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1. DATOS GENERALES

1 2 TREE S.A.S. (En adelante “La Empresa” o “La Compania”), es una
sociedad comercial con NIT. 901.051.707 - 5, constituida como sociedad por
acciones simplificada bajo las leyes colombianas, mediante documento
privado inscrito en la Cdmara de Comercio del Oriente Antioqueno el dia 19
de julio de 2017, trasladada a la Cdmara de Comercio de Medellin para
Antioquia y cuyo domicilio principal es en Medellin.

Atendiendo lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013
y demds normas que las complemente, adicionen, modifiquen o sustituyan.
La Compania, en su calidad de Responsable de la informacion personal
adopta la presente politica de tratamiento de datos personales (en
adelante “la Politica”) con el fin de proteger los datos personales que
lleguen a suministrar sus clientes, colaboradores, confratistas, proveedores,
accionistas y aliados estratégicos.

Datos de contacto:

Teléfono: 3174951498
Correo Electronico: 12treesas@gmail.com

2. MARCO LEGAL

|. Constitucion Politica de Colombia: articulo 15y 20.
II. Ley 1581 de 2012.
lIl. Decreto Nacional 1377 de 2013, compilado en el Decreto 1074 de 2015.
IV. Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio: Titulo V
“Proteccion de Datos Personales”.
V. Sentencia C-748 de 2001 de la Corte Constitucional; M.P.: Jorge Ignacio
Pretelt Chaljub
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3. AMBITO DE APLICACION

La Politica serd aplicable a los datos personales que se encuentren
contenidos en las bases de datos personales de La Compania. En virtud del
articulo 2 de la Ley 1581 de 2012 se excluyen del Régimen de Proteccion de
Datos de contenido en la mencionada Ley y en esta Politica los siguiente: i)
las bases de datos o archivos mantenidos en un dmbito exclusivamente
personal o doméstico; ii) las bases de datos y archivos que tengan por
finalidad la seguridad y defensa nacional, asi como la prevencion,
deteccion, monitoreo y control del lavado de activos y el financiamiento del
terrorismo; i) las Bases de datos que tengan como fin y contengan
informaciéon de inteligencia y confrainteligencia; iv) las bases de datos y
archivos de informacidon periodistica y ofros contenidos editoriales; v) las
bases de datos y archivos regulados por la Ley 1266 de 2008 y; v) as bases
de datos y archivos regulados por la Ley 79 de 1993.

4. DEFINICIONES

Para los efectos de interpretacién de La Politica, y en concordancia con la
normativa vigente, se adoptan siguientes definiciones:

v’ Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para
llevar a cabo el Tratamiento de datos personales.

v Aviso de privacidad: Comunicaciéon verbal o escrita generada por el
Responsable, dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos
personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las
politicas de Tratamiento de informacidn que le serdn aplicables, la forma
de acceder alas mismas y las finalidades de Tratamiento que se pretende
dar a los datos personales.

v' Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de Tratamiento.

v Dato personal: Cualguier informaciéon vinculada o que pueda asociarse d
una o varias personas naturales determinadas o determinables. Los datos,
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segun su naturaleza pueden ser publicos, semiprivados, privados o
sensibles.

v Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil
de las personas, a su profesidon u oficio y a su calidad de comerciante o
de servidor puUblico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar
contenidos, entfre ofros, en registros publicos, documentos publicos,
gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

v Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar
no solo a su fitular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad
en general, como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o
de servicios a que se refiere el Titulo IV de la presente ley.

v Dato privado. Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es
relevante para el titular.

v' Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
intfimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion,
tales como aquello que revelen el origen racial o étnico, la orientacién
politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los
derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

v Titular o Titular de la informacidn: Persona natural cuyos datos personales
sean objeto de Tratamiento;

v' Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
gue por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del Responsable del Tratamiento;
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v Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por simisma o en asocio con otros, decida sobre la base de
datos y/o el Tratamiento de los datos;

v Transferencia: La fransferencia de datos tiene lugar cuando el
Responsable y/o Encargado del Tratamiento de datos personales,
ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos personales a un
receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra
dentro o fuera del pais.

v Transmisién: Tratomiento de datos personales que implica la
comunicacion de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica
de Colombia cuando tenga por objeto la realizaciéon de un Tratamiento
por el Encargado por cuenta del Responsable.

v Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion
O supresion.

