GUIA DE MANEJO DE BASE DE DATOS PROVEEDORES PASAR
EXPRESS S.A.

INTRODUCCION

La presente guia tiene por objeto desarrollar al detalle el manejo de la base de datos de
proveedores de PASAR EXPRESS S.A., con el fin de desarrollar los principios
consagrados en la politica general de manejo de la informacién y darle alcance a los
deberes, obligaciones y garantias que PASAR EXPRESS S.A. da a los titulares de la

informacién personal.

BASE DE DATOS PROVEEDORES

Es la base de datos de personas naturales y juridicas que tienen un vinculo contractual
civil o comercial con PASAR EXPRESS S.A.

Dichos contratistas y proveedores proporcionan a PASAR EXPRESS S.A. informacion
personal y comercial con el objetivo de dar cumplimiento al vinculo contractual; utiliza
PASAR EXPRESS S.A. dicha informaciéon para el cumplimiento de sus obligaciones
legales, tributarias y contractuales, para sus tramites internos administrativos y financieros

y para solicitar de estos nuevos productos o servicios.

SOLICITUD AUTORIZACION

PASAR EXPRESS S.A., utiliza en los documentos contractuales, solicitud de autorizacion
para el manejo de la base de datos de los proveedores, como medio de solicitud de

utilizacién de datos.

Otro medio de solicitud de autorizacién de manejo de la informacion es al momento de

solicitar a las personas presentacion de cotizacion para la adquisicion de determinado



bien o servicio; los titulares de la informacién, ponen a disposicion de PASAR EXPRESS

S.A., sus datos para que sean contactados.

PASAR EXPRESS S.A., utiliza aviso de privacidad al solicitar informacién de sus

proveedores.

MANEJO DE LA INFORMACION

La base de datos de proveedores de PASAR EXPRESS S.A., es utilizada por el area de

compras, administrativa y financiera, con el fin de solicitar cotizacién o la prestacion de

determinado bien o servicio, o para el pago de obligaciones contractuales y legales.

ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION

La informacién de los proveedores de PASAR EXPRESS S.A., es almacenada en los
servidores de la empresa y administrada por el grupo de compras, administrativa y

financiera.

Dicha base de datos es alimentada por el area de compras al realizar un negocio o
solicitud de una cotizacién u orden de servicio para la empresa; asi mismo es llevada al
software contable de la empresa para los correspondientes compromisos y pagos.

La base de datos de los proveedores, también se encuentra de manera fisica, toda vez
gue con estos la relacién es eminentemente contractual.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

PASAR EXPRESS S.A. mantiene niveles de seguridad y restriccion de acceso a la

informacion, para lo anterior, la informacion almacenada en los servidores cuenta con



usuarios de acuerdo a la necesidad del personal de PASAR EXPRESS S.A. de ingresoy

consulta.

DATOS RECOLECTADOS CON ANTERIORIDAD

PASAR EXPRESS S.A. cuenta con autorizacion de manejo de base de datos de sus
proveedores a través de la relacion contractual o al memento de solicitar cotizacion de los

bienes y servicios ofertados por los proveedores.

Para lo anterior, se realiza aviso de privacidad indicando de la existencia de la politica
general de manejo de la informacion y la finalidad de uso de la informacion, la cual es

tener una relacion contractual presente o futura con la empresa.

Para los proveedores de bienes y servicios anteriores 0 vigentes, que no tengan
autorizacion expresa de manejo de base de datos, PASAR EXPRESS S.A,, realizara
recoleccion de autorizacion, a través de medios idéneos, como solicitud escrita de
autorizacion de manejo de datos, correo electrénico y demas medios detallados en la

politica general de manejo de la informacion.



