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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Con la presente Politica de Tratamiento de Datos Personales, la sociedad ADMINISTRACION DE
COPROPIEDADES Y EDIFICIOS ISAZA S.A., en adelante ACEIS S.A., sociedad legalmente constituida,
identificada con NIT 890.932.025-2 y con domicilio principal en el municipio de Medellin- Antioquia,
se pretende, ademds de dar cumplimiento a lo preceptuado en los articulos 15 y 20 de la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y
demas normas concordantes que hagan referencia a la Proteccion de Datos Personales, regular
todo lo referente a la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, supresion, cesion y demas
actividades que constituyan el tratamiento de datos personales. Por lo anterior quedara consignada
de la siguiente manera:

Efecto retroactivo del manual

Las Bases de Datos de la sociedad ACEIS S.A. se ajustaran y parametrizaran de manera que se
puedan establecer y agrupar con base en el uso de los datos personales, de acuerdo con la
extension de la autorizacién del tratamiento de los datos personales, y demds aspectos que la
normatividad establezca. El presente manual suple y deja sin efecto cualquier otro manual,
acuerdo, politica o convencién expedido por ACEIS S.A. con antelacion al mismo.

Responsable del tratamiento de la informacién

Serd responsable del tratamiento de los datos personales suministrados y tratados de acuerdo a las
finalidades que posteriormente seran definidas, la sociedad ACEIS S.A., identificada con NIT
890.932.025-2 cuyo domicilio social principal se encuentra ubicado en la direccion Transversal 5A
N° 45 - 69 en la ciudad de Medellin — Antioquia, con nimero de teléfono de contacto 448 34 68 y
correo electrénico aceis@aceis.com.co

Encargado del tratamiento de datos de terceros

Para efectos del presente manual y en representacion de todas las propiedades administradas
formalmente, ACEIS S.A. tendrd la calidad de encargado del tratamiento de datos personales por
tratar datos de terceros por su cuenta y riesgo. Los canales de comunicacion para que los titulares
de los datos contacten al encargado del tratamiento seran los siguientes: direccion Transversal 5A
N° 45 - 69 en la ciudad de Medellin — Antioquia, con nimero de teléfono de contacto 448 34 68y
correo electrénico aceis@aceis.com.co

Todos los titulares de los datos han manifestado su aceptacion frente al tratamiento de los datos de
conformidad con los parametros establecidos en esta politica.
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Dentro de las funciones como encargado del tratamiento de los datos esta el nombramiento de una
persona al interior de la empresa que cumpla con las siguientes funciones:

e Promover la elaboraciéon e implementacién de un sistema que permita administrar los
riesgos del tratamiento de datos personales.

e Coordinar la definicion e implementacion de los controles del Programa Integral de Gestién
de Datos Personales.

e Servir de enlace y coordinador con las demds areas de la organizacion para asegurar una
implementacion transversal del Programa Integral de Gestion de Datos Personales.

e Impulsar una cultura de proteccion de datos dentro de la organizacion.

e Mantener un inventario de las bases de datos personales en poder de la organizacién y
clasificarlas segun su tipo.

e Registrar las bases de datos de la organizacién en el Registro Nacional de Bases de Datos y
actualizar el reporte atendiendo a las instrucciones que sobre el particular emita la SIC.

e Obtener las declaraciones de conformidad de la SIC cuando sea requerido.

e Revisar los contenidos de los contratos de transmisiones internacionales de datos que se
suscriban con Encargados no residentes en Colombia.

e Analizar las responsabilidades de cada cargo de la organizacion, para disefiar un programa
de entrenamiento en proteccion de datos personales especifico para cada uno de ellos.

e Realizar un entrenamiento general en proteccién de datos personales para todos los
empleados de la compafiia.

e Realizar el entrenamiento necesario a los nuevos empleados, que tengan acceso por las
condiciones de su empleo, a datos personales gestionados por la organizacion.

e Integrar las politicas de proteccion de datos dentro de las actividades de las demas dreas de
la organizacion (talento humano, seguridad, call centers y gestion de proveedores, etc.).
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Caracterizacion de bases de datos

Los datos personales suministrados a ACEIS S.A., y sobre los cuales se realizard el tratamiento
teniendo en cuenta lo establecido en la presente politica, se han agrupado y caracterizado en las
siguientes bases de datos:

1. Accionistas y grupo familiar: Son aquellas personas que figuran como accionistas de la sociedad
ACEIS S.A., sus conyuges, hijos y/o padres.

2. Aspirantes (trabaje con nosotros): Son las personas que ingresan su hoja de vida a través del
link http://www.aceis.com.co/trabaje-con-nosotros en la pagina web de ACEIS S.A. o la

depositan en los buzones dispuestos para ello en las instalaciones fisicas de la sociedad.

3. Empleados y/o prestadores de servicio: Son aquellos que se encuentran o se encontraron
vinculados a través de un contrato de trabajo o de prestacidn de servicios, directamente con la
sociedad ACEIS S.A.

