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SERVICIOS DE CALIDAD DE VIDA

POLITICAS DE TRATAMIENTO DE INFORMACION

1. PREAMBULO

La Ley Estatutaria 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales, tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y
los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la
Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacion consagrado en el articulo 20 de la misma.

Los principios y disposiciones contenidas en la mencionada ley son aplicables a los datos personales
registrados en cualquier base de datos que los haga susceptibles de tratamiento por parte de laSODEXO
SERVICIOS DE BENEFICIOS E INCENTIVOS COLOMBIA siendo estos de naturaleza publica o privada.

Por lo tanto, el tratamiento de datos realizado por la (en lo siguiente denominada " La Compaiiia" se debe
regir por el régimen de protecciébn de datos personales establecido por esta ley, sus decretos
reglamentarios y demas normatividad que la complemente, modifique o derogue.

Para este fin y de acuerdo con lo establecido en el art. 18 literal f de la referida Ley, " La Compafiia"
adopta este manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la
Ley 1581 de 2012 y, en especial, para la atencion de consultas y reclamos por parte de los titulares de los
datos personales.

2.INTRODUCCION

SODEXO SERVICIOS DE BENEFICIOS E INCENTIVOS COLOMBIA (la “Compafiia”), identificada con
NIT 800.219 876-9, sociedad constituida y existente conforme a las leyes de la Republica de Colombia,
con domicilio en Autopista Norte No. 114 -44 Piso 4, es una compafiia cuya actividad principal consiste
en emitir, comercializar, procesar y pagar vales o cupones, en soporte fisico, electrénico o de cualquier
otra clase, expedidos por la Compafiia, destinados a ser distribuidos por empresas, entidades
administrativas y organismos publicos y privados a su personal, asi como para otros fines.

La Compaiia procesa Datos Personales (segin se definen a continuacion), para las actividades
misionales, comerciales y de apoyo de acuerdo con su objeto social. En este sentido, la Compaifiia es
una empresa comprometida con la proteccion de la informacién de los titulares de todo Dato Personal
contenido en sus bases de datos, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la Ley 1581 de 2012, el
Decreto 1377 de 2013 y las deméas normas que las modifiquen, adicionen o compendien. Para lo anterior,
la Compafiia pone a disposicion de los titulares de Datos Personales (los “Titulares”) la presente Politica
de Tratamiento de Informacién (la “Politica”), que tiene como fundamento lo siguiente:

- Que los Titulares conozcan las formas de Tratamiento y las finalidades a las que seran sometidos
sus Datos Personales, al otorgar su consentimiento previo, libre, informado y expreso.

- Que los Titulares conozcan los derechos que les asisten y la forma de ejercerlos
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- Que los Titulares conozcan las practicas y politicas de la Compafiia en materia de proteccion de
Datos Personales, para lo cual se han establecido e implementado una serie de procesos y
responsables cuyo propdsito es garantizar los derechos de los Titulares.

3. ALCANCE DE LA POLITICA

Todo Tratamiento que se lleve a cabo en Colombia por parte de la Compafiia, sus empleados y, en lo
que corresponda, por aquellos terceros con los que la Compaiia acuerde todo o parte de la realizacién
de cualquier actividad relativa a o relacionada con el Tratamiento, de los cuales la Compafia es
responsable, estard sometido a esta Politica. La Politica también aplicara a terceras personas con
quienes la Compafiia suscriba contratos de transmision de Datos Personales, con el fin de que tales
terceros se obliguen a cumplir lo que les corresponde en materia de proteccion de Datos Personales,
segun lo establecido en esta Politica y la legislacion aplicable.

4. DEFINICIONES PRINCIPALES

Los términos utilizados en mayusculas tendrén el significado que aqui se les otorga o el significado que la
ley o la jurisprudencia aplicable les den, segun dicha ley o jurisprudencia sea modificada de tiempo en
tiempo.

STOP HUNGER
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Definicién

Es el consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de sus Datos Personales.

Es la Compafila y todas las personas bajo la responsabilidad de la
Compafiia que, por virtud de la Autorizacion y de esta Politica, tienen
legitimidad para realizar el Tratamiento.

Significa el conjunto organizado de Datos Personales que sean objeto de
Tratamiento, electrénico o no, cualquiera que fuere la modalidad de su
formacion, almacenamiento, organizacion y acceso.

