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A continuacion, se enuncian las politicas de Tratamiento de informacién que rigen la
actividad desarrollada por ACTIVOS CAPITAL S.A.S., y el manejo de sus bases de datos.
El presente documento se desarrolla en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, “Por la
cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales”, segin
la cual todas las entidades publicas o privadas que manejen datos personales,
deberdn adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la ley y en especial, para asegurar el efectivo ejercicio de
los derechos de los fitulares. Toda la informacidn recibida por ACTIVOS CAPITAL S.A.S.,
a través de sus diferentes canales de comunicacion, en medios digitales o impresos, y
que conforma nuestras bases de datos, obtenidos de clientes potenciales,
proveedores, empleados o exempleados, contratistas y proveedores, y demds titulares
de informacion, se rige por las siguientes politicas de uso. Si usted se encuentra
relacionado en alguna de nuestras bases de datos es porque ha tenido o mantiene
una relacién comercial y/o contractual con ACTIVOS CAPITAL S.AS., o porque ha
enfregado sus datos de manera voluntaria en eventos y actividades desarrollados por
ACTIVOS CAPITAL S.A.S., a través de su marca MERIDIANO o directamente en nuestras
salas de negocios o representantes comerciales.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica, articulo 15.

Ley 1581 de 2012

Decreto Unico Reglamentario1074 de 2015
Entre otros

INFORMACION DEL RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS:

ACTIVOS CAPITAL S.A.S., identificada con NIT: 901.703.970-0
Calle 122 No. 23-55 Piso 7, Bogotda D.C.
protecciondedatos@activoscapital.com

Tel. 4430030 Ext. 404

ARTICULO 1. LEGISLACION APLICABLE. Este manual fue elaborado teniendo en cuenta
las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién de datos personales” y el Decreto 1377 de 2013 “Por el
cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012".



ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Este manual se aplicard al tratamiento de los
datos de cardcter personal que recoja y maneje ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

ARTICULO 3. OBJETO. Proteger y garantizar con base en el presente manual el derecho
fundamental de habeas data reglamentado por la Ley 1581 de 2012, que regula los
procedimientos de recoleccidén, manejo y tratamiento de los datos de cardcter
personal que realiza ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

ARTICULO 4. VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS. ACTIVOS CAPITAL S.A.S., aplicard las
politicas y procedimientos contenidos en el presente manual a las bases de datos sobre
las que tengan poder de decisiéon, por un término igual al estatutariamente establecido
para la duracién de la sociedad.

ARTICULO 5. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. En el desarrollo,
interpretacion y aplicacién de la presente ley, se aplicardn, de manera armoénica e
integral, los siguientes principios:

a) Principio de finalidad: El Tratamiento de los datos personales recogidos por ACTIVOS
CAPITAL S.AS., debe ser informada al Titular.

b) Principio de libertad: El Tratamiento sdlo puede ejercerse con el consentimiento,
previo, expreso e informado del titular. Los datos personales no podrdn ser obtenidos o
divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que
releve el consentimiento.

c) 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. d)
Principio de fransparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener del responsable en cualguier momento vy sin restricciones, informacion acerca
de la existencia de datos que le conciernan.

e) Principio de acceso y circulaciéon restringida: Los datos personales, salvo la
informacion publica, no podrdn estar disponibles en Internet u otros medios de
divulgacién o comunicacidn masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
confrolable para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros
autorizados.

f) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por parte del responsable,
se deberd manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

g) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento
de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estdn obligadas a
garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada

su relacién con alguna de las labores que comprende el tratamiento.

ARTICULO 4. TRATAMIENTO Y FINALIDADES. De acuerdo con lo establecido en la Ley
1581 de 2012 y de conformidad con las autorizaciones impartidas por los titulares de la
informacion, al aceptar suministrar y tratar sus datos, los mismos los serdn bajo esta
politica y serdn tratados por ACTIVOS CAPITAL S.AS., v la compania aliada de
CONSTRUCTORA CAPITAL BOGOTA S.AS., en el desarrollo de su objeto y sus relaciones



con terceros, entiéndase por estos clientes, empleados, proveedores, acreedores,
enfre ofros; recopila constantemente datos para llevar a cabo diversas finalidades y
usos; al otorgar su autorizacion ademdas de las finalidades expresamente indicadas en
la correspondiente autorizacion, usted autoriza a ACTIVOS CAPITAL S.A.S. para gque
haga uso de los datos suministrados mediante la: recoleccidon, aimacenamiento, uso,
infercambio, actualizacidon y procesamiento de la informacién y datos personales
suministrada a fravés de los formatos establecidos para la recoleccién y la que
posteriormente sea solicitada, la cual serd utilizada, para los fines indicados en la
autorizacion para el fratamiento y para los siguientes fines:

6.1 Finalidades comunes a todas las bases de datos

A excepcidn de lo expresamente dispuesto para cada una de las Bases de Datos en
particular, las siguientes finalidades perseguidas por ACTIVOS CAPITAL S.A.S. con el
fratamiento de informacion personal, son comunes a todas sus Bases de Datos:

6.1.1. Establecimiento de canales de comunicacién con los titulares de los datos
personales y envid de boletines e informacién de cardcter comercial e institucional.
6.1.2. Cumplimiento de obligaciones legales y/o confractuales relacionadas con el
desarrollo de actividades propias del objeto social de ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

6.1.3. Atencion y tramite de requerimientos, quejas y reclamos.

6.1.4. Aimacenamiento de informacion en archivos inactivos, cuando exista un deber
legal de mantenimiento de informacidén con posterioridad a la ejecucién de las
actividades o relaciones que dan origen al fratamiento, de conformidad con lo
establecido en las legislaciones especificas que regulan la materia.

6.1.5. Verificacion y consulta de informacion relacionada con los titulares, en listas y
bases de datos de cardcter publico o privado, tanto nacionales como internacionales,
relacionadas directa o indirectamente con (a) antecedentes judiciales, penales,
fiscales, disciplinarios, de responsabilidad por danos al patrimonio estatal, (b)
inhabilidades e incompatibilidades, (c) lavado de activos, (d) financiaciéon del
terrorismo, (e) corrupcion, (f) soborno transnacional, (g) buscados por la justicia, y en
las demds bases de datos que informen sobre la vinculacidn de personas con
actividades ilicitas de cualquier tipo.

6.1.6. Adopcién de medidas de control y seguridad sobre las diferentes instalaciones,
bienes o activos de ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

6.1.7. Utilizacion de la imagen personal y/o videos donde aparezca la imagen personal
del ftitular, capturada por sistemas de monitoreo y/o videovigilancia dispuestos por
ACTIVOS CAPITAL S.A.S. en toda su infraestructura, como medio de prueba o evidencia
en procesos y procedimientos judiciales, extrajudiciales, o administrativos que surta en
los que ACTIVOS CAPITAL S.A.S. sea parte o esté vinculado de cualquier forma; asi
como en investigaciones y procedimientos internos ejecutados por ACTIVOS CAPITAL
S.A.S.

6.1.8. Compartir la informacion de los titulares, con la compania aliada “Constructora
Capital Bogotd S.AS."” con el fin de brindar informacién respecto de los servicios por
esta ofertados.

6.1.9. Transferencia y transmisién de datos personales de los titulares, a nivel nacional e
internacional, a las personas naturales o juridicas que ostenten la calidad de aliados



estratégicos de ACTIVOS CAPITAL S.A.S. o con las cuales ACTIVOS CAPITAL S.A.S. haya
celebrado o celebre acuerdos de colaboracion o asociacion.

6.1.10. Transferencia y fransmision de datos personales de los titulares a las companias
controladas por la matriz de EL RESPONSABLE a nivel nacional e internacional.

6.2. Base de datos Empleados:

Las actividades de tratamiento sobre las Bases de Datos de Empleados (potenciales,
actuales y antiguos), ademds de las finalidades comunes a todas las Bases de Datos
descritas anteriormente, tendrdn las siguientes finalidades:

6.2.1. Realizacién de procesos de seleccion, promocion, bienestar laboral, ndbmina,
desempeno y competencias, induccidn, entrenamiento, formacién, seguridad y salud
en el frabajo y ambiente.

6.2.2. Realizaciéon de pruebas de conocimiento, psicoldgicas y/o técnicas a los titulares
de los datos personales.

6.2.3. Cumplimiento de obligaciones derivadas de contratos laborales vigentes,
directamente o a través de terceros.

6.2.4. Ejecucién de programas de formacion y capacitacion de los empleados y demds
eventos organizados por ACTIVOS CAPITAL S.A.S., o en los cuales ACTIVOS CAPITAL
S.A.S.