5. PRINCIPIOS

La Compania en atenciéon al Régimen de Proteccion de Datos atenderd a
los siguientes principios contenidos en el:

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento de
los Datos Personales a debe sujetarse a lo establecido enla Ley 1581 de 2012
y demds normativa vigente;

Principio de finalidad. El tratamiento debe obedecer a una finalidad
legitima de acuerdo con la constitucion y la ley, la cual debe serinformada
al fitular.

Principio de libertad: El Tratamiento sélo 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;
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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 de La Empresa o del Encargado del Tratamiento, en
cualguier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia
de datos que le conciernan;

Principio de acceso y circulacién restringida. El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de la
Constitucion y la Ley.

Los datos personales, salvo la informacidon publica, no podrdn estar
disponibles en Infernet u ofros medios de divulgacion o comunicacion
masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros autorizados.

Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por La
Compania o Encargado del Tratamiento, 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 0 acceso no autorizado o fraudulento;

Principio de confidencialidad. Todas las personas que intfervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos
estdn obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después
de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento, pudiendo soélo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la ley.

6. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION

Los Titulares de datos personales cuentan con los derechos consagrados en
la normativa vigente, especialmente los dispuestos en el arficulo 8° de la Ley
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1581 de 2012 y 21 del Decreto 1377 de 2013. En tal senfido los fitulares
cuentan con los siguientes derechos:

a.

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a La
Compania o frente a los Encargados del Tratamiento. Este derecho se
podrd ejercer, enfre ofros frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo
Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.
Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a la Compania salvo
cuando expresamente se exceptue como requisito para el Tratamiento
de acuerdo a lo establecido en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012 vy la
Politica.

Ser informado por La Compania o el Encargado del Tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales.
Revocar la autorizacion vy solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresidon procederd
cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en
conductas contrarias a la Ley y a la Constitucion.

Consultar en forma gratuita los datos personales que hayan sido objeto
de Tratamiento.

A los derechos consagrados en los articulos 15 de la Constitucion Politica
de Colombia.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en Ley 1581 de 2012 y las demds normas que
la modifiquen, adicionen o complementen.

7. DEBERES Y OBLIGACIONES DE LA COMPANIA COMO
RESPONSABLE DE LOS DATOS PERSONALES.

Sin perjuicio de demds obligaciones previstas en el ordenamiento juridico, la
Compania se obliga a cumplir con lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley
1581 de 2012, la cuales se listan a continuacion:

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de hdbeas data.
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Vi.

Vil.

Viii.

Xi.

Xii.

Xii.

XIV.

XV.

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley 1581 de 2012,
copia de la respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccidn vy los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.
Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso © acceso no
autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del
Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

Actuadlizar 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 a este se mantenga
actualizada.

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

Conservar y suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso,
Unicamente datos cuyo Tratamiento esté previomente autorizado.
Garantizar el respeto de las condiciones de seguridad y privacidad de
la informacidén del Titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados por el Titular.

Adoptar un manualinterno de politicas y procedimientos para garantizar
el adecuado cumplimiento de la ley y en especial, para la atencidn de
consultas y reclamos.

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada
informacidén se encuentra en discusidon por parte del Titular, una vez se
haya presentado la reclamacidon y no haya finalizado el frdmite
respectivo.

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

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la
administracion de la informacién de los Titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la
Superintendencia de Industria y Comercio.
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8. DEBERES DE LOS ENCARGADOS DE LOS DATOS PERSONALES.

Sin

perjuicio de demds obligaciones previstas en el ordenamiento juridico,

los Encargados del Tratamiento de los datos personales deberdn cumplir con
lo dispuesto en el arficulo 18 de la Ley 1581 de 2012, que a saber son los
siguientes:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de hdbeas data.

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los
datfos en los términos de la ley.

Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento
dentro de los cinco (5) dias hdbiles contados a partir de su recibo.
Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los
términos senalados en la ley.

Adoptar un manualinterno de politicas y procedimientos para garantizar
el adecuado cumplimiento de la ley 1581 de 2012 vy, en especial, para
la atencidn de consultas y reclamos por parte de los Titulares.

Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma
en que se regula en la ley.

Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial’
una vez nofificado por parte de la autoridad competente sobre
procesos judiciales relacionados con la calidad del dato personal.
Abstenerse de circular informacidén que esté siendo controvertida por el
Titular y cuyo blogueo haya sido ordenado por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que
pueden tener acceso a ella.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se
presenten violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la
administracion de la informaciéon de los Titulares.

Cumplir las instrucciones vy requerimientos que imparta la
Superintendencia de Industria y Comercio.
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En todo caso, cuando en una misma persona recaigan las calidades de
responsable y Encargado, deberd cumplir con los deberes de ambos.

9. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES Y FINALIDADES

El tratamiento de los datos personales que realice La Compania se
enmarcard en el Régimen de Proteccidn de Datos dispuestos en la
normativa vigente y en la presente Politica. El fratamiento podrd realizarse
de cualquier dato personal que la Compania tenga, derivado de relacion
permanente u ocasional.

El tfratamiento de los datos personales consistird en recolectar, capturar,
almacenar, usar, fratar, procesar, verificar, analizar, consultar, reportar,
modificar, actualizar, suprimir, poner en circulacioén, intercambiar, transferir
y/o transmitir los datos personales que se recolecten.

Finalidad aplicable a nuestros clientes.

- La creacion en los sistemas contables e informdaticos.

- La verificacidon de antecedentes comerciales.

- Gestion de cobros y pagos derivados de la relacion comercial.

- Gestion administrativa de Clientes en desarrollo de la relacion
contractual o comercial.

- Informar, actualizar, comunicar, organizar, atender y acreditar las
actividades en su condicion.

- Enviarinformaciones o comunicaciones relativas a la Compania con el
fin de dar cumplimiento a obligaciones confractuales y a promover
actividades de mercadeo.

- Readlizar la consulta y reporte de informacidén comercial y/o crediticia
ante operadores de informacion o centrales de riesgos crediticio.

- Evaluar la prestacion de servicios y productos, asi como hacer estudios
y andlisis para usos internos.

- Readlizar seguimiento al cumplimiento de relaciones comerciales y
contractuales.

- Ofras actividades complementarias o derivadas de las anteriores.

Finalidad aplicable a nuestros Proveedores y Contratistas.

- La creacion en los sistemas contables e informdticos.

10




DATE: 2023/01/17
POLITICA DE N N
REVISION: 1 «’
TRATAMIENTO DE DATOS
PAGES: 18 sy
PERSONALES 1.2.TREE
CODE: 12T POL 006

La verificacidn antecedentes comerciales, reputacionales vy
eventuales, riesgos de relacionamiento con terceros.

Gestidn de cobros y pagos derivados de la relacion comercial.
Gestion administrativa de proveedores y contratistas en desarrollo de la
relacion confractual o comercial.

Informar, actualizar, comunicar, organizar, atender y acreditar las
actividades en su condicidén de contratistas o proveedores.

Realizar la consulta y reporte de informacion comercial y/o crediticia
ante operadores de informacion o centrales de riesgos crediticio.
Evaluar la prestacion de servicios y productos, asi como hacer estudios
y andlisis para usos internos.

Realizar seguimiento al cumplimiento de relaciones comerciales y
contractuales.

Gestionar la contratacion o prestacion de servicios en favor de
sociedades subordinadas, controlantes o vinculadas de la Compania
cuando su perfil comercial se relacione con las necesidades existentes.
Oftras actividades complementarias o derivadas de las anteriores.

Finalidad aplicable a nuestros colaboradores y excolaboradores y
candidatos.

Administrar de manera directa o por medio de un tercero los procesos
de seleccion de personal.

Administrar los datos para realizar el correcto pago de la ndmina vy
demds valores derivados de la relacion laboral, incluidos los descuentos
para pagos a terceros debidamente autorizados.

Incorporar los datos en el confrato laboral y demds documentos
necesarios en la relacion laboral y derivados de la misma.

Gestionar los datos personales y de su nucleo familiar para realizar
trdmites de dfiliacion a las entidades de seguridad social.
Nofificaciones en caso de emergencia, tanto a los colaboradores
como a sus contactos autorizados.

Gestionar y realizar capacitaciones y/o actividades de desarrollo
profesional y laboral.

Gestionar y designar herramientas de trabajo y/o permitir el acceso a
recursos informaticos o fisicos.

Gestionar las obligaciones surgidas de la terminacién contractual.
Gestionar el cumplimiento de obligaciones legales, convencionales o
contractuales, tales como el cumplimiento del Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabagjo.

11
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- Gestionar la promocién o vinculacion laboral del candidato o

colaborador a sociedades subordinadas, controlantes o vinculadas de
la Compania cuando su perfil se relaciones con las vacantes existentes.
Ofras actividades complementarias o derivadas de las antferiores.

Finalidad aplicable a nuestros accionistas.

Garantizar los derechos y deberes derivados o consecuentes de su
calidad de accionista.

Informar las actividades que lleva a cabo la Compania en relacion con
su condicidén de accionista.

