos una vez cada mes
calendario y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas de
Tratamiento de la informacién que motiven nuevas consultas.

El procedimiento para la atencién de las consultas sobre los datos personales del
Titular es el siguiente:

1. El Titular o quien esté autorizado para ello, podra formular consultas a
AGENCIA DE ADUANAS sobre la informacién personal del Titular a través de
los siguientes mecanismos:

Linea AGENCIA DE ADUANAS en Bogota: 4297792
Requerimiento escrito en la Calle 74 No 51-16 de Bogota.
Correo electrénico: gerenciaadministrativa@agenciadeaduanalideres.com

2. La consulta serd atendida en un término maximo de quince (15) dias habiles
contados a partir de la fecha de recibo de la misma.

3. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro del término antes
indicado, AGENCIA DE ADUANAS lo informara al interesado, expresando los motivos
y sefialando la fecha en que se atenderd su consulta, a mas tardar dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Los términos antes mencionados pueden variar en caso que se emitan leyes o
reglamentos que establezcan términos inferiores, de acuerdo con la naturaleza el
Dato Personal.

8.2 Procedimiento Para la Atencion de Reclamos relacionados con el
Tratamiento de Datos Personales

Mediante este procedimiento el Titular o quien esté autorizado podra formular
reclamaciones para:

1. Actualizar, modificar, rectificar o suprimir los datos del Titular,
2. Revocar la Autorizacion del Titular para el Tratamiento de Datos
3. Presentar un reclamo cuando considere que existe un presunto

incumplimiento de los deberes de AGENCIA DE ADUANAS relacionado con el



Tratamiento de Datos Personales, de acuerdo con lo previsto en estas Politicas o en
la Ley de Proteccién de Datos Personales y las normas que la complementen o
modifiquen.

El Titular podra revocar la autorizacién y solicitar la supresion de sus datos cuando:

1. No se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales,
siempre y cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en conductas
contrarias al ordenamiento.

2. En virtud de la solicitud libre y voluntaria del Titular del dato, cuando no exista
una obligacion legal o contractual que imponga al Titular el deber de permanecer en
la base de datos.

Lo anterior, sin perjuicio de las normas que AGENCIA DE ADUANAS debe cumplir en
materia de retencion documental. En consecuencia, AGENCIA DE ADUANAS
suprimira los datos o suspendera su uso cuando a ello haya lugar, respetando las
normas sobre conservacion documental que le son aplicables

El procedimiento para la atencion de los reclamos sobre los datos personales del
Titular es el siguiente:

1. El Titular o quien esté autorizado para ello, podran formular reclamos a
AGENCIA DE ADUANAS cuando:

a. Considere que la informacién del Titular contenida en una base de datos debe ser
objeto de correccién, actualizacion o supresidn.

b. Advierta el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en
la Ley de Proteccion de Datos.

c. Revoque la autorizacién para el Tratamiento del Titular.

El interesado (El Titular o quien esté autorizado para ello) podra formular el
reclamo a través de los canales mencionados en el punto 8.1.

2. El reclamo del interesado debe contener: la identificacion del Titular
(nombres y apellidos, tipo y nimero de documento de identidad, direccion y
teléfono de contacto y el e-mail (opcional)), la descripcién de los hechos que dan
lugar al reclamo los documentos que soporten su reclamacién. En caso de no contar
con la anterior informacién, se entendera que el reclamo no se encuentra completo.

3. Si el reclamo esta incompleto, AGENCIA DE ADUANAS solicitara al interesado
subsanar las fallas o remitir la informacién o documentacidon que se requiera dentro



de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo en AGENCIA DE
ADUANAS.

Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

4, AGENCIA DE ADUANAS atendera el reclamo en un término maximo de quince
(15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo en
AGENCIA DE ADUANAS.

5. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, el (las)
area(s) responsables de dar respuesta al interior de AGENCIA DE ADUANAS,
informara(n) al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera
su reclamo, la cual no podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

8.3 Area Responsable de la Atencién de Solicitudes, Consultas y Reclamos

El drea de Administracion de AGENCIA DE ADUANAS es la encargada de recibir las
peticiones, consultas y reclamos del Titular relacionados con sus derechos a
conocer, actualizar, rectificar y suprimir el Dato Personal y revocar la Autorizacion.
Asi mismo velard por la oportuna y adecuada respuesta que emita cada una de las
areas de AGENCIA DE ADUANAS a las solicitudes, consultas y reclamos de los
Titulares de los Datos.

9. TRATAMIENTO DE LOS DATOS Y FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS
DATOS

9.1 Tratamiento de Datos Personales de los Clientes de AGENCIA DE ADUANAS
(empresas, personas nhaturales y en general contratantes de sus productos)

AGENCIA DE ADUANAS tratara los datos de sus clientes como Titulares de Datos
Personales para realizar operaciones sobre los mismos, como recoleccién,
almacenamiento, uso, circulacién, transferencia o transmisién, informando los
derechos que les asisten, en especial, conocer, actualizar, rectificar y solicitar la
supresion de los datos.