6.2.5. Ejecucién de evaluaciones de desempeno de los empleados de la compania.
6.2.6. Transferencia de datos personales de los fitulares a fondos de empleados y
enfidades similares que vinculen o presten sus servicios a los empleados de ACTIVOS
CAPITAL S.AS.

6.2.7. Captacién y uso de imdagenes y videos para el desarrollo de las actividades
relacionadas con la Salud ocupacional e incluso para la inclusidén de estas en las piezas
publicitarias de ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

6.2.8. Adopcidn de medidas de control y seguridad sobre las diferentes instalaciones
de ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

6.3. Base de datos proveedores:

Las actividades de tratamiento sobre las Bases de Datos de Proveedores (potenciales,
actuales y antiguos), ademds de las finalidades comunes a todas las Bases de Datos
descritas anteriormente, tendrdn las siguientes finalidades:

6.3.1. Envio de solicitudes y requerimientos de servicios y/o suministro de productos,
segun las necesidades de EL RESPONSABLE.

6.3.2. Evaluacion de la calidad de los productos vy servicios prestados y recibidos.

6.3.3. Cumplimiento de obligaciones relacionadas con la ejecucion del objeto social
de ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

6.3.4. Seguimiento al cumplimiento de las obligaciones por parte de los proveedores.
6.3.5. Gestion de facturacion y pagos.

6.3.6. Como elemento de andlisis para el establecimiento y/o mantenimiento de
relaciones contractuales.

6.3.7. Como elemento de andlisis para la evaluacién de los riesgos derivados de
relaciones contractuales vigentes.



6.3.8. Para el cumplimiento de obligaciones legales y regulatorias vinculantes para
ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

6.4. Base de datos clientes:

Las actividades de tratamiento sobre las Bases de Datos de Clientes (potenciales,
actuales y antiguos), ademds de las finalidades comunes a todas las Bases de Datos
descritas anteriormente, tendrdn las siguientes finalidades:

6.4.1. Envio de boletines e informacion relacionada con los productos y servicios
ofrecidos por ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

6.4.2. Cumplimiento de obligaciones relacionadas con la ejecucién del objeto
confractual entre ACTIVOS CAPITAL S.A.S. v sus clientes.

6.4.3. Ejecuciéon de actividades de mercadeo y publicidad relacionadas con el objeto
social de ACTIVOS CAPITAL S.AS., asi como los demds programas y eventos
organizados.

6.44. Como elemento de andlisis para el establecimiento y/o mantenimiento de
relaciones contractuales.

6.4.5. Como elemento de andlisis para la evaluacidon de los riesgos derivados de
relaciones confractuales vigentes.

6.4.6. Conocer las preferencias y necesidades de los potenciales clientes con el fin de
ofrecer la mejor alternativa en términos de ubicacion, calidad y precio, que satisfaga
plenamente sus requerimientos.

6.4.7. Envio de invitaciones a los lanzamientos de proyectos y captacion de imdgenes
y videos para la publicidad de sus productos.

6.4.8. Documentar el proceso de venta o renta de inmueble, tales como Promesa de
compraventa, Contrato de compraventa de inmueble, Escritura publica, Contrato de
Arrendamiento, entre otros.

6.4.9. Tramitar las garantias, postventas y adecuaciones originadas en los procesos de
compraventa o renta de inmuebles construidos, comercializados o en aquellos en los
que infervenga ACTIVOS CAPITAL S.A.S. como tratante de los datos personales en virtud
de esta finalidad.

6.4.10. Usar fotografias y videos (las que le tomemos o usted nos comparta) y publicarlas
en nuestras pantallas, redes sociales (Facebook, YouTube, Instagram, y/o sitio web) y
diferentes medios publicitarios que ACTIVOS CAPITAL S.A.S. elija y crea conveniente,
exclusivamente con fines informativos, de promocién y publicidad de las companias.
6.4.11. Consulta y reporte en centrales de riesgo.

6.4.12. Como elemento de andlisis para hacer estudios de mercado o investigaciones
comerciales o estadisticas.

ARTICULO 7. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES. De acuerdo conla ley 1581
de 2012 son datos personales sensibles “aquellos que afectan la intimidad del Titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas,
la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos vy
garantias de partidos politicos de oposicidon asi como los datos relativos a la salud, a la



vida sexual y los datos biométricos.” Dentro de ellos se encuentran reconocidos
también los datos de los menores de edad.

