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= Esuna declaracién de intenciones y una serie de principios a los que se compromete la entidad, para orientar su gestién en todos los niveles organizacionales .

= Son adoptadas y promovidas por la Junta Directiva o la Presidencia Ejecutiva, las cuales deben ser apropiadas e implementadas por todos los colaboradores de
la entidad.

= Las politicas son informadas a todas las partes interesadas y su implementacion y control se establecen a través de los procesos.

A partir de lo anterior, la entidad ha definido y divulgado las siguientes politicas:

Politica de Calidad ’ Politica de Sostenibilidad

Politica de Gestion de Politica de Gestion de
Continuidad de Negocio riesgos

Politica de seguridad
de la informacion

Politica de proteccion de
datos personales

Politica de gestidn
documental

Politica de viajes de la junta
Directiva de la CCB

Politica de seguridad y salud
en el trabajo (SST)
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Fortalecer y lograr la sostenibilidad de las empresas y empresarios con un portafolio de servicios pertinentes y de facil acceso
qgue incluya asesoria, acompafiamiento, desarrollo de habilidades y competencias empresariales, facilitando el ambiente de

negocios para que los empresarios generen valor a sus empresas y al entorno.

Para lograrlo buscamos el mejoramiento continuo a través de un modelo de gestidn basado en procesos eficientes, calidad e
innovacion que es apalancado con colaboradores comprometidos y una cultura productiva y el compromiso permanente de

cumplir con los requisitos del cliente, legales y reglamentarios aplicables
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Politica de Sostenibilidad

La Cdmara de Comercio de Bogotd esta comprometida con la sostenibilidad. Contribuye de manera decidida al fortalecimiento
de las empresas y al mejoramiento del entorno, a través de la promocién y generacién de valor compartido, y de practicas
responsables enmarcadas en los 10 principios del Pacto Global y en los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda

2030 de Naciones Unidas.

PILARES

Nuestros pilares soportan los esfuerzos en materia econdmica, social y ambiental que se desarrollan a través de las lineas de

accion y que atienden los temas materiales para la organizacion y sus partes interesadas.

)

@)

Econdmico
Contribuimos a la dinamizacion de la
economia para generar valor y desarrollo
sostenible.

Social
Promovemos un entorno de negocios
que genere inclusion, equidad y
oportunidades laborales y empresariales.

& ) s

<>
Ambiental

Desarrollamos acciones que transforman
los impactos negativos en oportunidades
de negocio, aportando a la conservacion
y recuperacion del medio ambiente.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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La Camara de Comercio de Bogota implementa, gestiona y mejora su Sistema de Gestion de Continuidad de Negocio,
salvaguardando la seguridad fisica de sus colaboradores, cumpliendo con las necesidades de las partes interesadas, los requisitos
normativos vigentes, lineamientos organizacionales y mitigando los impactos financieros, legales y de reputacion que puedan

perjudicar su sostenibilidad.

Cédigo: PES-PT-001 Version: 8
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Con el propodsito de facilitar el logro de los objetivos organizacionales, reduciendo la incertidumbre en la ejecuciéon de la
estrategia, proyectos y procesos de la organizacion, la Cdmara de Comercio de Bogota se compromete a:

= Establecer la Gestidn Integral de Riesgos como uno de los fundamentos para la toma de decisiones y desarrollo de todas las
actividades organizacionales.

= Establecer, formalizar y poner en practica una metodologia integral para la gestion del riesgo.
= Definir los riesgos considerando:
o El propdsito superior y la estrategia para los riesgos estratégicos,
o Los procesos para los riesgos operacionales ,
o Los alcances y objetivos de los proyectos para riesgos de proyectos.
= Garantizar la gestion de estos perfiles de riesgos de forma dinamica, consistente, coherente y de retroalimentacion.
= Mantener informadas a las partes interesadas sobre el estado y el perfil de riesgos de la CCB.

*= Promover y desarrollar la cultura de gestion de riesgos.

La CCB reconoce que los riesgos son dinamicos y que su gestion debe considerar los constantes cambios del entorno y del
contexto interno de la Organizacion.

La Politica de gestion de riesgos se desarrolla y complementa a través de las Politicas de Prevencion de Riesgos de Fraude y
Corrupcidn y Politica de Prevenciéon de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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Politica de prevencion de fraude y corrupcion
La Camara de Comercio de Bogota es una entidad sin tolerancia al fraude y corrupcion, que toma las medidas necesarias para

combatirlos; por ello, implementa mecanismos y controles que permiten la prevenciéon, deteccidon y tratamiento de estas
actividades ilicitas.

Politica de prevencidon de lavado de activos y financiacion del terrorismo

La Camara de Comercio de Bogota esta comprometida con la lucha contra el lavado de activos y financiacion del terrorismo, por
lo cual impulsara su completo rechazo a incurrir en actos que se asocien con estos delitos e implementara un sistema de gestion
y prevencion de riesgos, que permita su administracion con una estructura organizacional definida.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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GENERALIDADES:
En la Cdmara de Comercio de Bogota la informacion es un activo fundamental para la prestacion de sus servicios y la toma de
decisiones eficientes.