Dicho tratamiento puede ser realizado por los representantes de AGENCIA DE
ADUANAS o con quienes celebre contratos comerciales, Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN) y prestadores necesarios para el cumplimiento de los
contratos.

El tratamiento de los Datos Personales se realizara para:

2. Declaracion de importacion
3. Declaracion de Exportacion



4. Oferta de productos o servicios de AGENCIA DE ADUANAS

5. Fines estadisticos, de consulta, gremiales y técnico-actuariales; (vi)

6. Fines tributarios, incluido el envio de informacién a autoridades tributarias de
otros paises, tal como la de posibles sujetos de tributacién en los Estados
Unidos al Internal Revenue Service (IRS) y/o a la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales de Colombia (DIAN), en los términos del Foreign Account
Tax Compliance Act (FATCA) o las normas que lo modifiqguen y las
reglamentaciones aplicables.

9.2 Tratamiento de Datos de Empleados o Candidatos

AGENCIA DE ADUANAS, tratard los datos de sus empleados o candidatos para ser
empleados como Titulares de Datos Personales para realizar operaciones sobre los
mismos, como recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion, transferencia o
transmisién, informando los derechos que les asisten, en especial, conocer,
actualizar, rectificar y solicitar la supresion de los datos.

Dicho tratamiento puede ser realizado por los representantes de AGENCIA DE
ADUANAS o con quienes celebre contratos de transferencia o transmision de datos;
operadores y prestadores necesarios para el cumplimiento de los contratos.

El tratamiento de los Datos Personales se realizara para:

« Verificacidn de informaciéon personal, familiar, financiera, crediticia, comercial
y laboral

* Aspectos Laborales y de Seguridad Social y aquellos relacionados con el (los)
contratos que celebre o pretenda celebrar con AGENCIA DE ADUANAS;

e Control y prevencion del fraude;

* Oferta de productos o servicios de AGENCIA DE ADUANAS o de terceros
vinculados, realizacién de encuestas y otros fines comerciales o publicitarios,
a través de mensajes de texto, correo electréonico, SMS, entre otros;

* Fines estadisticos, de consulta, gremiales y técnico-actuariales;

e La solicitud, procesamiento, conservacion, verificacion, consulta, suministro,
reporte o actualizacion de cualquier informacién relacionada con el
comportamiento financiero, crediticio o comercial a los operadores de bancos
de datos o centrales de informacidon autorizados por la legislacién, incluidos
DATACREDITO y CIFIN, con fines estadisticos de verificacion del riesgo
crediticio o de reporte histérico de comportamiento comercial, en caso que
AGENCIA DE ADUANAS otorgue un crédito y por lo tanto el empleado
adquiera la calidad de deudor de ésta;

* Fines tributarios, incluido el envio de informacién a autoridades tributarias de
otros paises, tal como la de posibles sujetos de tributacién en los Estados
Unidos al Internal Revenue Service (IRS) y/o a la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales de Colombia (DIAN), en los términos del Foreign Account



Tax Compliance Act (FATCA) o las normas que lo modifiquen y las
reglamentaciones aplicables.

9.4 Tratamiento de Datos de Proveedores

AGENCIA DE ADUANAS, tratara los datos de sus clientes como Titulares de Datos
Personales para realizar operaciones sobre los mismos, como recoleccién,
almacenamiento, uso, circulacién, transferencia o transmisién, informando los
derechos que les asisten, en especial, conocer, actualizar, rectificar y solicitar la
supresion de los datos.

Dicho tratamiento puede ser realizado por los representantes de AGENCIA DE
ADUANAS o con quienes celebre contratos de transferencia o transmision de datos;
operadores y prestadores necesarios para el cumplimiento de los contratos.

El tratamiento de los Datos Personales se realizara para:

e Atencion de solicitudes, gestion integral de contratos con AGENCIA DE
ADUANAS; Control y prevencion del fraude;

* Oferta de productos o servicios de AGENCIA DE ADUANAS o de terceros
vinculados, realizacion de encuestas y otros fines comerciales, financieros o
publicitarios. Conocer su comportamiento comercial y financiero;

* Fines estadisticos, de consulta, gremiales y técnico-actuariales;

* Fines tributarios, incluido el envio de informacidon a autoridades tributarias de
otros paises, tal como la de posibles sujetos de tributaciéon en los Estados
Unidos al Internal Revenue Service (IRS) y/o a la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales de Colombia (DIAN), en los términos del Foreign Account
Tax Compliance Act (FATCA) o las normas que lo modifiqguen y las
reglamentaciones aplicables.

10. DATOS DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE DATOS

NOMBRE DIRECCION CORREO ELETRONICO TELEFONO
GLORIA E | gerenciaadminsitrtiva@agenciadeaduanalideres.com | 7561212 Ext
MARTINEZ 112

PINTO

SANDRA P. | directorpuertos@agenciadeaduanalideres.com 7561212 Ext
SUAZA 128

OSORIO