4. Proveedores y Aliados Estratégicos: Son las sociedades y/o personas naturales encargadas de
proveer productos y/o servicios para el adecuado desarrollo del objeto social de ACEIS S.A.

5. Clientes: Son los propietarios y/o arrendatarios de bienes inmuebles y/o propiedades, asi como
las constructoras y/o gerencias de proyectos para el desarrollo de inmuebles y/o propiedades,
con las cuales se suscribe un contrato de compraventa, arriendo, comodato, y/o de prestacidn
de servicios de gerencia, administracion, asesoria, consultoria u operacion de bienes inmuebles.

6. Personal autorizado en propiedades: Son las personas naturales que, por el hecho de ser
empleados o prestadores de servicio de los clientes, o residentes en los inmuebles de los
mismos, se encuentran autorizados para el ingreso a las propiedades o inmuebles sujetos a
administracién por parte de ACEIS S.A. de manera indeterminada, y de los cuales podrd dejarse
un registro de control de acceso.

7. Visitantes: Son las personas que ingresan a los inmuebles/propiedades previamente autorizadas
por los clientes o su personal autorizado, y de los cuales podra dejarse un registro de control de
acceso, asi como aquellas personas que deciden suscribirse a los concursos, eventos, sorteos y
demas programados por ACEIS S.A., directamente o a través de inmueble/propiedad que se
encuentran visitando.

8. Control ARL y EPS: Es la base de datos que contiene el control de afiliacién a la ARL, EPS y
Certificacion de Trabajo Seguro en Alturas, de los trabajadores de contratistas de ACEIS S.A.,
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gue ingresan a los inmuebles o propiedades gerenciados, administrados u operados por ésta
ultima, con la finalidad de desarrollar servicios de aseo, vigilancia, jardineria, mantenimiento,
reparacion, entre otros, requeridos para dar cumplimiento al objeto social de ACEIS S.A.

Principios

En todo tratamiento de datos personales que realice ACEIS S.A. se aplicaran, los principios
consagrados en el Régimen General de Proteccién de Datos Personales Colombiano, en especial los
siguientes:

e Principio de legalidad del tratamiento de datos: Para el tratamiento de datos personales
realizado por ACEIS S.A.,, se aplican las normas del ordenamiento juridico colombiano
relativas al Régimen General de Tratamiento de Datos Personales y las contenidas en la
presente politica.

e Principio de nacionalidad: El tratamiento dado por la sociedad ACEIS S.A. a los datos
personales que tiene, obedece a las finalidades establecidas en la presente politica, las
cuales estan en armonia con el ordenamiento juridico colombiano. En lo no regulado en la
presente politica se aplicardn las nomas de caracter superior que la reglamenten,
adicionen, modifiquen o deroguen.

e Principio de libertad. El tratamiento que realice ACEIS S.A. a los datos personales, lo hace de
acuerdo a la autorizacion previa, expresa y consentida del titular de los datos personales.

e Principio de veracidad o calidad. La informacién sujeta a tratamiento por parte de ACEIS
S.A. debe ser veraz, completa, actualizada, comprobable y comprensible.

e Principio de transparencia. ACEIS S.A. garantiza que el titular de los datos personales puede
obtener informacion sobre sus datos en cualquier momento y sin restricciones de acuerdo
a los procedimientos descritos en el presente manual.

e Principio de acceso y circulacidn restringida. ACEIS S.A. garantiza que el tratamiento de
datos personales dado a las bases de datos de las que es responsable, se realiza por
personas autorizadas por el titular y/o las demas personas permitidas por la ley.

e Principio de seguridad. ACEIS S.A. implementard todas las medidas técnicas, humanas y
administrativas necesarias para proteger los datos personales tratados en sus bases de
datos evitando el uso, la adulteracion, la perdida y la consulta no autorizada o no deseada.
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e Principio de confidencialidad. El tratamiento dado a los datos personales de bases de datos
de la Organizacidn se realizara con estricta confidencialidad y reserva, de acuerdo a las
finalidades descritas en la presente politica.

Finalidades de la recoleccién de los datos personales

Los datos personales por usted proporcionados a ACEIS S.A., se almacenardn en nuestras bases de
datos y seran utilizados para alguna (s) de las siguientes finalidades:

Accionistas y grupo familiar.

e [Ejecutar la relacion societaria existente.

e Ejercer el derecho de inspeccién.

e Enviar citacion a las juntas ordinarias y extraordinarias de accionistas.

e Enviar informacion a las entidades administrativas que las soliciten.

e Enviar informacion de pago de dividendos.

e Enviar invitaciones a eventos a los accionistas y/o su grupo familiar.

e Suministrar, compartir, enviar o entregar sus datos personales a empresas filiales, vinculadas, o
subordinadas y/o terceros colaboradores, en el evento que dichas compafiias requieran la
informacidn para efectos societarios y/o desarrollo de eventos de los cuéles seran participes los
accionistas y/o su grupo familiar.