La Camara de Comercio de Bogota es consciente del valor de la informacion, independientemente de su forma, origen o fecha de
generacion, razon por la cual existe un compromiso expreso de proteger y cuidar la misma, con el fin de asegurar a sus clientes,
colaboradores y proveedores, que la informacion se maneja en condiciones 6ptimas de seguridad.

OBJETIVOS:

La Seguridad de la Informacién en la Camara de Comercio de Bogota tiene como objetivos:

= Proteger la informacién de amenazas, con el fin de contribuir al aseguramiento de la continuidad del negocio, minimizar el
riesgo, reducir el impacto por incidentes de seguridad, generar oportunidades de negocio y dar cumplimiento legal,
contractual y regulatorio.

= Mantener relaciones de confianza con las partes interesadas a través del cuidado en el manejo de la informacion.

PRINCIPIOS:

Los principios de seguridad para el manejo de la informacion, que tendra en cuenta la Camara de Comercio de Bogota,
corresponden a los exigidos por la ley y las buenas practicas de seguridad, ellos son:

= Confidencialidad

= |ntegridad

= Disponibilidad y no repudio.

También, se tendran en cuenta los principios de calidad en el manejo de la informacidn como son: efectividad, eficienciay

confiabilidad.
Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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GESTION DEL RIESGO:
La proteccion de la informacidn requiere de un proceso integral de gestion del riesgo que:

= |dentifique, clasifique y defina los propietarios de los activos de informacién de acuerdo con su sensibilidad y criticidad;

= Liste y analice las amenazas y vulnerabilidades de los activos y evalue la probabilidad de ocurrencia e impacto en términos de
la pérdida de la confidencialidad, integridad y disponibilidad, para determinar el nivel de riesgo existente;

= Permita el tratamiento del riesgo (mitigar, transferir, aceptar, evitar), con el fin de llevar el riesgo a un nivel aceptable;

* |mplemente actividades de monitoreo que permitan medir |la eficacia de los controles implementados para generar
oportunidades de mejora.

ESTRATEGIAS:

La Camara de Comercio de Bogota asignara el presupuesto y los recursos necesarios para implementar un Gobierno de
Seguridad de la Informaciéon alineado con los requisitos de ley, contractuales y reglamentarios, y a las necesidades de las
distintas areas de la organizacion. Asi mismo, facilitara los medios para la educacion, formacidn y concientizaciéon en materia de
seguridad de la informacion.

El Comité de Buen Gobierno, Riesgos y Auditoria aprobara la Politica de Seguridad de la Informacién como muestra de su
compromiso y apoyo en el disefio e implementacion de politicas eficientes que garanticen la seguridad de la informacion en la
Entidad. De igual manera, hara seguimiento al cumplimiento de las actividades de planeacion, implementacion, seguimiento y
mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Esta Politica General de Seguridad de la Informacién debe ser revisada al menos una (1) vez al afo.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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RESPONSABLES:
El Gerente de Planeacion e Innovacion y el Jefe de Gestion de Riesgos son los responsables de:

= Liderar la implementacion de los controles exigidos por la ley y la normatividad vigente.
= \Velar por las respectivas actualizaciones de esta Politica, del Manual de Seguridad de la Informacion, los procesos,
procedimientos, instructivos y formatos especificos alineados al estandar internacional ISO 27001 y sus normas derivadas.

El Comité de Seguridad de la Informacién de la Camara de Comercio de Bogota recomendara los cambios a la Politica, el Manual
de Seguridad de la Informacion, los procesos, los procedimientos, instructivos y formatos especificos, alineados al estandar
internacional ISO 27001 y sus normas derivadas.

Todos los colaboradores de la Camara de Comercio de Bogota seran responsables del manejo de la informacion, el cumplimiento
de las politicas y de los controles implementados por la organizacion, asi como de reportar los incidentes de seguridad e
implementar acciones correctivas o preventivas a que haya lugar segun sus competencias, para asegurar un proceso permanente
de mejora en la Gestion de la Seguridad de la Informacion.

La presente Politica fue presentada al Comité de Seguridad de la informacidn en su sesidon extraordinaria y generada por correo

electrénico el dia 21 de Marzo de 2017, y con su aval sometida a consideracion y aprobacion del Comité de Buen Gobierno,
Riegos y Auditoria de la CCB, en la primera sesion del afio 2017, en la cual fue aprobada.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8



‘ : Camara

7y o . s de Comercio
Politica de proteccion de datos personales C D deBogots

La Cdmara de Comercio de Bogota (CCB) consciente de la importancia de garantizar el derecho constitucional de habeas datay
con el propdsito de asegurar el cumplimiento de las normas que lo desarrollan establece la presente Politica de Proteccion de
Datos Personales.

OBIJETIVO:

Establecer los criterios que se deben tener en cuenta al momento de la recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon vy
supresion de los datos de las personas naturales, con el fin de protegerlos mediante mecanismos y herramientas que garanticen
la autenticidad, confidencialidad e integridad de la informacion.