Oftras actividades complementarias o derivadas de las anteriores.

Finalidad aplicable a todos los titulares.

Transmitir o transferir a terceros dentro o fuera del territorio nacional
para su gestion administrativa, comercial, juridica, contable, o de
cumplimiento normativo relacionada con el desarrollo de sus
operaciones, incluidas sociedades subordinadas, controlantes o
pertenecientes al grupo empresarial del que sea o llegue a ser la
Compania.

Transmitir o transferir a autoridades administrativas o judiciales en
cumplimiento de orden de autoridad competente o disposicion
normativa.

Permitir el acceso a instalaciones, cuando sea necesario.

Responder quejas, peticiones, reclamos, consultas y requerimientos en
general.

Noftificaciones derivadas de cumplimiento normativo, fales como
actualizaciéon de la presente Politica.

Tratamiento de datos de ninos, ninas y adolescentes.

El tratamiento de los datos de ninos, ninas y adolescentes estd prohibido con
el fin de evitar violacién a sus derechos; Sin embargo, en atencion al arficulo
12 del Decreto 1377 de 2013, la Compania podria llegar a tratar datos de
naturaleza publica siempre que se atenga a lo siguiente:

a.

b.

Que el tratamiento responda y respete el interés superior de los ninos,
ninas y adolescentes.

Que asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Que se cuente con la autorizacion del representante legal del menor,
previo ejercicio del derecho con el que cuenta el menor a ser

12
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escuchado. Para el efecto, su opinidn serd valorada teniendo en cuenta
su madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto.

Tratamiento de datos sensibles

El Tratamiento de datos personales sensibles estard sujeto exclusivamente a
las excepciones legales; En tal sentido, la Compania Unicamente realizard
su Tratamiento en los siguientes casos:

a. El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho Tratamiento, salvo
en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha
autorizacién.

b. El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular
y este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos
eventos, los representantes legales deberdn otorgar su autorizacion.

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

d. El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En
este evento deberdn adoptarse las medidas conducentes a la supresion
de identidad de los Titulares.

La Compania no condicionard actividad alguna al suministro de datos
sensibles.

10. AUTORIZACIONES

La Compania podrd redlizar el Tratamiento de los Datos Personales siempre
que cuente con el consentimiento expreso, previo, libre e informado del
Titular de la Informacion.

La autorizacion para el tratamiento podrd obtenerse por cualquier medio
establecido por la Compania, tales como pueden ser documentos fisicos,
sitios web propios o de su matriz, filiales o subsidiarias o de cualquier ofra
sociedad que haga parte del grupo empresarial del cual la Compania es o
llegue a ser parte, mensajes de datos, correos electronicos, grabaciéon de
sonido y/o video, a través de cualquier mecanismo técnico o tecnoldgico
idobneo que permita concluir de manera inequivoca la obtencion del
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consentimiento del Titular de los datos, entre ofros. Se entenderd la
existencia de la autorizacion mediante el consentimiento inequivoco del
Titular cuando esta puede ser consultada posteriormente.

El contenido de la autorizacidon cumplird con las siguientes particularidades:

*Debe ser comprensible y no podrd tener barreras técnicas que
dificulten su acceso.

»Informard el tratamiento vy finalidades a las cuales se podrdn someter
los datos personales.

»Tendrd expresamente una leyenda que informe el cardcter facultativo
de las respuestas que versen sobre datos sensibles.

= Manifestar los derechos que le asisten al Titular

»La identificacion del Responsable, incluyendo su direccion fisica y/o
electréonica y teléfono.

Casos en los cuales no es requerida la autorizacion del titular.

La Empresa podrd realizar el tratamiento de datftos personales sin
autorizacién previa de su ftitular, siempre que se trate de los supuestos
establecidos en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2013. Los siguientes son los
casos en los cuales no se requerird la autorizacion previa.

a. Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial;

b. Datos de naturaleza publica;

c. Casos de urgencia médica o sanitaria;

d. Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histdricos,
estadisticos o cientificos;

e. Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Atendiendo lo dispuesto en la Sentencia C-748 de 2001 expedida por la H.
Corte Constitucional, respecto de los casos de urgencia médica o sanitaria,
la Compania procurard obtener previaomente la autorizacion del Titular. Sin
embargo, podrd hacer ftratamiento cuando sea demostrable la
imposibilidad de obtener la autorizacidn o que su gestidon resultaria ser
particularmente problemdatica.
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11.MECANISMOS PARA LA ATENCION DE PETICIONES,
CONSULTAS Y RECLAMOS DE LOS TITULARES DE LA
INFORMACION.