Aspirantes (trabaje con nosotros):

e Almacenar la informacion suministrada a través de la pagina web o en los buzones dispuestos
para el depdsito de hojas de vida.

e Desarrollar procesos de preseleccion, aplicacion de pruebas psicotécnicas, entrevistas y demds
gue se consideren necesarios para una posible vinculacion laboral o de prestacion de servicios
por parte de ACEIS S.A.

e Enviar comunicados a través del correo electronico y/o teléfonos registrados, referentes a su
proceso de seleccidn y/o publicaciéon de nuevas vacantes.

Empleados y/o prestadores de servicio:
e Desarrollar el proceso de vinculacién laboral y/o de prestaciéon de servicios, dar cumplimiento a

la relacién laboral y/o contractual existente, realizar procesos de ejecucion y terminacion de la
relacion laboral y/o de prestacion de servicios.
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Realizar las referenciaciones laborales solicitadas por terceras personas, con relacion al
desarrollo del vinculo contractual sostenido con ACEIS S.A.

Enviar notificaciones para la aplicacion de exdmenes médico — ocupacionales.

Realizar los procesos de afiliacion a la seguridad social propia, del conyuge, los hijos y/o los
padres que deseen incluir como beneficiarios.

Atender procesos de auditoria interna o externa.

Llevar a cabo evaluaciones referentes al cargo que desempefia en ACEIS.S.A.

Gestionar los permisos, licencias y autorizaciones.

Suministrar, compartir, enviar o entregar sus datos personales a empresas filiales, vinculadas,
aliadas o subordinadas de ACEIS S.A. y/o terceros colaboradores, con el fin de potenciar las
habilidades de los empleados y/o prestadores de servicios, a través del desarrollo de cursos,
capacitaciones, talleres, entre otros similares.

Suministrar, compartir, enviar o entregar sus datos personales a empresas filiales, vinculadas,
aliadas o subordinadas de ACEIS S.A. y/o terceros colaboradores, en el evento que dichas
compafiias requieran la informacion para efectos contractuales.

Realizar el manejo correspondiente de embargos judiciales a través de ndmina; descuentos por
fondos de empleados —si los hay-, cooperativas, bancos o convenios de libranza —si los hay.
Enviar o notificar, a través cualquier medio fisico y/o digital, circulares, memorandos,
programacién de actividades laborales, de seguridad y salud en el trabajo o de bienestar
personal y familiar, entre otras relacionadas con el vinculo contractual existente y el desarrollo
del objeto social de ACEIS S.A.

Llevar un registro de los diferentes eventos que sean desarrollados por la empresa y publicar en
las carteleras o boletines digitales, las imagenes fotograficas, grabaciones de voz y/o videos, en
los cuales ha participado.

Tramitar la solicitud de crédito, consultar informacién crediticia/financiera y realizar reporte

ante las centrales de riesgos como Datacrédito, Procrédito y Cifin, para el otorgamiento de
créditos, referenciaciones y/o reporte de comportamiento y/o incumplimiento en los pagos.
Suministrar informacion de comportamiento financiero/crediticio a las entidades que los
soliciten con el fin de realizar estudio de riesgos para el otorgamiento de créditos y desarrollar
las gestiones administrativas y de cobranza necesarias.

Almacenar la informacion en el archivo histérico, por el término legal y reglamentario que sea
requerido.

Cumplir con las disposiciones normativas en materia laboral y de la seguridad social.
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Proveedores:

e Ejecutar la relacion contractual existente.

e Desarrollar la gestién contable y financiera, ademas de funciones administrativas y/u
operativas.

e Contactar y contratar nuevos servicios y/o compra de productos que ACEIS S.A., requiera para
el normal desarrollo de su objeto social, funciones administrativas y/u operativas.

e Enviar, ceder, suministrar, compartir y entregar sus datos personales a empresas o propiedades
filiales, vinculadas, aliadas, administradas o subordinadas de ACEIS S.A., y/o terceros
colaboradores.

e Hacer referenciaciones comerciales que ACEIS S.A., considere pertinentes para el
sostenimiento, expansion y/o crecimiento de la sociedad.

e  Cumplir con las disposiciones legales en materia tributaria y mercantil.

Clientes:

e [levar acabo la relacion contractual existente.

e Proveer/desarrollar los servicios de compraventa, arriendo, comodato, y/o de prestacién de
servicios de gerencia, administracion, asesoria, consultoria u operacion de bienes inmuebles.

e Suministrar informacién sobre los servicios proveidos y/u ofertados, o sobre cambios que se
presenten en los mismos.

e Ejecutar controles de calidad y/o encuestas de satisfaccion referentes a los servicios ofertados
o prestados por ACEIS S.A,, sus agentes, delegados y/o terceros colaboradores.

e Enviar al correo fisico, electrénico, celular o dispositivo mévil, via mensajes de texto (SMS y/o
MMS) o a través de cualquier otro medio analogo y/o digital de comunicacion, informacién de
pago cuotas de administracion, dafios o eventualidades presentadas en los inmuebles o
propiedades, asi como el envio de informacion comercial, publicitaria o promocional sobre los
servicios prestados u ofertados por ACEIS S.A. y/o por terceras personas que actlen en nombre
de ACEIS S.A.