Los datos tratados por la CCB seran usados para cumplir las funciones asignadas a las cdmaras de comercio establecidas en el
articulo 86 del Cdodigo de Comercio Colombiano, en el Decreto 1074 del 2015 en especial el articulo 2.2.2.38.1.4 y en las demas
normas que los complementen, modifiquen o adicionen.

ALCANCE:
Esta politica aplica para la informacidn de personas naturales registrada en las diferentes bases de datos de la CCB, cubre todos

los aspectos administrativos, organizacionales y de control y debe ser cumplida por los directivos, funcionarios, contratistas y
terceros que laboren o tengan relacidn directa con la Entidad.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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MARCO NORMATIVO DE LA POLITICA:

La Camara de Comercio de Bogota, cumple con el marco juridico colombiano para el tratamiento de los datos personales, en
especial:

Constitucion Politica de Colombia, articulo 15.

Ley 1266 de 2008, en la que se dictan las disposiciones generales de habeas data y se regula el manejo de la informacion
contenida en las bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras disposiciones.

Ley Estatutaria 1581 de 2012, hoy Decreto 1074 de 2015 y demas decretos reglamentarios que definan el ambito de aplicacion
en los derechos a la intimidad, el buen nombre y la autodeterminacién informativa.

Sentencia C- 1011 de 2008 - Definicion de la naturaleza del dato asentado en los Registros Publicos de las Camaras de
Comercio, como dato publico.

Sentencia C - 748 de 2011 - Constitucionalidad del proyecto de Ley Estatutaria de Proteccion de Datos Personales.

Y las instrucciones impartidas por la Superintendencia de Industria y Comercio en ejercicio de la funcion establecida en el
articulo 21 de la Ley 1581.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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OBLIGACIONES:

Son de obligatorio y estricto cumplimiento por parte de los directivos, funcionarios, contratistas, proveedores y terceros que
laboren o tengan relacién directa con la CCB, ademas de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la materia, esta
politica y los procesos, procedimientos e instructivos que la desarrollan.

La CCB realizara todas las acciones tendientes a la divulgacion e implementacidon de esta politica.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO:

La Camara de Comercio de Bogotd, entidad privada sin animo de lucro, creada mediante Decreto 062 del 11 de febrero de 1891,
gue se rige por lo establecido en el Decreto 410 de 1971 y demas disposiciones que lo reglamenten, adicionen o reformen, con el
NIT 860.007.322-9, domiciliada y la ubicada en la Avenida Eldorado No. 68 D 35, teléfono 383-03-30 de la ciudad de Bogota,
Republica de Colombia. Pagina web: www.ccb.org.co

La Entidad ha designado al Oficial de Proteccién de Datos de la Oficina de Gestidn de Riesgos de la Gerencia de Planeacidn, para
gue asuma la funcion de proteccidén de datos personales, el cual dara tramite a las solicitudes de los titulares, para el ejercicio de
los derechos a que se refiere la Ley 1581 de 2012.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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CANALES DE ATENCION:

La CCB ha puesto a disposicion de los titulares, diferentes canales para que ejerzan sus derechos, o resuelvan dudas e inquietudes
relacionadas con el tratamiento de los datos:

Correo electronico protecciondedatos@ccb.org.co

Sistema de Sugerencias, Quejas, Peticiones y Felicitaciones (SQPYF) https://www.ccb.org.co/Contactenos

Formato de reclamacion de tratamiento de datos personales que puede ser presentado en cualquiera de nuestras sedes.

TRATAMIENTO, DATOS Y FINALIDAD:

El tratamiento que realiza la Cdmara de Comercio de Bogota con la informacién personal incluye la recoleccidon, almacenamiento,

uso y circulaciéon y podria cubrir los siguientes tipos de datos:

* De naturaleza publica.

* Los datos considerados como privados, semiprivados, previa autorizacion del titular.

* Los datos sensibles, previa autorizacion del titular y exponiendo el caracter facultativo que le asiste.

* Los datos de los menores de edad mediante autorizacidon previa, clara y expresa de sus representantes legales, previo el
ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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TRATAMIENTO, DATOS Y FINALIDAD:

Los datos recolectados seran tratados por la CCB para cumplir con las finalidades y las funciones asignadas a las camaras de
comercio, establecidas en el articulo 86 del Codigo de Comercio Colombiano, en el Decreto 1074 de 2015, en especial el articulo
2.2.2.38.1.4. y en las demds normas que complementen su marco juridico operacional; y demds actividades que ayuden a
desarrollar y cumplir con el mandato legal asignado.

La CCB incorpora en todas sus actuaciones el respeto por la proteccién de datos personales y solicitara desde el ingreso del dato,
en los casos que aplique, autorizacion para el uso de la informacion que reciba, informando en los avisos de privacidad de manera
clara y expresa la finalidad de la recoleccién y el tratamiento que les dara a los datos del titular.

La CCB manifiesta que cuenta con medidas de seguridad de indole técnica y organizativas establecidas por la Ley 1581 de 2012 y
demas normas aplicables, que garantizan la seguridad de los datos de caracter personal y evitan su alteracion, pérdida, tratamiento
y/o acceso no autorizado.

TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES Y DE MENORES DE EDAD:

La Cdmara de Comercio de Bogota restringe el tratamiento de datos personales sensibles y aquellos de los menores de edad a lo
estrictamente indispensable y solicita consentimiento previo y expreso a los titulares o apoderados informando sobre la finalidad
de su tratamiento y exponiendo el caracter facultativo que les asiste.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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DERECHOS DE LOS TITULARES:

La Cdmara de Comercio de Bogota reconoce y garantiza a los titulares de los datos personales los siguientes derechos:

1. Acceder de forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de tratamiento.

2. Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a
error, o aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

3. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada.

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad
vigente.

5. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del dato, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida
eliminarlos.

6. Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles. Tendra caracter facultativo las respuestas que versen sobre
datos sensibles o sobre datos de las nifias y nifios y adolescentes.

MECANISMOS PARA EJERCER LOS DERECHOS

Los derechos de acceso, actualizacion, rectificacion, solicitud de prueba de autorizacidn, supresion y revocaciéon de la autorizacidn
son personales y podran ser ejercidos Unicamente por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente, o a través
de representante legal o apoderado debidamente acreditado.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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DERECHOS DE LOS TITULARES:

MECANISMOS PARA EJERCER LOS DERECHOS

Es posible solicitar la atencidon a sus derechos de manera fisica o electrdénica, esta debe contener como minimo fecha de solicitud,
descripcion clara y detallada de los hechos que dan lugar al reclamo, si es el caso, fotocopia del documento de identificacion,
direccidon de contacto (Fisica o Electrdnica) y teléfono para efectos de notificacidon; para el representante del titular, documento
autenticado que acredite la representacion, cuando aplique.

CONSULTAS

Los titulares de los datos personales podran consultar la informacion de caracter personal que repose en cualquier base de datos
de la Camara de Comercio Bogotd, excepto las bases de datos de los registros publicos, cuya consulta atendera a lo dispuesto por
el Cédigo de Comercio, el Decreto 898 de 2002 y las demas normas que regulen sobre esta materia.

Términos para la atencion de consultas

Las consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de su recibo. En el
evento en el que una solicitud de consulta no pueda ser atendida dentro del término antes senalado, se informara al interesado
antes del vencimiento del plazo las razones por las cuales no se ha dado respuesta a su consulta, la cual en ningln caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.
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DERECHOS DE LOS TITULARES:

RECLAMOS

Es posible presentar un reclamo:

1. Cuando el titular considere que la informacion contenida en una base de datos debe ser objeto de correccién, actualizacion o
supresion.

2. Cuando quiera revocar el consentimiento al tratamiento de los datos, o |la supresion de los mismos; siempre y cuando no lo
impida una disposicion legal o contractual.

3. Cuando se advierta el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la normatividad sobre Proteccion
de Datos Personales.

En las solicitudes de rectificacion y actualizacion de datos personales, el titular debe indicar las correcciones a realizar y aportar la
documentacion que avale su peticion.

Es posible solicitar la revocacion sobre la totalidad de las finalidades consentidas, o sobre algunos tipos de tratamiento
determinados, como por ejemplo para fines publicitarios, campanas, cursos entre otros.

La supresion de los datos implica la eliminacion total o parcial de la informacion personal de acuerdo con lo solicitado por el titular
en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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DERECHOS DE LOS TITULARES:

RECLAMOS

Las reclamaciones recibidas seran tratadas bajo las siguientes reglas:

* Si el reclamo resulta incompleto se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo
para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la
informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

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

* El término maximo para atender el reclamo serd 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 ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

Nota: Cuando se trate de datos contenidos en las bases de datos de los registros publicos, el procedimiento de tramite ante el
derecho de reclamo se regira por los términos y las oportunidades establecidas en el Codigo General del Proceso.
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ESTRATEGIAS:

1. Adecuado Tratamiento.

Para el adecuado tratamiento y proteccidn de los datos personales, se trabajara en tres perspectivas basicas:
(i) Juridica

(ii) Tecnologica y

(iii) Organizacional

2. Divulgacion y Capacitacion.

La Administracion definira los procesos de divulgacién y capacitacion del contenido de esta Politica tanto para directivos,
funcionarios, contratistas, proveedores y terceros que laboren o tengan relacién directa con la misma, como para los titulares de
los datos.

3. Organizacion interna.
La Administracidn definira la organizacion interna necesaria para el cumplimiento de esta Politica.

4. Armonizacion

La presente politica debera implementarse de manera armodnica con las Politicas de Seguridad de la Informaciéon y de Gestion de
Riesgos.
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PRINCIPIOS RECTORES:

= Principio de Legalidad en materia de Tratamiento de datos.
El Tratamiento de datos es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en la ley y en las demas disposiciones que
la desarrollen.

=  Principio de Finalidad.
El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al
Titular.

* Principio de Libertad.
El Tratamiento sdlo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no
podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento.