Es cualquier informacién de cualquier tipo, vinculada o que pueda asociarse
a una o varias personas naturales determinadas o determinables.

Significa el Dato Personal calificado como tal segun los mandatos de la ley o
de la Constitucion Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o
sensible. Son publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su profesién u oficio, a su calidad de comerciante o de servidor
publico y aquellos que puedan obtenerse sin reserva alguna. Por su
naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en
registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales,
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

Es el Dato Personal que podria afectar la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido podria generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
afiliaciones sindicales, el origen racial o étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas, morales o filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promuevan 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.

Es la persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el Tratamiento por cuenta del Responsable.

Es la legitimacion que expresamente y por escrito mediante contrato o
documento que haga sus veces, otorgue la Compafia a terceros, en
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Término Definiciéon

cumplimiento de la Ley aplicable, para el Tratamiento, convirtiendo a tales
terceros en Encargados.

Son aquellas personas que pueden ejercer los derechos del Titular, tales
como, el Titular, acreditando su identidad por los medios que tenga a su
disposicion; los causahabientes que acrediten esa calidad; el representante
y/o apoderado acreditdndose mediante apoderamiento o representacion
legal; los representantes de menores de edad Titulares y aquellos que, por
estipulacién a favor de otro o para otro, estén acreditados.

Legitimados

Es la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377, la Sentencia C-748 de 2011, y la
jurisprudencia de la Corte Constitucional relacionada con los datos
personales que sienta precedentes, y cualquier regulacidon expedida por el
gobierno reglamentando los preceptos legales, que se encuentren vigentes
en el momento en que comience el Tratamiento por parte de la Compaiiia,
segun dicha Ley sea modificada de tiempo en tiempo y dicha modificacién
aplique al Tratamiento realizado por la Compafiia.

Es el documento en el cual estan consignados las politicas y procedimientos

Manual : o
para garantizar el adecuado cumplimiento de la Ley.

Es el presente documento, en el cual esta consignada la politica de
tratamiento de la informacion exigida por el Decreto 1377, el cual contiene
las orientaciones y directrices en relaciébn con la proteccién de Datos
Personales y que incluye, entre otras cosas, (i) plena identificacion del
Responsable (nombre, razén social, domicilio, direccién, correo electronico y
teléfono); (ii) las formas de Tratamiento de los Datos; (iii) las finalidades a
las cuales estan sometidos éstos; (iv) los Derechos de los Titulares; (v) Los
procedimientos para consultas, reclamos y quejas y ejercer los derechos
gue estan en cabeza de los Titulares, y (vi) la persona o dependencia
encargada de atender todas las consultas de los Titulares.

Politica
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Es toda persona destinataria de esta Politica y sujeta al cumplimiento de la
misma por realizar actividades de Tratamiento dentro, en nombre de, en
representacion de o para la Compafiia incluyendo, pero sin limitarse a, todo
aquel que sea empleado, director, representante, contratista, agente,
diputado, delegado, embajador, accionista, socio, consultor externo,
proveedor y cliente de la Compaiiia.

Responsable

Término Definiciéon

Es la persona natural a quien se refieren los Datos Personales, que podra
reposar en una Base de Datos y quien es el sujeto del derecho de habeas
data.

Es el Tratamiento que implica el envio de la informacion o de los Datos
Personales a un receptor, que es a su vez Responsable, pudiendo tal
Transferencia persona estar dentro o fuera del pais. En la Transferencia el receptor
actuard en calidad de Responsable y estard sujeto a los términos y
condiciones de la Politica.

Es el Tratamiento que implica la comunicacion de los mismos 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. En la Transmision el receptor actuara en calidad de
Encargado y se sometera a la Politica o a los términos establecidos en el
contrato de Transmision.

Transmision

Es toda operacion y procedimiento sistemético, electrénico o no, que
permita la recoleccion, conservacion, ordenamiento, almacenamiento,
modificacién, relacionamiento, uso, circulacién, evaluacién, bloqueo,
destruccion y, en general, el procesamiento de Datos Personales, asi como
también su entrega a terceros a través de comunicaciones, consultas,
interconexiones, cesiones, mensajes de datos.