e Ceder y/o transmitir, en caso de ser requerido, las bases de datos, con fines estratégicos,
comerciales, financieros o estadisticos, a subordinados, agencias, filiales, terceros
colaboradores de ACEIS S.A. y/o entidades administrativas del Estado que asi lo requieran.

e Realizar referenciaciones, gestiones administrativas, operacionales, de cobranza y demas que
sean requeridas para el cumplimiento del objeto del servicio contratado, objeto social de ACEIS
S.A., v en general aquellas que se consideren pertinentes para el para el sostenimiento,
expansion y/o crecimiento de la sociedad ACEIS S.A.

e Realizar monitoreo a través de circuitos cerrados de televisién, camaras de vigilancia y/o
grabacion de voz o imagen, o a través de cualquier medio de seguridad electrénica andlogo, con
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el fin de llevar un control respecto al ingreso, salida y conductas de los clientes en cada uno de
los inmuebles y/o propiedades gerenciados, administrados u operados por ACEIS S.A.,
incluyendo la grabaciéon de voz e imagen de los menores de edad que ingresen al recinto, por
voluntad propia o en compafiia de un adulto, que en todos los casos se entenderd como su
padre/madre, representante o persona autorizada.

Personal autorizado en propiedades:

e Permitir a las personas que se encuentra autorizadas de manera indefinida, el acceso a los
inmuebles y/o propiedades gerenciados, administrados u operados por ACEIS S.A.

e Realizar los informes estadisticos requeridos por ACEIS S.A. a cada uno de los auditores de los
inmuebles y/o propiedades.

e [levar un registro y control de acceso y seguridad, de las personas que ingresan a los inmuebles
y/o propiedades gerenciados, administrados u operados por ACEIS S.A., en calidad de personal
autorizado de manera indeterminada.

e Realizar monitoreo a través de circuitos cerrados de televisidon, camaras de vigilancia y/o
grabacion de voz o imagen, o a través de cualquier medio de seguridad electrénica analogo, con
el fin de llevar un control respecto al ingreso, salida y conductas del personal autorizado por los
clientes en cada uno de los inmuebles y/o propiedades gerenciados, administrados u operados
por ACEIS S.A., incluyendo la grabacién de voz e imagen de los menores de edad que ingresen al
recinto, por voluntad propia o en compafiia de un adulto, que en todos los casos se entendera
como su padre/madre, representante o persona autorizada.

Visitantes:

e [levar un registro y control de acceso y seguridad, de las personas que ingresan a los inmuebles
y/o propiedades gerenciados, administrados u operados por ACEIS S.A., en calidad de visitantes
de los clientes y/o su personal autorizado.

e Realizar monitoreo a través de circuitos cerrados de televisién, camaras de vigilancia y/o
grabacion de voz o imagen, o a través de cualquier medio de seguridad electronica analogo, con
el fin de llevar un control respecto al ingreso, salida y conductas de los usuarios/visitantes en
cada una de los inmuebles y/o propiedades gerenciados, administrados u operados por ACEIS
S.A., incluyendo la grabacion de voz e imagen de los menores de edad que ingresen al recinto,
por voluntad propia o en compafiia de un adulto, que en todos los casos se entendera como su
padre/madre, representante o persona autorizada.

e Enviar al correo fisico, electrénico, celular o dispositivo movil, via mensajes de texto (SMS y/o
MMS) o a través de cualquier otro medio analogo y/o digital de comunicacién, informacion
comercial, publicitaria o promocional sobre eventos, concursos y/o sorteos desarrollados u
ofertados por ACEIS S.A., y a los cuales se encuentren previamente suscritos, en las diferentes
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propiedades sobre las cuales tiene encargada la gerencia, administracién u operacion, bien sea
de manera directa o a través de agencias, filiales y/o terceros colaboradores.

Control de ARLy EPS:

e \Verificar que los empleados de los contratistas de ACEIS S.A. que sean enviados a los inmuebles
y/o propiedades gerenciados, administrados y/u operados por ACEIS S.A. con el fin de
desarrollar actividades o ejercer funciones indefinidas de aseo, vigilancia, jardineria,
mantenimiento preventivo y/o correctivo, reparaciones locativas, entre otras, se encuentren
debidamente afiliados al sistema general de seguridad social por parte de sus contratantes y
cumplan con los requerimientos necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades para
las cuales fueron enviados.

e Llevar un registro y control de acceso y seguridad, de las personas que ingresan a los inmuebles
y/o propiedades gerenciados, administrados u operados por ACEIS S.A., en calidad de
empleados de los contratistas de la sociedad administradora.

e Realizar monitoreo a través de circuitos cerrados de television, camaras de vigilancia y/o
grabacion de voz o imagen, o a través de cualquier medio de seguridad electrdnica andlogo, con
el fin de llevar un control respecto al ingreso, salida y conductas de los empleados de los
contratistas en cada uno de los inmuebles y/o propiedades gerenciados, administrados vy
operados por ACEIS S.A.

