POLITICAY PROCEDIMIENTO PARA LA PROTECCION Y TRATAMIENTO
DE LOS DATOS PERSONALES

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones para
la proteccion de datos personales, El grupo Empresarial INVERSIONES
BOTERO VELEZ SAS identificado con el NIT. 816000586-4 garantiza la
proteccion de derechos como el Habeas Data, la privacidad, la intimidad, el buen
nombre y la imagen, con tal propdsito, todas las actuaciones se regiran por
principios de buena fe, legalidad, autodeterminacion informatica, libertad y
transparencia.

Por lo cual, quien en ejercicio de cualquier actividad laboral, comercial, civil o de
cualquier naturaleza legal, sean estas permanentes u ocasionales, pueda
suministrar cualquier tipo de informacién o dato personal al grupo Empresarial
INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS y en la cual esta, actue como encargada
del tratamiento o responsable del tratamiento podra conocerla, actualizarla y
rectificarla.

Y en ese orden de ideas, todos los terceros vinculados al grupo Empresarial en
cualquiera de las modalidades de orden legal que llegaron o llegasen a
subministrar informacién personal, tendran la seguridad de la aplicacion de las
debidas diligencias de tratamiento y proteccion de datos personales, para lo cual,
se realizan constantes evaluaciones de riesgos y posterior a ello, peridédicamente
monitoreos de control y almacenamiento de la informacion.

FINALIDADES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Ciudadanos

« Enviar mensajes con contenidos institucionales, notificaciones,
informacion relativa al negocio vigente o caducado y a los procesos
asociados a cada uno de los servicios, a través de correo electrénico,
mensajes de texto, redes sociales o cualquier otro canal oficial de
comunicaciéon del grupo Empresarial.

o Atencion y respuesta de Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias (PQRSD).

o Realizar transferencia de datos personales a cualquier otra Entidad o
Empresa con quienes El grupo Empresarial suscriba alianzas, convenios



y/o contratos que tengan por objeto de fortalecer la gestién administrativa
y ampliar la oferta de productos y servicios.

Clientes

o Validar la informacion en cumplimiento de la exigencia legal de
conocimiento del cliente.

e Adelantar las acciones de cobro y de recuperacion de cartera, en virtud
de la naturaleza privada de los recursos colocados, en procura de hacer
sostenible el sistema de crédito del grupo Empresarial.

o« Dar tratamiento a los datos personales protegidos por nuestro
ordenamiento juridico.

o Transmitir informacion personal a terceras partes que hacen tratamiento
de datos a modo de encargo, aspecto necesario para la ejecucion de las
operaciones del grupo Empresarial, en las gestiones relacionadas con
tramites y servicios definidos en sus respectivos vinculos con el grupo
Empresarial y siempre que ello sea estrictamente necesario.

« Enviar mensajes con contenidos institucionales, notificaciones,
informacion relativa al negocio vigente o caducado y a los procesos
asociados a cada uno de los servicios, a través de correo electronico,
mensajes de texto, redes sociales o cualquier otro canal oficial de
comunicacion de la Empresa.

o Atencidn y respuesta de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias (PQRSD).

e Actualizar bases de bases de datos, incluyendo los casos en que se
requiera transmitir o transferir a un tercero, la informacién para la
validacién, depuracién, enriquecimiento y homogenizacion de datos,
previo cumplimiento de las exigencias legales.

« Presentar informacién solicitada por los entes de control que permitan dar
cumplimiento a las exigencias legales.

e Gestionar la informacion necesaria para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, contractuales, comerciales y de registros
comerciales, corporativos y contables.

o Para adelantar los procesos de debida diligencia, consulta en listas
restrictivas de caracter nacional e internacional, y realizar los procesos de
investigacion de lavado de activos y/o de corrupcion publica o privada.

o Las demas finalidades que se determinen en procesos de obtencion de
Datos Personales para su tratamiento, y en todo caso, de acuerdo con la
Ley y en el marco de las funciones que lo son atribuibles al grupo
Empresarial.

Trabajadores

o Realizar las actividades necesarias para dar cumplimiento a las labores
para las cuales fueron contratados.



o Adelantar las actividades propias del area de Talento Humano, de
acuerdo con el Manual de Funciones y para uso de aquellas inherentes a
la relacion y reglamentacion que se tiene con la vinculacion contractual.

o Para circular la informacion con el fin de atender pagos y requerimientos
del Sistema General de Seguridad Social y Parafiscales.

e Para inscripciones a actividades del programa de bienestar social ante la
Caja de Compensaciéon o encargado tanto del trabajador, como de sus
familiares

o Para expedicion de certificados laborales y certificados de ingresos y
retenciones.

o Para efectuar las verificaciones que correspondan previo al pago de
noémina.

o Para adelantar todas aquellas laborares que por la operacion del grupo
Empresarial y la legislacion vigente requieran el manejo de la informacion
previamente recolectada.