Tratamiento

5. TRATAMIENTO Y FINALIDADES

La Compafia, los Responsables, Encargados, Autorizados y Habilitados realizaran el Tratamiento
Gnicamente para las finalidades que se sefialan a continuacion. Asimismo, los Encargados o Habilitados, .. :re
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gue tengan acceso a los Datos Personales por virtud de la Ley o contrato alguno, mantendran el
Tratamiento dentro de las siguientes finalidades:

a) Gestionar toda la informacién necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tributarias y de
registros comerciales, corporativos y contables de la Compaiiia.

b) Cumplir con los procesos internos de la Compafiia en materia de administracién de proveedores y
contratistas.

c) Entregar informacion a terceros para evaluacion y clasificacion de proveedores.
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d) Cumplir los contratos de servicios celebrados con los clientes.

e) Prestar sus servicios, de acuerdo con las necesidades particulares de los clientes y/o proveedores de
la Compaiiia.

f) Realizar actividades de mercadeo y/o comercializacion de nuevos servicios o productos.

g) El proceso de archivo, de actualizacién de los sistemas, de proteccion y custodia de informacion y
bases de datos de la Compaiiia.

h) Procesos al interior de la Compafia con fines de desarrollo, operacién y/o de administracién de
sistemas.

i)  Enviar informacién y ofertas comerciales.

i) Enviar archivos con informacién de datos médicos cuando asi lo exijan los procedimientos internos
de la empresa.

k) Elaborar estudios de mercado, estadisticas, encuestas, andlisis de tendencias del mercado,
encuestas de satisfaccion sobre los servicios prestados por la Compaifiia.

) La Transmision, Transferencia o cualquier tipo de entrega de Datos Personales a terceros con los
cuales se hayan celebrado contratos con este objeto, para fines comerciales, administrativos y/o
operativos.

m) Mantener y procesar, por computadora u otros medios, cualquier tipo de informacion relacionada con
el negocio del cliente, con el fin de brindar los servicios y productos pertinentes.

n) La administracion del recurso humano de la Compaifiia, incluyendo pero sin limitarse a la vinculacion
laboral a la Compafia, procesos de capacitaciéon, realizacion de evaluacion del desempefio,
adelantar programas de bienestar social y salud ocupacional, expedicién de certificaciones laborales,
suministro de referencias laborales en caso de ser solicitadas, conformar el mapa humano del
personal que labora en la Compafiia y el pago de némina, cuando ello aplique.

6. PRINCIPIOS

En todo Tratamiento realizado por la Compafiia, la Compafiia, los Responsables, Encargados,
Autorizados y/o Habilitados a quienes se les Transmita, Transfiera o entregue Datos Personales, deberan
dar cumplimiento a los principios y reglas establecidas en la Ley y en esta Politica, con el fin de
garantizar el derecho al habeas data de los Titulares y dar cumplimiento a las obligaciones ahi
contenidas. Estos principios son:
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Descripcion

El Tratamiento requiere la Autorizacion previa, expresa e informada del
Titular, por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior,
incluso mediante conductas inequivocas segun lo establecido por el
Decreto 1377.

Toda actividad de Tratamiento debe obedecer a las finalidades legitimas
y mencionadas en la Politica y en el Manual, y ser informadas al Titular al
momento de obtener su Autorizacion.

El Dato Personal sometido a Tratamiento debe ser veraz, completo,
exacto, actualizado, comprobable y comprensible. Cuando se esté en
poder de Datos Personales parciales, incompletos, fraccionados o que
induzcan a error, la Compafiia deberé abstenerse de Tratarlos o solicitar
al Titular la completitud o correcciéon de la informacion. La Compafiia
debera hacer sus mejores esfuerzos para mantener la integridad de los
Datos Personales que estén contenidos en sus Bases de Datos y la
veracidad de los mismos, implementando medidas de verificacion y
actualizacion de los Datos Personales.

La Compafiia no podra hacer disponibles Datos Personales para su
acceso a través de Internet u otros medios de comunicacién, a menos
gue se establezcan medidas técnicas y de seguridad que permitan
controlar el acceso y restringirlo solo a las personas Autorizadas.

Los Datos Personales solo pueden ser Tratados por aquel personal de la
Comparfiia que cuente con autorizacion para ello de acuerdo a lo
establecido por ésta, o quienes dentro de sus funciones tengan a cargo
la realizacibn de tales actividades. No podran entregarse Datos
Personales a terceros, dentro o fuera del territorio de la Republica de
Colombia, sin la Autorizacion de los Titulares o sin la suscripciéon de un
contrato, en caso de que haya Transmision.