= Principio de Veracidad o Calidad.
La informacion sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

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

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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PRINCIPIOS RECTORES:

" Principio de Acceso y Circulacion Restringida.
El Tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, y de las disposiciones
Constitucionales y legales. En este sentido, el Tratamiento sdlo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por
las personas previstas en la Ley.

Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacion o
comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los
Titulares o terceros autorizados conforme a la citada Ley.

= Principio de Seguridad.
La informacion sujeta a Tratamiento por el responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la Ley se
debera manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los
registros, y evitar su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

= Principio de Confidencialidad.
Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar |la reserva de la informacidn, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que
comprende el Tratamiento, pudiendo sdlo realizar suministro o comunicacién de datos personales cuando ello corresponda al
desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley y en los términos de la misma.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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VIGENCIA Y ACTUALIZACION:

La presente Politica entra en vigencia a partir de su aprobacidon por parte de la Junta Directiva y sera revisada anualmente. Su
actualizacion, en concordancia con los lineamientos de la misma Junta y de |la Presidencia Ejecutiva, sera propuesta por el Oficial
de Proteccion de Datos al Comité de Seguridad de |la Informacion de la Camara de Comercio de Bogota, instancia que recomendara
su presentacion al Comité de Buen Gobierno, Riesgos y Auditoria y a la Junta Directiva para su aprobacion.

La version aprobada de esta Politica se publicara en la pagina oficial de la Cdamara de Comercio de Bogota.

Es un deber de los colaboradores de la Cdmara de Comercio de Bogota conocer esta Politica y realizar todos los actos conducentes
para su cumplimiento, implementacion y mantenimiento.

Las bases de datos que administra la CCB en virtud de esta politica y en las que se registran datos personales, tendran una vigencia
igual al tiempo en que se mantenga y utilice la informacidon para las finalidades descritas en esta politica y se conservaran mientras
no se solicite su supresion por el interesado y siempre que no exista un deber legal o contractual de conservar la informacion.

Aprobada en su primera versién, en sesion de Junta Directiva del 13 de junio de 2013. La aprobacidon de esta actualizacion fue

recomendada por el Comité de Buen Gobierno, Riesgos y Auditoria en su sesion del 25 de junio de 2020 a la Junta Directiva quien
la considerd y aprobd el 21 de julio de 2020.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8



( : Cdamara

Politica de seguridad y salud en el trabajo (SST) CD &SBomers

La Camara de Comercio de Bogota, entidad de servicios que apoya las capacidades empresariales y que mejora el entorno para
los negocios con incidencia en la politica publica para construir una Bogota - Regidon sostenible a largo plazo, y generar el
aumento de la prosperidad de sus habitantes declara su compromiso con la Seguridad y Salud en el Trabajo basandose en
valores de la organizacion, en donde el respeto por nuestros grupos de interés se demuestra generando ambientes de trabajo
sanos, seguros y saludables, a través de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y el establecimiento de controles para
minimizar la ocurrencia de lesiones y enfermedades laborales. Lo anterior en aras de garantizar la salud, el trabajo digno,
integridad y la seguridad de nuestros colaboradores, contratistas, subcontratistas, proveedores y visitantes de los riesgos
asociados con nuestras actividades.

Esta politica pretende asegurar su pertinencia, garantizar las mejores practicas y la mejora continua en el desempefio del SG-SST
asignando los recursos necesarios y velando por el cumplimiento de los requisitos legales vigentes aplicables.
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Politica de no fumadores

La Camara de Comercio de Bogota tiene como politica brindar a sus empleados un ambiente de trabajo saludable, confortable y
productivo, garantizando espacios completamente libres de humo.

Se reconoce que el fumar cigarrillo es causa de incomodidad y un riesgo para la salud de las personas. Por lo tanto, alineandose
al cumplimiento legal sélo sera permitido fumar en sitios abiertos y al aire libre.

La Camara de Comercio de Bogota, se compromete a desarrollar campafas de tipo educativo y preventivo, con el fin de reducir
el consumo de cigarrillo entre sus colaboradores.

Para comodidad de los colaboradores y clientes, las instalaciones de la empresa estan designadas como areas libres de humo.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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Politica de prevencion de consumo de sustancias psicoactivas y alcohol

Es responsabilidad y deber de la Camara de Comercio de Bogotd, de sus empleados y contratistas, asegurar un ambiente libre
del consumo de alcohol y sustancias psicoactivas.

Esta politica se inspira en el conocimiento que el abuso del consumo de alcohol y sustancias psicoativas tiene efectos negativos
en la salud. Es aplicable durante el desarrollo de actividades propias del servicio de la Cdmara de Comercio de Bogota, ya que el
consumo de sustancias afectaria la calidad del servicio. Es de obligatorio cumplimiento para todos los empleados directos, en
mision, contratistas y subcontratistas.

Esta prohibido:

= Poseer, promover o comercializar: bebidas alcohdlicas, sustancias alucindgenas, drogas ilicitas, o el mal uso de sustancias
psicotropicas o quimicas controladas, estando en cualquier sitio de trabajo de La Camara de Comercio de Bogota o al
realizar cualquier actividad en su representacion.