« Para adelantar los procesos de debida diligencia, consulta en listas
restrictivas de caracter nacional e internacional, y realizar los procesos de
investigacion de lavado de activos y/o de corrupcion publica o privada.

o Paraevaluar alos funcionarios de la Empresa cuya finalidad es desarrollar
las relaciones laborales que existan con éstos y hacerlos participes de las
actividades de bienestar del grupo empresarial.

« Informar y comunicar las generalidades de los eventos desarrollados por
el grupo Empresarial por los medios y en las formas que se consideren
convenientes.

o Captura de datos biométricos a través de sistemas de videovigilancia, o
grabacion, toma de fotos para el carné o en el sistema ingreso; su
tratamiento tendra como finalidad la identificacion como trabajador, el
control de ingreso y estadia en las instalaciones, seguridad y la
prevencion de conductas irregulares.

o Grabacion de imagenes, voz o cualquier otro registro que sirva para
soporte, evidencia, almacenamiento, publicacién y distribucién de
memorias de los eventos.

Contratistas

o Realizar las actividades inherentes al desarrollo de las obligaciones
propias del contrato.

e Cumplir con lo dispuesto en el ordenamiento juridico colombiano en
materia laboral, fiscal, tributaria y mercantil.

o Gestionar el proceso contable del grupo Empresarial: pagos, emisién de
certificados de contratos, certificados de ingresos y retenciones (personas
naturales) y relaciones de pagos.

o Expedir las certificaciones contractuales solicitadas por los contratistas.

« Mantener un archivo digital que permita contar con la informacién
correspondiente a cada contrato.



Las demas finalidades que se determinen en procesos de obtencion de
Datos Personales para su tratamiento, y en todo caso de acuerdo con la
Ley y en el marco de las funciones que lo son atribuibles al grupo
Empresarial.

Grabacion de imagenes, voz o cualquier otro registro que sirva para
soporte, evidencia, y atencién de PQRSD.

Para adelantar los procesos de debida diligencia, consulta en listas
restrictivas de caracter nacional e internacional, y realizar los procesos de
investigacion de lavado de activos y/o de corrupcion publica o privada.
Captura de datos a través de sistemas de videovigilancia, o grabacion, el
sistema de ingreso de visitantes; su tratamiento tendra como finalidad el
control de ingreso y estadia en las instalaciones, asi como la
identificacion, seguridad y la prevencion de conductas irregulares.

Visitantes

Captura de datos a través de sistemas de videovigilancia, o grabacion, el
sistema de ingreso de visitantes; su tratamiento tendra como finalidad el
control de ingreso y estadia en las instalaciones, asi como la
identificacion, seguridad y la prevencion de conductas irregulares.
Informar, en caso de emergencia a la aseguradora de riesgos laborales
y/o EPS a la que se encuentra afiliado el titular.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que garanticen el adecuado tratamiento, la debida
proteccion de los datos personales que trata el grupo Empresarial en sus
procesos y el cumplimiento normativo en esta materia. Por lo cual, las partes por
mutuo acuerdo convienen en pactar el protocolo sobre informacién confidencial,
el cual se estipula y se rige por los siguientes estandares:

Procurar que los datos de caracter personal que se traten sean los
adecuados, pertinentes y no excesivos para las finalidades legitimas para
las que se hayan obtenido, que se mantengan exactos y actualizados y
que se cancelen cuando ya no respondan a la finalidad para la que se
solicitaron.

Facilitar al titular de los datos el ejercicio de sus derechos para conocer,
actualizar, rectificar y suprimir su informacién personal.

Procurar que el acceso a los datos corresponda a los usuarios autorizados
y bajo los compromisos de tratar los datos Unicamente para las finalidades
autorizadas por el titular de los datos y mantener la confidencialidad y el
nivel de seguridad adecuado de los datos de caracter personal.

Para facilitar el cumplimiento de estas obligaciones formales, se establece
el presente procedimiento que debe ser conocido y cumplido por todos los



clientes, el personal laboral o externo, ya tenga o no el acceso permitido
a los datos de caracter personal.