Los Datos Personales que se constituyan como Datos Sensibles,
deberan ser tratados con la mayor diligencia para preservar su
integridad, acceso restringido y seguridad.

Todo Dato Personal que no sea Dato Publico debe tratarse por los
Responsables y Encargados como confidencial y bajo los parametros de
seguridad que fije la Superintendencia de Industria y Comercio. A la
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Principio Descripcion

terminacion de dicho vinculo, tales Datos Personales deben continuar
siendo Tratados de conformidad con la Politica, el Manual y con la Ley.

Temporalidad Los Datos Personales solo pueden ser Tratados durante el tiempo que
supeditadaa la sea necesario para lograr el proposito o las finalidades para las cuales
necesidad fueron recolectados y son actualmente Tratados.

Cuando el Titular 1o solicite, la Compafia deberd entregarle la
informacién acerca de la existencia de Datos Personales que le
conciernan o sobre aquellos que esté Legitimado para solicitar. La
respuesta ala solicitud debera otorgarse por el mismo medio o, al
menos, por un medio similar al que utilizé el Titular para solicitar
informacién y dentro de los términos establecidos por la Ley.

Transparencia

La Compafiia debe siempre realizar el Tratamiento disponiendo las
medidas técnicas, humanas y de seguridad necesarias para mantener la
Seguridad confidencialidad seguridad y de los Datos Personales. Lo anterior con el
fin de evitar que éste sea adulterado, modificado, consultado, usado,
accedido, eliminado o conocido por terceros no Autorizados. La
Compafiia ajustara el Tratamiento a los estandares de seguridad que
reglamente en un futuro las autoridades competentes.

Separabilidad de las La Compafiia mantendra de manera separada las Bases de Datos en las
Bases de Datos que tenga la calidad de Encargado, de aquellas en las que tenga la
condicién de Responsable.

La Compafia no usard los Datos Personales més alla del plazo
razonable que exija la finalidad que fue informada al respectivo Titular y
Temporalidad llevara a cabo medidas tendientes a garantizar la supresion del Dato
Personal cuando éste deje de cumplir la finalidad para la cual fue
recolectado.

7. DERECHOS DE LOS TITULARES

De acuerdo con la Ley, los Titulares tienen los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a la Compafiia y/o los Responsables,
Encargados, Autorizados y Habilitados. Este derecho se podra ejercer, entre otros, frente a Datos
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Personales parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error o aquellos cuyo
Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido Autorizado.

b) Solicitar prueba de la Autorizacidn otorgada a la Compafiia, salvo que la Ley indique que dicha
Autorizacidn no es necesaria 0 que la misma haya sido validada con arreglo a lo establecido en el
articulo 10 del Decreto 1377.

c) Presentar solicitudes ante la Compafiia y/o los Responsables, Encargados, Autorizados y Habilitados
respecto del uso que le ha dado a sus Datos Personales, y a que estos le entreguen tal informacion.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a la Ley.

e) Revocar su Autorizacion y/o solicitar la supresion de sus Datos Personales de las Bases de Datos de
la Compafiia, cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado mediante acto
administrativo definitivo que en el Tratamiento la Compaiiia o el Encargado ha incurrido en conductas
contrarias a la Ley. Teniendo en cuenta lo establecido por el Decreto 1377, el Titular podréa revocar la
Autorizacién siempre y cuando no exista un deber legal o una obligaciéon de caracter contractual
segun la cual el Titular no tenga el derecho de revocar la autorizacion por el tiempo que se haya
establecido en el contrato y el cual tenga que estar intimamente relacionado con las finalidades para
las cuales son recolectados los Datos Personales.

f) Solicitar acceso y acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

Los Titulares podran ejercer sus derechos de Ley y realizar los procedimientos establecidos en esta
Politica mediante la presentacién de su cédula de ciudadania por medio virtual o presencial o documento
de identificacion original. Los menores de edad podran ejercer sus derechos personalmente o a través de
sus padres o los adultos que detenten la patria potestad, quienes deberan demostrarlo mediante la
documentacion pertinente. Asimismo, podran ejercer los derechos del Titular o los Legitimados que
acrediten dicha calidad, el representante y/o apoderado del Titular con la acreditacion correspondiente y
aguellos que han hecho una estipulacion a favor de otro o para otro.