ACTIVOS CAPITAL S.A.S. deberd tratar datos de esta naturaleza, en el desarrollo de las
relaciones con sus empleados y/o candidatos en procesos de seleccidn especialmente
los relativos a la salud, y eventualmente datos de naturaleza biométricos en la
implementacion de medidas de seguridad en sistemas de control de acceso a sus
instalaciones o a algunos espacios fisicos, en todo caso en el tratamiento de dichos
datos se adoptardn medidas especiales de seguridad, y en todo caso cuando vaya a
ser solicitada la autorizacién para el fratamiento de datos sensibles serd advertido al
titular las finalidades para las cuales serdn tratados y les serd informado que cuentan
con el derecho de abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles o sobre
datos de las ninas y ninos y adolescentes.

Tratamiento de datos personales de menores de edad

Por regla general, en la ejecucion de cualquier actividad de tratamiento de datos
personales, ACTIVOS CAPITAL S.A.S. se abstendrd de manipular datos cuyo titular sea
un menor, a la luz de lo dispuesto en el articulo 7 de la ley 1581 de 2012.

Excepcionalmente vy, teniendo en cuenta la finalidad de ciertas bases de datos y las
actividades que se ejecutan sobre los datos que la componen; ACTIVOS CAPITAL S.A.S.
requerird someter a fratamiento datos personales de menores de edad, como en el
caso de ciertos datos personales de los hijos del personal vinculado, o de aprendices y
practicantes que no han alcanzado la mayoria de edad. En este orden de ideas,
ACTIVOS CAPITAL S.A.S. someterd el tratamiento de los datos de esta naturaleza a las
siguientes reglas:

a) Respeto del interés superior del menor titular del dato
b) Respeto de los derechos fundamentales del menor titular del dato.
c) Autorizacion emitida por el representante legal del menor titular del dato.

De acuerdo con la Corte Constitucional Colombiana los datos personales de los
menores de 18 anos, pueden ser fratados, siempre y cuando no se ponga en riesgo la
prevalencia de sus derechos fundamentales e inequivocamente responda a la
realizacién del principio de su interés superior, sin perjuicio del cumplimiento de lo
anterior, la recopilacion y cualquier uso de los datos de los menores de edad que se
encuentren registrados en las bases de datos de ACTIVOS CAPITAL S.A.S. o que se
soliciten requieren la autorizacién expresa del representante legal del nino, nina o
adolescente, representantes estos a quienes ACTIVOS CAPITAL S.A.S. facilitard la
posibilidad de que puedan ejercer los derechos de acceso, cancelacion, rectificacion
y oposicién de los datos de sus tutelados.

Todo responsable y encargado involucrado en el tratamiento de los datos personales
de ninos, ninas y adolescentes, deberd velar por el uso adecuado de los mismos. Para
este fin deberdn aplicarse los principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de
2012 y en el decreto reglamentario.



La familia y la sociedad deben velar porque los responsables y encargados del
fratamiento de los datos personales de los menores de edad cumplan las obligaciones
establecidas en la Ley 1581 de 2012 y en el decreto reglamentario.

En virtud de lo anterior, ACTIVOS CAPITAL S.A.S. sélo tratard datos de menores de edad,
previo el respeto de los principios ya indicados en la recoleccién de la autorizaciéon y
siempre y cuando para en el tratamiento de estos sean respetados los intereses
superiores de los menores.

ARTICULO 8. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. ACTIVOS CAPITAL S.A.S.
comprometido con el respeto a los intereses de los titulares de los datos personales
sometidos a su fratamiento y, consciente de la importancia del debido tratamiento de
datos personales, reconoce a los fitulares de los datos de sus bases de datos, los
siguientes derechos:

8.1. Conocer, actualizar, rectificar y consultar sus datos personales en cualquier
momento frente a ACTIVOS CAPITAL S.A.S. o Encargados del Tratamiento de datos.
Este derecho se podrd ejercer, entre ofros frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aguellos cuyo Tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

8.2. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a ACTIVOS CAPITAL S.A.S. o cualquier
ofra que suscriba el tfitular de los Datos Personales para tal efecto, salvo cuando
expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento de datos

de conformidad con la ley.