DESTINATARIOS
Esta politica esta dirigida a:

Nuestros clientes y personas interesadas de créditos y cualquier otro servicio
que haga parte el grupo Empresarial en el que se recolecten sus datos
personales, con el fin de que tengan a su disposicion la informacion necesaria y
suficiente respecto del (los) tratamientos y las finalidades para los que son
recolectados sus datos, asi como los derechos que ellos, como titulares de datos
personales, pueden ejercer frente a la Sociedad cuando este grupo Empresarial
tenga el rol de responsable del tratamiento de sus datos personales.

A los trabajadores y contratistas a los que el grupo Empresarial les realice el
tratamiento de sus datos personales, en relacion con su vinculo y actividades
realizadas dentro de este.

A los trabajadores, contratistas, y personal de los proveedores que realicen
tratamiento de los datos personales o reciban, atiendan y den respuesta directa
o indirectamente a las peticiones (consultas o reclamos) de informacion
relacionadas con el tratamiento y proteccion de datos personales, para los cuales

MARCO LEGAL

Constitucion Politica, articulo 15.

Ley 1266 de 2008 (Habeas Data Sobre Datos Financieros y Crediticios).
Ley 1581 de 2012 (Habeas Data).

Decretos Reglamentarios 1727/2009, 2952/2010 y Decreto
Reglamentario 1377/2013.

« Sentencias de la Corte Constitucional C — 1011 de 2008, y C - 748 del
2011
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ALCANCE

Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de proteccion de datos
Personales, asi como a cualquier exigencia originada en el principio de
responsabilidad demostrada.

Realizar un tratamiento adecuado de los datos personales, dando cumplimiento
a los deberes como responsable y garantizando los derechos de los titulares de
la informacion.

Por lo cual, el presente procedimiento se aplicara a todas las bases de datos y/o
archivos que contengan datos personales que sean objeto de tratamiento por
parte del grupo Empresarial como responsable del tratamiento de datos
personales y cubre todas las areas donde se requiera realizar tratamiento de
informacion en cualquier medio.

DEFINICIONES

Area responsable de proteccion de datos: Es el area dentro de la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC), que tiene como funcioén la
vigilancia y control de la aplicacion de la Politica de Proteccién de Datos
Personales y la implementacion del Programa Integral de Proteccion de Datos
Personales.

Area responsable de la atencién a peticiones, quejas, reclamos y
consultas: Las peticiones, quejas, reclamos y consultas formuladas por los
titulares de datos seran atendidas por la Oficina de Cartera del grupo
Empresarial.

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

Aviso de privacidad: Comunicacion 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 informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.



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

Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables.

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 profesidn u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor
publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre
otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

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

Dato semiprivado: Es aquella informacion que no es de naturaleza intima,
reservada ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo
a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general,
como es el caso de los datos financieros, crediticios o actividades comerciales.

Datos 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 y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los datos
relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma o0 en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del tratamiento.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el
tratamiento de los datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o
Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la



informacion o los datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable
del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

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

Términos y Condiciones: marco general en el cual se establecen las
condiciones para los titulares.

Transmision: Tratamiento 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 realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta
del responsable.

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

El grupo Empresarial INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS aplicara los
siguientes principios que se establecen a continuacion, los cuales constituyen
las reglas a seguir en la recoleccidén, manejo, uso, tratamiento, almacenamiento
e intercambio, de datos personales:

Principio de legalidad: En el uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos
personales, se dara aplicacion a las disposiciones vigentes y aplicables que rigen
el tratamiento de datos personales y demas derechos fundamentales conexos.

Principio de libertad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos
personales solo puede llevarse a cabo con el consentimiento, previo, expreso e
informado del titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados
sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal, estatutario, o judicial
que releve el consentimiento.

Principio de finalidad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos
personales a los que tenga acceso y sean acopiados y recogidos por el grupo
Empresarial, estaran subordinados y atenderan una finalidad legitima, en virtud
de la relacion juridica que el titular de los datos, la cual debe serle informada.

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a uso, captura,
recoleccion y tratamiento de datos personales 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 uso, captura, recoleccion y tratamiento de
datos personales debe garantizarse el derecho del titular a obtener, en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de cualquier
tipo de informacién o dato personal que sea de su interés o titularidad.

Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la
informacion publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de
divulgaciéon o comunicacidon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los Titulares o
terceros autorizados. Para estos propositos la obligacion del grupo Empresarial
sera de medio.