Consulta de la politica

Esta politica debe ser presentada y dispuesta enistsiun acceso visible en los sitios oficiales de ACEIS
S.A.y en la pagina web principal para su facil consulta y acceso por parte del publico en general.
Marco normativo y legal

El conjunto de normas que regula el tratamiento de datos personales es el siguiente:

e Constitucion Politica, articulo 15.

e ley 1266 de 2008.

e |ey 1581 de 2012.

e Decretos Reglamentario 1727 de 2009
e Decretos Reglamentario 2952 de 2010.
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e Decreto Reglamentario 1377 de 2013.
e Sentencias C-1011 de 2008, y C-748 del 2011 de la Corte Constitucional.
e (Circular 03 del 3 de noviembre de 2015

Inscripcion en el registro de bases de datos de Ia{s}}]superintendencia de industria y comercio

La sociedad acatard y cumplira lasistriobligaciones que la normatividad le imponga en relacién con el
registro e informes que deba entregar a las autoridades competentes. La inscripcion de las bases de
datos en el RNBD se enmarcard dentro los pardmetros dados en la Circular 03 del 3 de noviembre

de 2015.

Para efectos del registro de las bases de datos, ACEIS S.A. realizard un inventario teniendo en
cuenta los siguientes parametros:

e Cantidad de bases de datos con informacion personal.
e (Cantidad de titulares por cada base de datos.

e Informacion detallada de los canales o medios que se tienen previstos para atender a los
titulares.

e Tipo de datos personales contenidos en cada base de datos a los que se realiza.
e tratamiento, como: datos de identificacion, ubicacidon, socioecondmicos, sensibles u otros.

e Ubicacién fisica de las bases de datos. Al respecto se preguntara si la base de datos se
encuentra almacenada en medios propios, por ejemplo archivadores o servidores
(dependiendo de si se trata de un archivo fisico o una base de datos electrdnica), internos o
externos a las instalaciones fisicas del responsable.

e Cuando el tratamiento de los datos personales se realice a través de un (unos) encargado
(s) del tratamiento, se solicitaran los datos de identificacién y ubicacion de ese (esos)
encargado (s).

e Medidas de seguridad y/o controles implementados en la base de datos para minimizar los
riesgos de un uso no adecuado de los datos personales tratados.
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e [nformacién sobre si se cuenta con la autorizacion de los titulares de los datos contenidos
en las bases de datos.

e Forma de obtencion de los datos (directamente del titular o mediante terceros).

e Cuando se ha realizado transferencia o transmisién internacional de la base de datos, se
solicitara la informacion basica del destinatario.

e Sji |la base de datos se ha cedido, se solicitard se solicitard la informacion basica del
cesionario

Derechos de los titulares de la informacion

Los titulares de la informacion recopilada por ACEIS S.A., de manera directa o a través de sus
representantes, apoderados y/o causahabientes, en cumplimiento de lo establecido en la norma
previamente referida, podran ejercer los siguientes derechos:

e Derecho de conocimiento: En virtud del cual podréd acceder a los datos personales que estén
bajo el poder de ACEIS S.A., para efectos de consultarlos, cada vez que lo consideren
pertinente, o cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas de Tratamiento
de la informacién que motiven nuevas consultas.

e Derecho de actualizaciéon: El titular de la informacion tiene derecho a actualizar sus datos
personales cuando estos sean parciales, fraccionados o incompletos.

e Derecho de rectificacion: El titular de la informacion tiene derecho a rectificar sus datos
personales cuando aquellos son inexactos o induzcan a error.

e Derecho de supresién o revocacién: El titular de la informacion podra revocar la autorizacion
y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten los principios,
derechos y garantias constitucionales y legales. No procedera la revocatoria cuando el titular
tenga un deber legal o contractual de permanencia en la base de datos.

e Derecho a solicitar prueba de la autorizacién: salvo en los eventos en los cuales, segun las
normas legales vigentes, no se requiera de la autorizacién para realizar el tratamiento.

e Derecho a ser informado respecto del uso del dato personal.
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e Derecho a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio: por infracciones
a lo dispuesto en la normatividad vigente sobre tratamiento de datos personales.

Estos derechos podran ser ejercidos por:

e El titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios
gue le ponga a disposicion ACEIS S.A.

e Los causahabientes del titular, quienes deberan acreditar tal calidad.

e El representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.

e Otro a favor o para el cual el titular hubiere estipulado o agente oficioso, siempre que
pruebe, por lo menos sumariamente, su interés juridicamente tutelable.