8.3. Ser informado por ACTIVOS CAPITAL S.A.S., previa solicitud del titular de los datos,
respecto del uso que se le ha dado a los mismos.

8.4. Presentar ante la Autoridad Competente quejas por infracciones a lo dispuesto en
la ley y las demds normas que la modifiguen, adicionen o complementen, para hacer
valer su derecho al Habeas Data frente a nosotros.

8.5. Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresidon del dato, siempre y cuando no
exista un deber contractual o legal que impida la eliminacién de los datos.

8.6. Solicitar la correccién y/o actualizacion de sus datos.

8.7. Acceder en forma gratuita a los Datos Personales que hayan sido objeto de
Tratamiento, para la cual la compania se encarga de conservar y archivar de forma
segura y confiable los formatos de autorizacidon de cada uno de los titulares de datos
personales debidamente otorgadas.

8.8. Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles. Tendrd cardcter
facultativo las respuestas que versen sobre datos sensibles o sobre datos de las ninas y
ninos y adolescentes.

ARTICULO 9. OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION: ACTIVOS CAPITAL
$.A.S. en cumplimiento de lo dispuesto en la presente politica y los articulos 17 y 18 de
la ley 1581 de 2012, y obedeciendo a su calidad de responsable del tratamiento de
informacién personal, adopta los siguientes compromisos con los titulares de la
informacién personal:

9.1. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio de sus derechos.



9.2. ACTIVOS CAPITAL S.A.S. deberd buscar el medio a través del cual obtendrd la
autorizacién expresa por parte del titular de los datos para realizar cualquier tipo de
fratamiento y conservar copia de dicha autorizacion.

9.3. ACTIVOS CAPITAL S.A.S. deberd informar de manera clara y expresa d sus usuarios,
empleados, proveedores y terceros en general de quienes obtenga datos, el
fratamiento al cual serdn sometidos los mismos, la finalidad de dicho tratamiento vy los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada. Para ello, la compania
deberd disenar la estrategia a través de la cual para cada evento, mecdnica o
solicitud de datos que se realice, informard a los mismos el respectivo tratamiento de
gue se frate. Algunos de estos medios pueden ser el envio de correos electrénicos,
mensajes de texto, entre otros.

9.4. ACTIVOS CAPITAL S.A.S. debe informar a los fitulares de los datos para cada caso,
el caracter facultativo de responder y otorgar la respectiva informacién solicitada.
9.5. En todos los casos en los que se recopilen datos, se deberd informar los derechos
que le asisten a todos los titulares respecto a sus datos.

9.6. Conservar la informacidon bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
9.7. ACTIVOS CAPITAL S.AS. debe informar la identificacion, direccién fisica o
electrénica y teléfono de la persona o drea que tendrd la calidad de responsable del
fratamiento.

9.8. ACTIVOS CAPITAL S.AS. deberd garantizar en todo tiempo al titular de la
informacidn, el pleno y efectivo ejercicio del derecho al hdbeas data y de peticidén, es
decir, la posibilidad de conocer la informacién que sobre él exista o repose en el banco
de datos, solicitar la actualizacién o correccidon de datos y tramitar consultas, todo lo
cual se realizard por conducto de los mecanismos de consultas o reclamos previstos en
el presente manual.

9.9. ACTIVOS CAPITAL S.A.S. deberd conservar con las debidas seguridades los registros
de datos personales aimacenados para impedir su deterioro, pérdida, alteracién, uso
no autorizado o fraudulento y redlizar periddica y oporfunamente la actualizacion y
rectificacion de los datos, cada vez que los titulares de estos le reporten novedades o
solicitudes

9.10. ACTIVOS CAPITAL S.A.S. deberd garantizar que la informacion que se suministre al
Encargado del Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada,

comprobable y comprensible.

9.11. Actudlizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demds medidas necesarias para que la informacion
suministrada se mantenga actualizada.

9.12. Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

9.13. Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo
fratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la
presente politica.

9.14. Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del Titular.

9.15. Tramitar las consultas, reclamos y solicitudes formulados en los términos sefalados
enla Ley o en el presente Manual.



9.16. Adoptar un Manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y en especial, para la atencién de
consultas, reclamos y solicitudes.

9.17. Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se
encuentra en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la solicitud y
no haya finalizado el trdmite respectivo.

9.18. Informar, a solicitud del Titular, sobre el uso dado a sus datos.

9.19. Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones
a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion de
los Titulares.