Principio de seguridad: Los datos personales e informacion usada, capturada,
recolectada y sujeta a tratamiento por el grupo Empresarial, sera objeto de
proteccion en la medida en que los recursos técnicos y estandares minimos asi
lo permitan, a través de la adopcion de medidas tecnoldgicas de proteccion,
protocolos, y todo tipo de medidas administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros y repositorios electronicos evitando su
adulteraciéon, modificacién, pérdida, consulta, y en general en contra de cualquier
uSO 0 acceso no autorizado.

Principio de confidencialidad: Todas y cada una de las personas que
administran, manejen, actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier
tipo que se encuentre en bases o bancos de datos, se comprometen a conservar
y mantener de manera estrictamente confidencial y no revelarla a terceros, todas
las informaciones personales, comerciales, contables, técnicas, comerciales o
de cualquier otro tipo suministradas en la ejecucién y ejercicio de sus funciones.
Todas las personas que trabajen actualmente o sean vinculadas a futuro para tal
efecto, en la administracion y manejo de bases de datos, deberan suscribir un
documento adicional u otrosi a su contrato laboral o de prestacion de servicios
para efectos de asegurar tal compromiso. Esta obligacién persiste y se mantiene
inclusive después de finalizada su relacién contractual.

TRATAMIENTO DE DATOS

Los datos personales registrados en las bases de datos del grupo Empresarial
son sometidos a distintas formas de tratamiento, como recoleccion, intercambio,
actualizacion, procesamiento, reproduccién, compilacidon, almacenamiento, uso,
sistematizaciéon y organizacién, todos ellos de forma parcial o total en
cumplimiento de las finalidades aqui establecidas. La informacion podra ser
entregada, transmitida o transferida a entidades publicas, socios comerciales,



contratistas y trabajadores unicamente con el fin de cumplir con las finalidades
de la base de datos correspondiente. En todo caso, la entrega, transmision o
transferencia se hara previa suscripcion de los compromisos que sean
necesarios para salvaguardar la confidencialidad de la informacion.

En cumplimiento de deberes legales, el grupo Empresarial podra suministrar la
informacion personal a entidades judiciales o administrativas. El grupo
Empresarial velara por el correcto tratamiento de datos personales de los
menores de edad, garantizando que se cumpla con las exigencias legales
aplicables y que todo tratamiento esté previamente autorizado y se encuentre
justificado en el interés superior de los menores.

TRATAMIENTO DATOS SENSIBLES

Para los propésitos de la presente politica, se entiende por datos 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
orientaciéon 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 oposicidon asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos.

Se podra hacer uso y tratamiento de los datos catalogados como sensibles
cuando:

« ElTitular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en
los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha
autorizacion.

o 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 deberan otorgar su autorizacion.

« El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y
con las debidas garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacion o
cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica,
filosofica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a
sus miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por
razon de su finalidad. En estos eventos, los datos no se podran
suministrar a terceros sin la autorizacién del titular.

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



AUTORIZACION DEL TITULAR

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento se requiere
la autorizacion previa, expresa e inequivoca del titular, la cual sera obtenida
mediante los formatos “FORMATO DE AUTORIZACION DE MANEJO Y USO
DE DATOS PERSONALES’, se utilizara dicho formato para cada tipo de dato
personal recolectado, dependiente de las finalidades del tratamiento, las cuales
puede ser objeto de consulta y verificacion posterior.

Casos en los cuales no se debera solicitar autorizacion

El articulo 10 de la Ley 1581 de 2012, establece taxativamente los casos en los
cuales no se debera pedir autorizacién expresa del titular:

¢ Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio
de sus funciones legales o por orden judicial.

e Datos de naturaleza publica.

e Casos de urgencia médica o sanitaria.

e Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

e Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

DEBERES DEL GRUPO EMPRESARIAL INVERSIONES BOTERO VELEZ
SAS. COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

El grupo Empresarial cuando actue como responsable del Tratamiento de datos
personales, cumplira con los siguientes deberes:

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

e Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacién otorgada por
el titular.

e Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y
los derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

e Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad
necesarias para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.
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e Garantizar que la informaciéon que se suministre al encargado del
tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

e Actualizar 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 demas medidas
necesarias para que la informacion suministrada a este se mantenga
actualizada.

e Redctificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo
pertinente al encargado del tratamiento.

e Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente
datos cuyo Tratamiento esté previamente autorizado.

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

e Tramitar las consultas y reclamos formulados.

e Adoptar procedimientos especificos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y en especial, para la atencién de consultas y
reclamos.

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

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

e Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten
violaciones a los cddigos de seguridad y existan riesgos en la
administracién de la informacién de los Titulares.