Los Titulares o sus causahabientes podrdn consultar, rectificar, actualizar o
solicitar la supresion de la informacién personal del Titular que repose en
cualquier base de datos de propiedad de La Empresa.

El drea encargada de recibir las peticiones, quejas o reclamos de los Titulares
de los Datos Personales serd directamente el Area de Gerencia, por medio
de quien desarrolle el cargo de Asistente Administrativa. Para el efecto se
podrd enviar la comunicacion escrita o telefonica a los siguientes canales
de comunicacion:

Correo electrénico: 12treesas@gmail.com
Teléfono: 3174951498
Consultas

La consulta serd atendida en un término de diez (10) dias hdbiles contados
a partir de la fecha de recibo de la misma, prorrogable por un término de
cinco (5) dias hdbiles cuando se manifiesten las razones por las cuales no se
atiende en el término inicial.

Reclamos

El reclamo se formulard respecto de datos que deban ser objeto de
correccion, actualizacién o supresion, o cuando se advierta el
incumplimiento de los deberes legales de la Compania.

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 informard al
interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su
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reclamo, la cual, en ningun caso, podrd superar los ocho (8) dias hdbiles
siguientes al vencimiento del primer término.

El reclamo se dirigird a Compania o al Encargado del Tratamiento, con la
identificacion del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccion, y acompanando los documentos que se quiera hacer
valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerird 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 entenderd que ha
desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo,
dard traslado a quien corresponda en un término mdaximo de dos (2) dias
hdbiles e informard de la situacion al inferesado.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una
leyenda que diga "reclamo en frdmite" y el motivo del mismo, en un término
no mayor a dos (2) dias hdbiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta
que el reclamo sea decidido.

Supresion de los datos personales y Revocatoria de la autorizacion.

El Titular de la informacion podrd solicitar a La Empresa en cualquier
momento que se proceda con la supresion de sus datos personales de
manera total o parcial, sin embargo, la supresion no procederd cuando €l
Titular tenga un deber legal o contractual que requiera la informacién que
consta en la base de datos para lograr su cabal cumplimiento.

Informacioén para atender peticiones, consultas y/o reclamos

Con el fin de proteger la confidencialidad de los Titulares de la Informacion
y dar correcta respuesta a una peticion, consulta o reclamo relacionado
con el Tratamiento de Datos Personales, el Titular deberd allegar por lo
siguiente:

a. Nombres, apellidos y la calidad en la que actua.
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b. Cuando se actue como representante o causa habiente de un titular de
los datos, deberd acreditar tal calidad.

c. Datos de contacto, para recibir respuesta a su solicitud.

d. Motivos de su peticion, consulta o reclamo.

e. Descripcion de los derechos que se desea ejercer y los datos sobre los
que recaerq.

f.  Los anexos a que haya lugar, de conformidad con los motivos expuestos,
derechos a ejercer o calidad en la que actua.

Para el efecto de acreditar la calidad en la que se actua se tendrdn en
cuenta los siguientes documentos:

= |dentificacion del titular o causahabiente.

= Registro civil de nacimiento, Registro civil de defuncidn, Registro civil de
mafrimonio u ofro documento que certifigue la calidad del
causahabiente.

» Poder otorgado mediante reconocimiento de firma y contenido ante
notario si es el caso de la representacion.

12.SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

La Compania cuenta con las herramientas para proteger la
confidencialidad, seguridad e integridad de los Datos Personales
almacenados en sus bases de datos. No obstante, y aungue ningun sistema
informdtico o fisico es completamente seguro, las medidas implementadas
para reducir la probabilidad de problemas de seguridad son las apropiadas
para el tipo de datos que se manipulan al interior de la Compania.
Conforme a lo anterior, la Compania cuenta con lineamientos internos,
acordes al tamano, estructura y actividad de la Compania, que procuran
disminuir situaciones de riesgo o su impacto.

13.VIGENCIA Y VINCULACION.

Vigencia y Vinculacion.

La Politica es aplicable a todo el personal de la Compania, asi como a sus
clientes, proveedores, accionistas, aliados de negocio y cualquier tercero
gue actie por cuenta del Responsable del Tratamiento.
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La presente Politica, serd vigente desde el primero (01) de octubre de 2020.
La Politica podrd ser modificada, aclarada, sustituida, adicionada o

actualizada por la Gerencia.
Sk kkkRRk

DIEGO EDGAR NORATO DIAZ
Representante legal
1 2 TREE S.A.S.
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