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

ARTICULO 10. AUTORIZACION. ACTIVOS CAPITAL S.A.S., en su condicién de responsable
y encargado del tratamiento de datos personales, ha dispuesto de los mecanismos
necesarios para obtener la autorizacion de los titulares, garantizando en todo caso que
sea posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacion.

ARTICULO 11. FORMA Y MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION. La
autorizacion serd obtenida por alguno de los siguientes medios:

a. Cotizaciones emitidas o recibidas.

b. Facturas de Venta y/o cuentas de cobro.

c. Actividades de Mercadeo vy publicidad.

d. Eventos periédicos.

e. Registro de proveedores y/o confratista.

f. Ordenes de servicio.

g. Medios digitales y pagina web y/o landing page.

h. suscripcion de contratos de indole laboral, comercial y/o civiles.

i. Recepcidn voluntaria de hojas de vida de personas naturales y/o juridicas.

ARTICULO 12. TRANSFERENCIA DE DATOS PERSONALES. Atendiendo a la naturaleza de
los productos y servicios comercializados por parte de ACTIVOS CAPITAL S.A.S., este
compartird los datos personales recaudados con entfidades bancarias, entidades
fiduciarias y notarias con quien se tiene alianzas comerciales y respecto de los cuales
los titulares contardn con una relacién independiente. Asi mismo, ACTIVOS CAPITAL
S.A.S. compartird su informacion personal con la compania denominada
“CONSTRUCTORA CAPITAL BOGOTA S.AS.”, compania aliada de ACTIVOS CAPITAL
S.A.S. con el fin de ampliar la comunicaciéon de su oferta de servicios. La informacién
personal estard protegida por medio de contratos de transferencia de datos personales
que tengamos en vigor con aquellos terceros, con quien se realizard el envio de
informacioén, que contengan cldusulas estdndar de proteccidon de datos que estén
acorde con el régimen de proteccidon de datos de Colombia.

ARTICULO 13. PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL DERECHO A PRESENTAR RECLAMOS
Y EJERCICIO DE SUS DERECHOS. Los fitulares de la informacién podrdn ejercer sus
derechos en cualquier momento y de manera gratuita, previa acreditacion de su
identidad. La solicitud deberd hacerse de manera directa, expresa, inequivoca y por



escrito por alguno de los siguientes medios: Correo  electrénico:
protecciondedatos@activoscapital.com o dirigiendo una comunicacién fisica a la
siguiente direccién fisica calle 122 N.23-55 Bogotd D.C., Colombia. De no manifestar su
interés de retirarse de las bases de datos, se habilitard a ACTIVOS CAPITAL S.AS. E @
continuar el fratamiento de estos, acorde con lo establecido en el Decreto 1377 de
2013.

13.1. Aspectos comunes a las peticiones, consultas y reclamos:

Las peticiones, consultas y reclamos formulados por los titulares de Datos Personales
bajo Tratamiento de ACTIVOS CAPITAL S.A.S. para ejercer sus derechos a conocer,
actualizar, rectificar y suprimir datos, o revocar la autorizacion deberdn ser dirigidas a
los canales ya indicados.

Una vez recibida la consulta o reclamo, serd radicada en la fecha, dia y hora de su
recepciodn y se le aplicardn los términos de respuesta y los procedimientos consignados
por la Ley 1581 de 2012 y que se indican a continuacion.

En todo caso la solicitud de ejercicio de cualquiera de los derechos mencionados
deberd contener, como minimo, la siguiente informacion:

1. Nombre completo y apellidos del solicitante y del titular.

2. Datos de contacto, indicando si es posible tanto direccidon fisica como
electrénica y teléfonos.

3. Medio para recibir respuesta a su solicitud o direccion de notificacion.

4. Hechos que dan lugar a la solicitud.

5. Derecho que desea ejercer, indicando si es una consulta, si desea ejercer el
derecho de supresion, si es una actualizaciéon, si solicita prueba de la
actualizacion, si es una rectificacion, etc.

6. Firmay niUmero de identificacion.

Si la solicitud resulta incompleta, se requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes alarecepcién de ésta para que subsane los requisitos faltantes. Transcurridos
dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la
informacion requerida, se entenderd que ha desistido de la misma.

En caso de que quien reciba la solicitud no sea competente para resolverlo, dard
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias hdbiles e informard
de la situacién al interesado.