DERECHOS Y CONDICIONES DE LEGALIDAD PARA EL TRATAMIENTO

DE DATOS DE LOS TITULARES

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, el
titular de los datos personales tendra los siguientes derechos:

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a al grupo
Empresarial. Este derecho se puede ejercer, entre otros, frente a datos
parciales, inexactos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo
tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.
Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al grupo Empresarial cuando
expresamente se exceptue como requisito para el tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581 de 2012.

Ser informado por el grupo Empresarial, previa solicitud, respecto del uso
que ha dado a sus datos personales.
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e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demas normas
que la modifiquen, adicionen o complementen.

e Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién del dato cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresién procedera cuando
la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el
tratamiento del grupo Empresarial o el Encargado han incurrido en
conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion.

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales, que hayan sido objeto
de Tratamiento.

REGISTRO NACIONAL DE BASES DE DATOS

El grupo Empresarial INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS se reserva, en los
eventos contemplados en la ley y en sus estatutos y reglamentos internos, la
facultad de mantener y catalogar determinada informacion que repose en sus
bases o bancos de datos como confidencial de acuerdo con las normas vigentes,
sus estatutos y reglamentos, todo lo anterior y en consonancia con sus derechos
y actividades propias del giro normal de sus negocios.

El grupo Empresarial INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS procedera de
acuerdo con la normatividad vigente, a realizar el registro de sus bases de datos
ante El Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) que es administrado por
la Superintendencia de Industria y Comercio.

El RNBD, es el directorio publico de las bases de datos sujetas a Tratamiento
que operan en el pais; y que es de libre consulta para los ciudadanos.

AVISO DE PRIVACIDAD

El Aviso de Privacidad es el documento fisico, electronico o en cualquier otro
formato, puesto a disposicion del titular para informarle acerca del tratamiento de
sus datos personales. A través de este documento se comunica al titular la
informacion relacionada con la existencia de las politicas de tratamiento de
informacion del grupo Empresarial. y que le seran aplicables, la forma de acceder
alas mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.



PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS, RECLAMOS Y RECTIFICACION Y
ACTUALIZACION DE DATOS

En cualquier momento y de manera gratuita el titular o su representante podran
solicitar al responsable del Tratamiento de Datos Personales en el grupo
Empresarial INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS, la rectificacion, actualizacion
o supresion de sus datos personales, previa acreditacion de su identidad.

El area responsable del grupo Empresarial para la atencion de consultas,
peticiones y reclamos ante las cuales el titular puede ejercer sus derechos a
conocer, actualizar, rectificar o revocar la autorizacion en los términos de ley,
seran las siguientes:

« Empleados y candidatos a empleados: Departamento de Recursos
Humanos

o Clientes y Visitantes: Departamento de Cartera

« Proveedores: Departamento de Compras

CONSULTAS - RECLAMOS - RECTIFICACION Y ACTUALIZACION DE
DATOS.

Los titulares, sus causahabientes o terceros autorizados o apoderados podran
consultar la informacién personal del Titular que repose en cualquier base de
datos.

En consecuencia, el grupo Empresarial garantizara el derecho de consulta,
suministrando a los titulares, toda la informacién contenida en el registro
individual o que esté vinculada con la identificacidén del Titular.

Para ejercer este derecho, el Titular, causahabiente, Tercero autorizado o
apoderado podra formular la consulta o reclamo por medio de:

Comunicacion escrita: dirigida al grupo Empresarial INVERSIONES BOTERO
VELEZ SAS., la cual debe contener como minimo: Fecha de Solicitud, direccion
domicilio y teléfono para efectos de notificacion.



Correo Electrénico: para este medio el grupo Empresarial INVERSIONES
BOTERO VELEZ SAS ha dispuesto los siguientes correos electronicos segun el
caso:

Empleados y candidatos a empelados: Auxiliar de recurso humano, correo
electronico: recursoshumanos@mueblesalbura.com.co

Clientes y Visitantes: Auxiliar Cartera, correo electrénico:
cartera@mueblesalbura.com.co

Proveedores: Asistente de logistica, correo electrénico:
asistente.logistica@mueblesalbura.com.co

Cualquiera que sea el medio utilizado para ejercer este derecho el grupo
Empresarial INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS atendera la solicitud siempre
y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

« Titular: Comunicacion escrita acompafiada de fotocopia del Documento
de ldentidad.

o Tercero Autorizado / Apoderado: Comunicacion escrita, Carta de
autorizacion o documento que acredite la representacion, si es el caso,
Documento de Identificacion del Titular y la persona autorizada.