8. DATOS SENSIBLES

El Titular es libre de otorgar sus Datos Sensibles a la Compafia. En este sentido, es importante resaltar
que, con base en la Ley, otorgar la Autorizacion para el Tratamiento de Datos Sensibles es
completamente facultativo y opcional.

La Compfiia restringird el tratamiento de datos personales sensibles a lo estrictamente indispensable y
solicitara consentimiento previo y expreso a los titulares (representantes legales, apoderados,
causahabientes) informando sobre la finalidad exclusiva de su tratamiento.

La Compaiiia utiliza y trata datos catalogados como sensibles, cuando: TP HURGER

2

Sodexo Servicios de Beneficios e Incentivos Colombia hinbai hify
NIT. 800.219.876-9

Bogota: Autopista Norte No 114 - 44 Piso 4 — Teléfono 6414100 — Linea de SAC 7431010

Medellin: Calle 6 Sur #43 A 96 Oficina 401 Edificio Torre 6 Sur — Teléfono 6041591 - Linea de SAC 6044051

Cali: Calle 22 Norte #6 AN 24 Oficina 605 Edificio Santa Monica Central - Teléfono 4855923 - Linea de SAC 4856431
Barranquilla: Carrera 53 #82 - 86 Piso 3 Edificio Ocean Tower Teléfono 3851816 - Linea de SAC 3851278
www.sodexobeneficios.co


http://www.sodexobeneficios.co/

P-FIN-08, V.2. *
— 1 sodexo

SERVICIOS DE CALIDAD DE VIDA

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

d. El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica o, dentro del marco de procesos de
mejoramiento; este Ultimo, 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 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 sensibles.

9. AREA RESPONSABLE DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
La Compafiia ha encargado de la atencion a las consultas, solicitudes, peticiones y quejas relacionadas
con Datos Personales, particularmente de las de sus afiliados y clientes, al Area de Servicio al Cliente

Esta area es responsable de la recepcién y atencién de peticiones, quejas, reclamos y consultas
relacionadas con Datos Personales. El area cuenta con un Gerente y personal de apoyo de servicio al
cliente, quienes de manera especifica tramitaran las consultas y reclamaciones en materia de Datos
Personales de conformidad con la Ley y esta Politica. Algunas de las funciones particulares de esta area
en relacién con Datos Personales son:

a) Recibir las solicitudes de los Titulares, tramitar y responder aquellas que tengan fundamento en la
Ley o esta Politica, como por ejemplo: solicitudes de actualizacion de sus Datos Personales;
solicitudes de conocimiento de sus Datos Personales; solicitudes de supresion de Datos Personales,
en los términos del articulo 15 de la Ley 1581, solicitudes de informacién sobre el Tratamiento y
finalidades dados a sus Datos Personales, y solicitudes de prueba de la Autorizacion otorgada,
cuando ella hubiere procedido segun la Ley.

b) Dar respuesta a los Titulares sobre aquellas solicitudes que no procedan de acuerdo con la Ley.

Los datos de contacto del Area de Servicio al Cliente son:

Direccion fisica: Autopista Norte #114-44 Piso 4

Correo electronico: Olga.salgado@sodexo.com -
Yulieth.adarbe@sodexo.com

Teléfono: 641 4100

Cargo de la persona de contacto: Gerente de Operaciones y Coordinadora de Servicio al Cliente

O HUNGER
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10. PROCEDIMIENTOS PARA EJERCER LOS DERECHOS DE LOS
TITULARES

10.1CONSULTAS

La Compaiiia dispone de mecanismos para que el Titular o los Legitimados formulen consultas sobre los
Datos Personales del Titular que reposan en las Bases de Datos de la Compaiiia. Estos mecanismos
pueden ser fisicos, como tramite de ventanilla, electronicos, a través del correo electronico del Area de
Servicio al Cliente de la Compafiia, 0 mediante llamadas telefénicas que se realicen a los call centers
encargados de recepcionar las peticiones, quejas y reclamos. Cualquiera que sea el medio, la Compafiia
debera guardar prueba de la consulta y su respuesta.