Tratamiento de datos sensibles y/o de menores de edad

Para el tratamiento de datos sensibles o datos cuyo titular sea un menor de edad, ACEIS S.A,,
manifiesta que se desarrollaron medidas de seguridad necesarias para su proteccién y sefiala lo
siguiente:

e Datos sensibles: ACEIS S.A. da a conocer al titular de datos sensibles, que tiene derecho a optar
por no proveer informacion sensible solicitada, vinculada, entre otros, con datos referentes a la
vida sexual, religiosa, convicciones politicas, organizaciones sociales o de derechos humanos, la
pertenencia a sindicatos, origenes racial o étnico, datos biométricos o datos de salud mental
y/o fisica, entre otros cuyo uso indebido puede generar su discriminacién del titular de la
informacion.

e Datos de menores de edad: El suministro de los datos personales cuyo titular sea menor de
edad es facultativo, y debe realizarse con autorizacion de los padres de familia o representantes
legales del menor. ACEIS S.A. solamente usard, almacenard y realizara tratamiento de datos
personales de menores de edad que sean descendientes o que dependan o estén a cargo de los
accionistas, empleados o contratistas, u ostenten derechos emanados de la filiacion con alguno
de ellos, siempre que sean de naturaleza publica, asi como los datos recolectados a través de
grabaciones para monitoreo y control realizadas por ACEIS S.A., directamente o a través de sus
delegados. La finalidad de dicho tratamiento sera Unicamente la de planear y realizar
actividades relacionadas con el bienestar personal y familiar de los socios, empleados vy
menores, para tramitar afiliaciones como beneficiarios al sistema general de seguridad social, y
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desarrollar las actividades de monitoreo y control de ingreso, salida y conductas de los clientes,
personal autorizado y/o visitantes de los inmuebles/propiedades administrados, gerenciados u
operados por ACEIS S.A. Para tales efectos, ACEIS S.A. tendrd en cuenta el respeto y prevalencia
de los derechos de los menores, su interés superior y sus derechos fundamentales. ACEIS S.A.
bajo ninguna circunstancia transmitird o transferird los datos de menores de edad que hayan
sido recolectados.

Autorizacién para uso de datos personales

La sociedad ACEIS S.A. solicitard a losseetitulares de la informacién su autorizacion para el
tratamiento de sus datos personales. Para ello seistritendrd en cuenta, que:

e Eltitular tiene la potestad de autorizar su tratamiento,

e Su autorizacion debe ser previa, expresa y libre de vicios en el consentimiento,

e La sociedad ACEIS S.A. informara al Titular de los Datosistriel uso o finalidad y este sera el
uso que ACEIS S.A. como responsable del Tratamiento[s}}}podré hacer de los datos
personales, y en el mismo sentido los Encargados del mismo.

El Titular de los Datos personales tiene derecho a revocar la autorizacidon, salvo que exista una
obligacion legal o contractual que establezca lo contrario. En el caso de los contratos con ACEIS S.A.,
es necesario contar con los datos personales del Titular para los efectos relacionados con la
prestacién de los servicios contratados, y se utilizaran para estos fines. El tratamiento de los datos
se hara con base en la autorizacion del usuario y teniendo en cuenta su necesidad, tanto en
relacion con la finalidad como con en el tiempo.

ACEIS S.A. conservarad la prueba de la autorizacién otorgada por los titulares de los datos personales
para su tratamiento, para lo cual utilizard los mecanismos disponibles a su alcance en la actualidad
al igual que adoptara las acciones necesarias para mantener el registro de la forma y fechay en la
gue obtuvo ésta. En consecuencia, ACEIS S.A. podrd establecer archivos fisicos o repositorios
electrénicos realizados de manera directa o a través de terceros contratados para tal fin.

Procedimiento para ejercer los derechos.
1.1 Comunicarse con ACEIS S.A., a través de alguno de los siguientes canales de atencion:

> Direccidn: Transversal 5A N° 45 - 69
» Correo electrdnico: aceis@aceis.com.co

> Pégina Web: www.aceis.com.co
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1.2 Diligenciar el formulario de Consultas, Actualizaciones, Reclamaciones o Supresiones — que
se encuentra en el sitio web www.aceis.com.co pestafia “Solicitudes CARS”, o que sera

entregado o enviado por delegados de ACEIS S.A., de acuerdo al canal de atencién que se
haya empleado para el ejercicio de sus derechos.

1.3 Radicar el formulario debidamente diligenciado y firmado por el titular de la informacion,
sus representantes, apoderados y/o causahabientes debidamente certificados.

Paragrafo primero: En todos los casos se deberd indicar la siguiente informacién: Nombre e
identificacion del Titular, los documentos y demds pruebas que se pretendan hacer valer en caso de
gue los hubiere, la direccion fisica o electrénica para remitir la respuesta e informar sobre el estado
del trdmite y una descripcion precisa y completa de los hechos que originan el tramite.

Paragrafo segundo: Para garantizar el derecho de acceso del titular de los datos, la sociedad ACEIS
S.A. pondra a disposicion de éste, previa acreditacion de su identidad, legitimidad, o personalidad
de su representante, sin costo o erogacion alguna, de manera pormenorizada y detallada, los
respectivos datos personales a través de todo tipo de medios, incluyendo los medios electrénicos
que permitan el acceso directo del titular a ellos.