= Presentarse al sitio de trabajo o manejar bajo la influencia bebidas alcohdlicas, sustancias alucindégenas, drogas ilicitas,
sustancias psicotrépicas o quimicas controladas.

La Camara de Comercio de Bogota, se compromete a desarrollar campanas de tipo educativo y preventivo, con el fin de prevenir
el consumo de Alcohol y drogas entre sus colaboradores.



( : Cdamara

7y e .o 7 de Comercio
’ Politica de gestion documental CD de Bogota

La Camara de Comercio de Bogota esta comprometida con una gestiéon documental efectiva, ajustada a la legalidad, mediante la
aplicacion de las mejores practicas de administracion de los documentos, independientemente de cual sea su soporte y durante
todo su ciclo de vida, garantizando la integridad y disponibilidad de los mismos, de manera que sirva como base para el
desarrollo de los objetivos legales, estratégicos, misionales y de apoyo.

PRINCIPIOS DE LA POLITICA:

= Armonizacion: Implementar y mantener un Sistema de Gestién Documental armonizado con todos los procesos de la CCB.

= Conservacion: Conservar adecuadamente los documentos independientemente del tipo de soporte (fisico, electrénico o
magnético) como parte vital del desarrollo del propdsito superior de la CCB.

* |nnovacion Tecnoldgica Integrada: Impulsar el uso, unificacidn, integracion y aplicacién de tecnologias de la informacion
para la gestion documental, buscando llegar a un modelo de cero papel.

= Difusidn: Difundir esta politica y garantizar que sea conocida y cumplida por todos los colaboradores de la CCB.

= Integracion: Definir para toda la CCB, normas transversales que permitan integrar al interior de la misma los procesos de
planeacion, produccidén, gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion
de los documentos.

PLANEACION:

En los procesos de produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion
de los documentos se contara con la evaluaciéon administrativa, normativa, funcional y técnica del Comité de Gestion
Documental de la CCB, asi como cuando se creen formas y formularios, se automaticen o actualicen procedimientos y se
formulen proyectos tecnoldgicos que involucren componentes de gestion documental.

La actualizacidn, integracion y publicacidon de las tablas de retencion documental y los inventarios documentales estaran a cargo
de la Coordinacion de Gestion Documental de la CCB.
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PRODUCCION:

= Se consideran documentos vitales los que son “(1) Indispensables para el funcionamiento de la entidad, (2) requeridos para
la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro, (3) necesarios para la reconstrucciéon de la informacién que
permita reanudar las actividades y la continuidad del objeto fundamental de la entidad, (4) evidencien las funciones legales
y financieras (5) posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la CCB*.

= El comité de gestion documental especificara en el Programa de Gestion Documental, cuales son los documentos vitales
para la CCB.

* Todos los documentos vitales que se produzcan o ingresen a la CCB, independientemente de su soporte, formato,
estructura y finalidad, deben estar asociados al Cuadro de Clasificacion Documental.

* Todos los documentos que ingresen a la CCB o se envien desde la CCB deben cumplir con el protocolo de digitalizacion,
radicacion y esquema de descripcion e identificacion Unica durante todo el ciclo de vida del documento.

* Los colaboradores designados por la Coordinacion de Correspondencia, deben verificar que la recepcién y envio de
documentos cumple los protocolos establecidos.

* La radicacion de la correspondencia de la CCB debe contener su descripcion precisa. Con excepcion de la correspondencia
relativa a propuestas de procesos de contratacion y aquella que tenga indicacién de Confidencial, todos los sobres seran
abiertos.

= Toda la correspondencia de entrada o |la copia de la constancia de recibido de la enviada, debe ser integrada al archivo de
gestion, de acuerdo con la linea, serie documental, tramite y proceso que le dio origen.

*ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia). Manual de implementacién de un programa de gestiéon documental - PGD.
Bogota D.C. 2014. p. 38.
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GESTION Y TRAMITE:

= La Vicepresidencia de Tecnologia implementara mecanismos que faciliten la busqueda, recuperaciéon y consulta de
documentos electrénicos de archivo.

= La Coordinacidon de Gestion Documental, implementara mecanismos que faciliten la busqueda, recuperacion y consulta de
documentos fisicos de archivo.

*" Los responsables de cada proceso deberan gestionar la documentacidn segun los procedimientos establecidos en el
Sistema de Gestion de Calidad.

= La consulta de documentos de archivo se hara bajo los criterios establecidos en las tablas de control de acceso de
documentos.

= No se permite la reproduccion de documentos que tengan caracter de reservado o confidencial.

ORGANIZACION:

= La aplicacion de las Tablas de Retencion Documental es obligatoria para todas las lineas de la CCB, asi como su permanente
actualizacion.

= La aplicacion de los procesos de clasificacion, depuracion, ordenacion, descripcion y alistamiento de expedientes, sin
importar cual sea su soporte, son obligatorios para todas las lineas de la CCB, manteniendo en todo momento su vinculo
con el tramite, proceso que le dio origen y serie documental a la que pertenece.