a) Elresponsable de atender la consulta dara respuesta al solicitante siempre y cuando tuviere derecho
a ello por ser el Titular o el Legitimado. Esta respuesta serd enviada dentro de los diez (10) dias
hébiles siguientes, contados a partir de la fecha en la que la solicitud fue recibida por la Compafiia.
Esta respuesta sera obligatoria ain en los casos en que se considere que el solicitante no tiene
capacidad para realizar la consulta, en cuyo caso asi se le informara al solicitante y se dara opcion
de que demuestre el interés y capacidad aportando documentacion adicional.

b) En caso de que la solicitud no pueda ser atendida a los diez (10) habiles siguientes, se contactara
al solicitante para comunicarle los motivos por los cuales el estado de su solicitud se encuentra en
tramite y sefialando la fecha en la que se atendera la consulta, la cual en ningan caso podra superar
los cinco (05) dias héabiles siguientes al vencimiento del primer término. Para ello, se utilizara el
mismo medio o uno similar a aquel mediante el cual fue presentada la consulta.

c) La respuesta definitiva a todas las solicitudes no puede tardar mas de quince (15) dias habiles desde
la fecha en la que la solicitud inicial fue recibida por la Compafiia.

10.2RECLAMOS

La Compafiia dispone de mecanismos para que el Titular o el Legitimado formulen reclamos respecto de
(i) Datos Personales Tratados por la Compafia que deben ser objeto de correccion, actualizacién o
supresién, o (ii) el presunto incumplimiento de los deberes de Ley de la Compafiia. Estos mecanismos
podran ser fisicos como tramite de ventanilla, o electrénicos como correo electronico. Cualquiera que sea
el medio, la Compafiia debera guardar prueba de la consulta y su respuesta. EIl reclamo debera ser
presentado por el Titular o el Legitimado, de la siguiente forma:

a) Debera dirigirse al Area de Servicio al Cliente de la Compaiiia en la Autopista Norte No. 114 — 44
Piso 4 o por Correo electronico a Olga.salgado@sodexo.com — Yulieth.adarbe@sodexo.com

b) Debera contener el nombre y documento de identificacion del Titular.

c) Debera contener una descripciéon de los hechos que dan lugar al reclamo y el objetivo perseguido .
P HUNGE
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(actualizacion, correccién o supresion, o cumplimiento de deberes).
d) Deberaindicar la direccién y datos de contacto e identificacién del reclamante.
e) Debera acompafiarse por toda la documentacion que el reclamante quiera hacer valer.

Antes de proceder, el responsable de atender el reclamo verificara:

a) La identidad del Titular o el Legitimado. Para ello, puede exigir la cédula de ciudadania o documento
de identificacion original del Titular, y los poderes especiales o generales, segln sea el caso.

b) Si el reclamo o la documentacion adicional estan incompletos, la Compafiia requerira al reclamante
por una sola vez dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a la recepcién del reclamo para que
subsane las fallas. Si el reclamante no presenta la documentacién e informacién requerida dentro de
los dos (02) meses siguientes a la fecha del reclamo inicial, se entendera que ha desistido del
reclamo.

¢) Si por cualquier hecho la persona que recibe el reclamo al interior de la Compariia no es competente
para resolverlo, dara traslado al area legal de la misma, ubicada en la Autopista Norte No. 114 — 44
Piso 4, o por Correo electronico a: juan.bourgois@sodexo.com, dentro de los dos (02) dias habiles
siguientes a haber recibido el reclamo, e informaré de dicha remisién al reclamante.

Una vez recibido el reclamo con la documentacion completa, se incluira en la Base de Datos de la
Compafiia donde reposen los Datos Personales sujetos a reclamo una leyenda que diga “reclamo en
tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (02) dias hébiles. Esta leyenda debera
mantenerse 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 demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en
ningln caso podra superar los ocho (08) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

11. MARCO LEGAL El presente Manual Politicas y Procedimientos de proteccion de datos personales ha
sido elaborado en concordancia con las siguientes normas y documentos.