Una vezrecibida la solicitud completa, se incluird en la base de datos una leyenda que
diga "Reclamo en trdmite” y el motivo de este, en un término no mayor a cinco (5) dias
hdbiles. Dicha leyenda se mantendrd hasta que la solicitud sea decidida.

Recuerde que, para acudir ante la Superintendencia de Industria y Comercio en
gjercicio de las acciones legales contempladas para los fitulares de datos o
interesados, se deberd agotar previamente el frdmite de consultas y/o reclamos ante
ACTIVOS CAPITALS.A.S.



13.2. Tramite de las consultas;

El término mdximo para atender la solicitud serd de diez (10) dias hdbiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderla
dentro de dicho término, se informard al interesado los motivos de la demora vy la fecha
en que se atenderd su solicitud, la cual en ningun caso podrd superar los cinco (5) dias
hdbiles siguientes al vencimiento del primer término.

13.3. Trdmite de los reclamos:

El término mdximo para atender la solicitud serd de quince (15) dias hdbiles contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderla
dentro de dicho término, se informard al interesado los motivos de la demora y la fecha
en que se atenderd su solicitud, la cual en ningun caso podrd superar los ocho (8) dias
hdbiles siguientes al vencimiento del primer término.

13.4. Respuesta

La respuesta a las peticiones, consultas o reclamos serd dada dentro de los términos
indicados, de manera escrita a la direccion fisica o electronica suministrada por el
solicitante; cuando el solicitante suministre una direccidn fisica y una electrénica, o mds
de una direcciéon ACTIVOS CAPITAL S.A.S. podrd elegir a cudl direccidn enviar la
comunicacién, entendiéndose cumplida la obligacion de respuesta con el envio a
cualquiera de ellas.

Legitimados para adelantar los reclamos y consultas y a quienes puede ser
suministrada informacion de los titulares:

e Los fitulares de los datos, sus herederos o representantes en cualquier momento y
a través de cualquier medio cuando asi lo soliciten a ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

e Las entidades judiciales o administrativas en ejercicio de funciones que eleven
algUn requerimiento a la compania para que le sea entregada la informacién.

e Los terceros que sean autorizados por Ley.

e Los terceros a los que el Titular del dato autorice expresamente entregar la
informacion y cuya autorizaciéon sea entfregada a ACTIVOS CAPITAL S.A.S.

ARTICULO 14. MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. Para
el almacenamiento de los datos, la Compania cuenta con una técnica de
encriptacién de datos personales y la transmision de los datos a los encargados, se
hace con archivos protegidos con contrasena. Los accesos a los sistemas estdn
protegidos con un alto nivel de seguridad en la autenticaciéon y autorizacion. Las bases
de datos estdn alojadas en Data Center que otorgan altos niveles de integridad,
confidencialidad y disponibilidad.

ARTICULO 15. DESIGNACION. ACTIVOS CAPITAL S.A.S., designa al Area de Servicio al
Cliente o quien haga sus veces, para cumplir con la funcién de proteccién de datos
personales, asi como para dar tfrdmite a las solicitudes de los titulares, para el ejercicio
de los derechos como titular de la informacion.



ARTICULO 16. VIGENCIA DEL MANUAL. Los Datos personales proporcionados se
conservardn mientras no se solicite su supresion por el interesado (salvo que se solicite
y exista un deber legal de conservarlos). Las bases de datos de ACTIVOS CAPITAL S.A.S.
tendrdn un periodo de vigencia indefinido ya que el fratamiento de estos serd
necesario mientras subsista la compania y el desarrollo de su objeto social, en todo
caso este término no serd inferior a (50) anos. La presente versidn de este manual rige
a partir de la fecha de su publicaciéon, la cual reemplaza de manera completa toda
disposicion o manual de tratamiento de datos anterior, y estard vigente de manera
indefinida y durante el fiempo que ACTIVOS CAPITAL S.A.S. ejecute las actividades
descritas en ella y las mismas correspondan con las finalidades de tratamiento que
inspiraron el presente manual. Cualguier modificacidn que sea efectuada a este
manual serd publicada en la misma forma que el manual inicial.

FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DEL MANUAL. La presente versién del manual ha sido
aprobada por la Gerencia General de ACTIVOS CAPITAL S.AS. vy ha enfrado en
vigencia desde el dia veintinueve (29) de febrero de 2024.