= La Coordinacion de Gestion Documental realizara seguimiento periddico a la correcta conformacion de expedientes fisicos,
electrdnicos y/o hibridos, en cada uno de los archivos de gestién de las lineas.

= Es responsabilidad de cada una de las lineas la correcta conservacion de los documentos vitales en su fase de archivo de
gestion, bajo las condiciones adecuadas de seguridad de la informacion y preservacion.

= Los suministros utilizados para la conservacién de los documentos (carpetas, ganchos, cajas), seran los indicados por la
Coordinacién de Gestion Documental.
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TRANSFERENCIA:

= Las fases de archivo (gestion, central e histdrico) se replicaran en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos.

= Todos los documentos que se transfieran al Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo, deben cumplir con
los estandares de descripcién establecidos por la CCB en el Programa de Gestién Documental.

= Todos los documentos que se transfieran al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, deben contener
los metadatos minimos de contenido, estructura y contexto, definidos en el modelo de requisitos de documentos
electrénicos de la CCB.

= Toda transferencia de expedientes al archivo central, deben ir soportados en el formato de inventario documental definido
por la CCB.

= La Coordinacidon de Gestion Documental sélo recibira transferencias de archivos de gestidon que estén descritos en las Tablas
de Retencion o Valoracion Documental y durante el tiempo estipulado en éstas.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS:

= La Coordinaciéon de Gestion Documental realizard seguimiento, control de calidad y garantizara la confidencialidad para la
eliminacidon de documentos fisicos y electrénicos.

= La Coordinacion de Gestion Documental realizard anualmente procesos de evaluacién, seleccién y eliminacién de
documentacién de acuerdo con el tiempo de retencidn establecido.

= Toda eliminacion de documentos de archivo central independientemente de cual sea su soporte, debe ser aprobada por el
Comité de Gestion Documental y llevar su registro en las correspondientes actas e inventarios de eliminacién.

" Los correos electrénicos relacionados con informacion vital deben ser conservados en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos Archivo, garantizando que el contenido de los datos de transmisidén y recibo que permitan
determinar el origen, destino del mensaje, fecha y hora en que fue enviado, se mantengan.

= El comité de gestion documental velara y definird los lineamientos para determinar la conversion y/o migracion de
documentos de acuerdo con las TRD.
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PRESERVACION A LARGO PLAZO:
= La CCB velara por el cumplimiento del plan de preservacion de documentacion independientemente de cual sea su
soporte, segun se establezca en el Programa de Gestiéon Documental.
® La Coordinacion de Gestion Documental es la Unica area autorizada para realizar procesos de custodia de documentos de
archivo central e historico.

VALORACION:

*= La Coordinacidon de Gestion Documental indicara los lineamientos que se deben seguir para garantizar la autenticidad e
integridad de los documentos electrénicos de archivo.

* La Coordinacion de Gestion Documental establecera los tiempos de retencion de los documentos de acuerdo con sus
valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su
destino final y su aprobaciéon sera responsabilidad del Vicepresidente o Gerente de cada linea y del Comité de Gestion
Documental.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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La CCB como institucion de derecho privado, su administracion debe guiarse por las decisiones que sus 6rganos de direccién
adopten.

La Junta Directiva de la CCB es el maximo drgano de administracidon, conformada por comerciantes afiliados elegidos y por
representantes designados por el Gobierno Nacional, teniendo miembros principales y suplentes.

La Junta Directiva en el desarrollo de sus funciones , es responsable de la aprobacidon de decisiones estratégicas, financieras y
operacionales.

Son deberes propios de los miembros de Junta Directiva, velar por la eficiente administracidon de los recursos y actuar de buena
fe, con lealtad, diligencia, confidencialidad y respeto, sin coadministrar o intervenir en la gestion de la administracion de la CCB.

La CCB como red que representa a la comunidad empresarial y promueve los intereses de los empresarios, participa en
programas regionales, nacionales e internacionales destinados al desarrollo econdmico, cultural o social en Colombia. La junta
directiva debe realizar viajes nacionales o internacionales, en calidad de participantes, representantes, o equipo de apoyo en:
cumbres, asambleas, reuniones, conferencias, visitas de observacidn, y otras, organizadas por algln organismo internacional,
empresa privada o gobierno, en procura de los intereses de la Cdmara de Comercio de Bogota.

PROGRAMACION GENERAL
En el mes de febrero de cada afio se presentard la programacion general de eventos sin perjuicio de que se consideren otras

invitaciones y se garantice la presencia de la administracion y de la junta cuando sea procedente. Asi mismo los gastos de viaje
solo podran ser imputables a recursos privados.
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METODO DE SELECCION

La Presidencia ejecutiva de la CCB dara a conocer a la Junta Directiva en cada reunién ordinaria o extraordinaria, el cronograma
mensual de invitaciones a viajes oficiales donde la administracién participara y puede contar con apoyo institucional de miembros
de la Junta, sin que ello impliqgue coadministracion.