2. Términos para la atencidn de consultas, actualizaciones, reclamos y/o supresiones —
C.ARS.

Consultas y actualizaciones: Se resolveran en un término maximo de diez (10) dias habiles contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible responder la consulta
dentro de dicho término, se informarad al interesado con dos (2) dias habiles previos al vencimiento,
expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su solicitud, la cual
en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

Reclamos: Si se evidencia que la informacién contenida en una base de datos de ACEIS S.A., debe
ser objeto de rectificacién, correccién, actualizacién, supresion o se observe el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes legales, podra realizar reclamaciones a por medio de
cualquiera de los canales de comunicacion ilustrados anteriormente. Una vez recibida la respectiva
reclamacion ACEIS S.A. contard con el término quince (15) dias habiles para resolverla, contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo.

Cuando no fuere posible dar tramite al requerimiento, dentro de dicho término, se informara al
interesado con dos (2) dias habiles previos al vencimiento, expresando los motivos de la demora y
sefialando la fecha en que se atendera su solicitud, la cual en ninglin caso podra superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.
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En caso de que ACEIS S.A., no sea competente para resolver el reclamo presentado, dard traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informard de la situacion al
interesado.

Si el reclamo resulta incompleto, ACEIS S.A. requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a su recepcion para que subsane las fallas. Transcurridos treinta dias desde la fecha del
requerimiento, sin que el peticionario presente la informacién solicitada, se entenderd que ha
desistido de la reclamacién.

Una vez recibido el reclamo, ACEIS S.A. incluira en la respectiva base de datos una leyenda que diga
“reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha

leyenda se mantendra hasta que el reclamo sea decidido.

El procedimiento al interior de la empresa serd el siguiente:

PROCEDIMIENTO TERMINO
Analisis preliminar de la solicitud 5 dias
(posibilidad de subsanar defectos) 30 dias
Reclamo en tramite 2 dias
Cumplimento de la solicitud y envio de la 8 dias

constancia al titular

Independientemente de la solicitud, ésta debe ser resuelta dentro de los 15 dias habiles
siguientes a su presentacion.

Pardgrafo. No podra concederse la supresion de los datos personales por solicitud realizada por el
titular o su representante, cuando exista un deber legal o contractual para que los datos personales
permanezcan en la respectiva base de datos.
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Confidencialidad de las bases de datos.

ACEIS S.A. aplicara las mejores practicas para la seguridad, discrecién y confidencialidad de los
datos personales de los titulares. Verificara cuando corresponda, la procedencia de las excepciones
legales para entregar los datos personales a las autoridades y en los casos pertinentes.

Los datos de naturaleza reservada podran ser proporcionados de manera escrita, oral, por medios
electrénicos, magnéticos o digitales, o bien, por virtud de revision de libros, expedientes o
documentos.

Ademds de los datos que posean una clara y evidente naturaleza confidencial, serd informacion
reservada o confidencial toda aquella que utilice cualquiera de las siguientes denominaciones:

”ou

“Confidencial”, “Reservado”, “Secreto”, “Privado”, “Privilegiado”, “Especial” o “Exclusivo”.

La proteccion de la informacion de naturaleza reservada, confidencial o privilegiada a cargo de
ACEIS S.A. se desarrollard mediante los protocolos de seguridad de la informacién y los acuerdos
marcos de confidencialidad establecidos por la empresa para proteger dicha informacién, por lo
que su divulgacion o revelacion estarad estrictamente supeditada a las estipulaciones establecidas
en estos instrumentos legales. En consecuencia de lo anterior, sera un deber de ACEIS S.A. velar por
el cumplimiento de las estipulaciones confidenciales y reservadas frente a terceros y por lo tanto
guardard absoluta reserva sobre los datos que deban ser protegidos por estas disposiciones.

Bajo ninguna circunstancia se revelaran datos que hagan parte de un secreto industrial o comercial.
Seguridad de la informacion.

ACEIS S.A. cuenta con infraestructura y mecanismos de seguridad técnica, humana y administrativa
para salvaguardar la informacion de los titulares, e impedir el acceso no autorizados a sus datos o
cualquier modificacién, divulgacion o destruccién no autorizada de los mismos.

El acceso a los datos personales estd restringido a empleados, contratistas, representantes vy
agentes de ACEIS S.A. encargados del tratamiento de los datos personales y/o que necesitan
conocer los mismos para desempefiar sus funciones y desarrollar el objeto social de la empresa.