Las solicitudes de consulta seran atendidas en un término maximo de quince
(15) dias habiles contados a partir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado
antes del vencimiento de los 15 dias, expresando los motivos de la demora y
sefalando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ningun caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION

Los Titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al
tratamiento de sus datos personales en cualquier momento, siempre y cuando



no lo impida una disposicidn legal o contractual. Para ello, el grupo Empresarial
INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS establece que el Titular, Representante o
Apoderado debera enviar carta escrita adjuntando documento de identidad y
remitiéndola a través de las siguientes dependencias:

Comunicacion escrita: Dirigida a El grupo Empresarial INVERSIONES
BOTERO VELEZ SAS, la cual debe contener como minimo: Fecha de Solicitud,
direccion domicilio y teléfono para efectos de notificacion.

Correo Electrénico: Para este medio el grupo Empresarial INVERSIONES
BOTERO VELEZ SAS ha dispuesto los siguientes correos electronicos segun
el

Empleados y candidatos a empelados: Auxiliar de recurso humano, correo
electrénico: recursoshumanos@mueblesalbura.com.co

Clientes y Visitantes: Auxiliar Cartera, correo electronico:
cartera@mueblesalbura.com.co

Proveedores: Asistente de logistica, correo electrénico:
asistente.logistica@mueblesalbura.com.co

Se debera tener en cuenta que existen dos modalidades en las que la revocacion
del consentimiento puede darse.

e La primera, puede ser sobre la totalidad de las finalidades consentidas,
esto es, que el grupo Empresarial INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS
deba dejar de tratar por completo los datos del titular.

e Lasegunda, puede ocurrir sobre tipos de tratamiento determinados, como
por ejemplo para fines publicitarios o de estudios de mercado. Con la
segunda modalidad, esto es, la revocacién parcial del consentimiento, se
mantienen a salvo otros fines del tratamiento que el responsable, de
conformidad con la autorizacidon otorgada puede llevar a cabo y con los
que el Titular esta de acuerdo.



FUNCION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS como grupo Empresarial legalmente
constituido, y en los términos establecidos en la normatividad vigente, actua
como RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO de Datos Personales a través de
las distintas dependencias administrativas para el manejo de la base de datos
de todos los empleados y candidatos a empleados (operativos y administrativos),
Clientes, visitantes y Proveedores de la compaiia.

Estas dependencias deben cumplir con la funcion de proteccion de datos
personales, y deben dar tramite a las solicitudes de los Titulares, en los términos,
plazos y condiciones establecido en el presente procedimiento, para el ejercicio
de los derechos de acceso, consulta, rectificacion, actualizacion, supresion y
revocatoria a que se refiere la normatividad vigente sobre proteccion de datos
personales.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la normatividad vigente,
el grupo Empresarial garantiza las medidas técnicas, humanas y administrativas
que son necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

UTILIZACION TRANSFERENCIA Y TRANSMISION INTERNACIONAL DE
DATOS PERSONALES E INFORMACION PERSONAL POR PARTE DEL
GRUPO EMPRESARIAL INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS

Dependiendo de la naturaleza de las relaciones permanentes u ocasionales que
cualquier persona Titular de datos personales pueda tener para con el grupo
Empresarial, la totalidad de su informacion puede ser transferida al exterior,
sujeto a los requerimientos legales aplicables, con la aceptacién de la presente
politica, autoriza expresamente para transferir y/o transmitir Informacion
Personal.



Sin perjuicio de la obligacion de observar y mantener la confidencialidad de la
informacion, el grupo Empresarial tomara las medidas necesarias para que esos
terceros conozcan y se comprometan a observar esta Politica, bajo el entendido
de que la informacion personal que reciban, unicamente podra ser utilizada para
asuntos directamente relacionados con la relacién propia de la relacién con el
grupo Empresarial solamente mientras ésta dure, y no podra ser usada o
destinada para propaosito o fin diferente.

VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS

Los Datos Personales incluidos en las bases de datos sujetas a Tratamiento,
permaneceran y seran tratados con base en el criterio de temporalidad por el
término contractual que tenga el producto o servicio, y/o durante el periodo en el
que subsista la finalidad para la cual fueron recopilados, mas el término que
establezca la ley.

Para lo cual, se firma y publica el dia 09 de septiembre del afio 2022.

LUIS JOSE BOTERO VELEZ
Representante Legal

Grupo Empresarial
INVERSIONES BOTERO VELEZ SAS