Constitucién Politica, articulo 15.Ley 1581 de 2012, Decreto unico 1074 de 2015, Ley 1273 de 209, Ley
1266 de 2008 , Decretos Reglamentarios 1727 de 2009 y 2952 de 2010, y Decreto Reglamentario parcial
No 1377 de 2013 ,Sentencias de la Corte Constitucional C-1011 de 2008, y C-748 del 2011 Avisos de
privacidad , Reglamento Interno de Trabajo

11. EL REGISTRO NACIONAL DE BASES DE DATOS El Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD),
es el directorio publico de las bases de datos sujetas a Tratamiento que operan en el pais y sera

administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio y sera de libre consulta para 10S . ., ncik
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ciudadanos. el Gobierno Nacional atraves de la circular externa 02 de 2015 reglamento la informacion
minima que debe contener el Registro, y los términos y condiciones bajo los cuales se deben inscribir en
éste, SODEXO aportara a la Superintendencia de Industria y Comercio las bases de datos sujetas a
tratamiento en el tiempo indicado es decir el desde el 9 de Agosto de 2016 — 8 Noviembre de 2016.

Ultimos digitos del NIT del
responsable (sin ndmero de Plazo para registro
confirmacion)
00-24 9 de noviembre de 2015 — 8 de
febrero de 2016
25-49 9 de febrero de 2016 — 10 de mayo
de 2016
50-74 6 de mayo de 2016 — 8 de agosto
de 2016
75-99 9 de agosto de 2016 — 8 de
noviembre de 2016

12. VIGENCIA

Esta Politica empez6 a regir en abril 2014, fue actualizada en Abril 2016. Los Datos Personales que
sean Tratados permanecerdn en la Base de Datos de la Compafiia con base en el principio de
temporalidad, durante el tiempo que sea necesario para las finalidades mencionadas en esta Politica,
para las cuales fueron recolectados. De este modo, la vigencia de la Base de Datos esta
estrechamente relacionada con las finalidades para las cuales fueron recolectados los Datos
Personales. En este sentido, la temporalidad o vigencia esta supeditada a las finalidades del
Tratamiento.

SOPHUNGER

Sodexo Servicios de Beneficios e Incentivos Colombia hinbai hify
NIT. 800.219.876-9

Bogota: Autopista Norte No 114 - 44 Piso 4 — Teléfono 6414100 — Linea de SAC 7431010

Medellin: Calle 6 Sur #43 A 96 Oficina 401 Edificio Torre 6 Sur — Teléfono 6041591 - Linea de SAC 6044051

Cali: Calle 22 Norte #6 AN 24 Oficina 605 Edificio Santa Monica Central - Teléfono 4855923 - Linea de SAC 4856431
Barranquilla: Carrera 53 #82 - 86 Piso 3 Edificio Ocean Tower Teléfono 3851816 - Linea de SAC 3851278
www.sodexobeneficios.co


http://www.sodexobeneficios.co/

P-FIN-08, V.2. *
— sodexo

SERVICIOS DE CALIDAD DE VIDA

STOP HUNGFER

'

Sodexo Servicios de Beneficios e Incentivos Colombia & Sraboan Ielivhlow
NIT. 800.219.876-9

Bogota: Autopista Norte No 114 - 44 Piso 4 — Teléfono 6414100 — Linea de SAC 7431010

Medellin: Calle 6 Sur #43 A 96 Oficina 401 Edificio Torre 6 Sur — Teléfono 6041591 - Linea de SAC 6044051

Cali: Calle 22 Norte #6 AN 24 Oficina 605 Edificio Santa Monica Central - Teléfono 4855923 - Linea de SAC 4856431

Barranquilla: Carrera 53 #82 - 86 Piso 3 Edificio Ocean Tower Teléfono 3851816 - Linea de SAC 3851278

www.sodexobeneficios.co


http://www.sodexobeneficios.co/

P-FIN-08, V.2. *
— sodexo

SERVICIOS DE CALIDAD DE VIDA

STOP HUNGFER

'

Sodexo Servicios de Beneficios e Incentivos Colombia & Sraboan Ielivhlow
NIT. 800.219.876-9

Bogota: Autopista Norte No 114 - 44 Piso 4 — Teléfono 6414100 — Linea de SAC 7431010

Medellin: Calle 6 Sur #43 A 96 Oficina 401 Edificio Torre 6 Sur — Teléfono 6041591 - Linea de SAC 6044051

Cali: Calle 22 Norte #6 AN 24 Oficina 605 Edificio Santa Monica Central - Teléfono 4855923 - Linea de SAC 4856431

Barranquilla: Carrera 53 #82 - 86 Piso 3 Edificio Ocean Tower Teléfono 3851816 - Linea de SAC 3851278

www.sodexobeneficios.co


http://www.sodexobeneficios.co/