De igual manera se informa que los datos recolectados podran ser almacenados y/o procesados en
servidores, bien sean propios o contratados con terceros proveedores, asi como en medio fisico y/o
magnético directamente ubicado en las instalaciones del ACEIS S.A., lo cual es autorizado por los
titulares de la informaciéon al momento de aceptar el tratamiento de sus datos personales.
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Transferencias de datos para tratamiento por terceros nacionales e internacionales
ACEIS S.A. no realizard trasferencia nacional e internacional de datos.
Transmisién nacional de datos

Las transmisiones nacionales de datos personales que efectie ACEIS S.A., no requerirdn ser
informadas al titular ni contar con su consentimiento cuando medie un contrato de transmision de
datos personales de conformidad al articulo 25 del Decreto 1377 de 2013. ACEIS S.A., también
podra intercambiar informacién personal con autoridades gubernamentales o publicas de otro tipo
(incluidas, entre otras autoridades judiciales o administrativas, autoridades fiscales y organismos de
investigacion penal, civil, administrativa, disciplinaria y fiscal), y terceros participantes en
procedimientos legales civiles y sus contadores, auditores, abogados y otros asesores y
representantes, porque es necesario o apropiado para:

e Para cumplir con las leyes vigentes, incluidas las leyes distintas a las de su pais de residencia;
e Para cumplir con procesos juridicos;

e Para cumplir con contratos, alianza o convenios;

e Para cumplir con auditorias fiscales o tributarias;

e Para cumplir con parametros establecidos por entidades de certificacién y/o calidad.

e Para responder las solicitudes de las autoridades publicas y del gobierno, y para responder las
solicitudes de las autoridades publicas y del gobierno distintas a las de su pais de residencia;

e Para hacer cumplir los términos y condiciones al interior de la compafiia;
e Para proteger las operaciones de la empresa;

e Para proteger los derechos, privacidad, seguridad o propiedad, de la compafiia y los de
terceros;

e Para realizar y cumplir los respectivos encargos administrativos de las propiedades

e Obtener las indemnizaciones aplicables o limitar los dafios y perjuicios que puedan afectar a la
compafiia.

Paragrafo.- ACEIS S.A. tendrd plena transmision de sus datos en calidad de encargado del
tratamiento, de los datos transmitidos por las propiedades administradas.
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Vigencia de la base de datos.

Los datos personales incorporados en la Base de Datos de ACEIS S.A. Estaran vigentes durante el
plazo necesario para cumplir sus finalidades y para permitir el cumplimiento de sus obligaciones
legales y contractuales, plazo que generalmente es de diez (10) afios contados a partir del Ultimo
tratamiento realizado. Una vez vencidos estos plazos y de acuerdo a lo establecido en normatividad
referente a archivo de datos, se procederd a la eliminacién de los archivos fisicos y/o magnéticos
gue contengan la informacion personal, asi como los datos personales que figuren en las bases de
datos.

Se exceptuan del plazo anteriormente indicado, las bases de datos correspondientes a relaciones de
tipo laboral, las cuales deberdn ser conservadas por un periodo minimo de treinta (30) afios.

Publicidad y vigencia de la politica.

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales fue actualizada y se entendera vigente
desde el dia primero (19) de diciembre de 2017 para efectos de dar cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la Circular 03 del 3 de noviembre de 2015.

Campafias de mailing

Cualquier campafia de mailing que realice la entidad para efectos de dar a conocer productos o
servicios, se realizard ocultando los destinatarios a quienes se les envian los correos, precaviendo la
privacidad de los datos de estos. Por ninguna razdn se realizardn campafias de mailing abiertas.

Datos recolectados por video vigilancia

Los datos recolectados a través de cdmaras de video vigilancia se trataran de acuerdo con la Politica
de Tratamiento de Datos de Video Vigilancia de la entidad, la cual contendrd las directrices
cardinales sobre la recoleccién y almacenamiento de estos datos al igual que los derechos vy
garantias de los titulares frente a los datos recolectados mediante camaras de vigilancia. En la
mencionada Politica se estableceran los responsables y custodios de los datos, quienes podran ser
terceros contratistas de la entidad con quienes se ha suscrito un acuerdo de trasmisién de datos
personales.
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Medidas de seguridad comunes para todo tipo de datos y bases de datos
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Gestion de
documentos y
soportes

Control de acceso

Personal

Medidas que eviten el
acceso indebido o la
recuperacion de los
datos que han sido
descartados, borrados
o destruidos.

Acceso de usuarios limitado a los datos
necesarios para el desarrollo de sus
funciones.

Definicién de las funciones y obligaciones
de los usuarios con acceso a los datos.

Acceso restringido al
lugar donde se
almacenan los datos.

Lista actualizada de usuarios y accesos
autorizados.

Definicién de las funciones de control y
autorizaciones delegadas por el
responsable del tratamiento.

Autorizacién del
responsable para la
salida de documentos
o soportes por medio
fisico o electroénico.

Mecanismos para evitar el acceso a
datos con derechos distintos de los
autorizados.

Concesidn, alteracion o anulacion de
permisos por el personal autorizado.

Divulgacion entre el personal de las
normas y las consecuencias del
incumplimiento de las mismas.
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Medidas de seguridad datos sensible, bases de datos manuales

Almacenamiento de . .. | Traslado de

Control de Acceso Copia o reproduccion .,
documentos documentacién

Acceso solo a personal Archivadores, armarios u | Solo por usuarios Medidas que impidan el

autorizado otros ubicados en areas de | autorizados. acceso o manipulacion de
acceso protegidas con documentos.

[laves u otras medidas.
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