El miembro de Junta Directiva que desee postularse al viaje nacional o internacional en calidad de participante, representante o
equipo de apoyo, segun sea el caso, debera exponer las razones por las que considera que es el candidato idoneo para asistir y
realizar su postulacidn en la respectiva sesidon de Junta Directiva o con posterioridad mediante correo electrénico o cualquier otro
medio dirigido a la Administraciéon. La Junta Directiva decidira a quienes de sus miembros designara para que realicen el viaje
nacional o internacional segun las postulaciones que se hayan recibido de acuerdo con las necesidades del viaje, garantizando en
toda circunstancia, la estrecha relacion entre el motivo de viaje y la especialidad profesional de la persona que asiste.

En caso de que algun miembro de la junta fuera seleccionado para asistir, aceptar y no lo hiciera, no sera considerado para la
siguiente comision, salvo casos de grave impedimento.

NUMERO DE ASISTENTES POR VIAJE

Cuando se requiera el desplazamiento nacional o internacional, se autoriza la participacion de un numero plural de miembros de
Junta Directiva, asimismo segun las necesidades de representacion y objetivo del viaje, la Administracion recomendara el nimero
de asistentes al viaje respecto de lo cual sera la Junta Directiva quien definira los cupos y los miembros a viajar, lo cual se
consignara en el acta respectiva.

Para garantizar la participacion de todos los miembros de Junta Directiva y la transferencia de conocimiento, debe haber rotacion
entre los mismos, conservando siempre los perfiles y experiencia que exija cada evento.
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INFORMES

Loa miembros de Junta Directiva que realice un viaje dentro o fuera del pais, estara en la obligacion de presentar un informe
dirigido al Presidente y Secretario de la Junta, dentro de los 10 dias habiles posteriores a su regreso. En los casos que asista un
numero plural de miembros de la Junta Directiva. se podra presentar un informe consolidado por todos los asistentes. La
sustentacion de este informe se llevara a cabo en la siguiente reunidon ordinaria, con el fin de compartir el conocimiento
adquirido, las lecciones aprendidas e intercambiar la informaciéon relevante, siempre en pro de los intereses generales del
empresario Colombiano.

Durante el viaje los miembros de Junta no podran actuar en intereses distintos a la representacion de la CCB y por lo mismo no
sera permitida la promocidon de negocios propios o en los que se tenga interés diferente al de representacién de la CCB vy el
empresario Colombiano

TARIFA GASTOS DE VIAJE

Por tarifa de gastos de viaje debera entenderse aquella asignacion diaria perteneciente a los recursos privados de la CCB, que se
entregara a los miembros de Junta Directiva, para sufragar sus gastos de alojamiento, subsistencia y movilizacion, ocasionados
durante su viaje, dependiendo de su destino. Las tarifas se encuentran discriminadas en la circular reglamentaria “Tarifas de
gastos de viajes nacionales e internacionales para miembros de Junta directiva” vigente.

La Administracion sera la responsable de actualizar y ajustar los valores de las tarifas de viajes, acorde con las exigencias tarifarias
y econdmicas del mercado.
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ENTREGA

Al momento de efectuarse el viaje dentro o fuera del pais, el Secretario de la Junta entregara al miembro designado, un
memorando en donde se registrara la tarifa definida por dia segun el destino, el numero de dias y el total del valor entregado.

El miembro de Junta Directiva debera acusar recibo del valor total entregado. Este valor se entendera consumido por los dias de
viaje y por lo mismo no requerira soportes para su legalizacion, la cual se producira solo con el informe de que trata el presente
acuerdo. Es importante anotar que, la tarifa de gastos de viaje no es un ingreso tributario a nombre del miembro de Junta,
considerando que el beneficiario final es el hotel, restaurante, etc. que es quien finalmente recibe el pago.

TERMINO DE RECONOCIMIENTO

Las tarifas de gastos de viajes se concederan por el término estrictamente necesario para el cumplimiento del objeto de viaje,
mas uno de ida y otro de regreso, salvo en los casos en que se considere que estos dias no son suficientes para el desplazamiento
al sitio donde deba cumplirse el viaje y su regreso al pais, en cuyo caso el Presidente de la Junta podra autorizar el término
adicional que considere necesario.

DEVOLUCION

Si por cualquier circunstancia, se cancelara o pospusiera la realizacion del viaje nacional o internacional, el miembro de Junta
Directiva autorizado debera, dentro del término maximo de 5 dias, reintegrar la totalidad del valor entregado. De la misma
manera, si una vez iniciado el viaje se suspendiera, se reintegrara en igual término, la suma de la tarifa no disfrutada.
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TIQUETES Y OTROS

Ademas de la tarifa de gasto de viaje la Administracion de la CCB entregara al miembro de la Junta Directiva, el pasaje aéreo en
clase ejecutiva, y cubrira los impuestos y tasas que con ocasion del viaje se causen.

POLIZA

La administracion de la CCB suscribira una pdliza de seguros de viajeros a favor de los miembros de |la Junta Directiva para atender
emergencias, inconvenientes médicos y situaciones imprevistas durante el viaje.

Cddigo: PES-PT-001 Version: 8
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