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INTRODUCCION

La empresa ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. domiciliada en Bogot4, con
direccidon fisica Calle 75A # 66 — 46 Oficina 420, direccidon electrdnica
sistemas.arango@acostaarangomorales.com y teléfono (+57) 3114515091 pone a
conocimiento la siguiente politica de proteccién de los Datos Personales que sean
tratados por:

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S., dando cumplimiento con ello a la Ley
1581 de 2012 y al Decreto 1377 de 2013.

El propésito principal de esta politica es dar a conocer el proceso y mecanismos
dispuestos para la seguridad de sus datos personales. Esta politica explica como
ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. usa y divulga sus datos personales o
comerciales, darles a conocer el alcance y la finalidad del Tratamiento al cual seran
sometidos los Datos Personales en caso de que el Titular otorgue su autorizacién
expresa, previa e informada.

Esta Notificacién de privacidad lo ayudard a despejar sus dudas acerca de las fuentes y
tipo de informacién que recibimos, cémo la utilizamos, cuando puede ser compartida con
otros, y cémo salvaguardamos su confidencialidad y seguridad. Ademas, le ensefiamos
cdmo corregir la informacién que usted nos brinda y a limitar la divulgaciéon de esta
informacién a terceros.

TENGA EN CUENTA QUE ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS SAS, NO SE
RESPONSABILIZA POR EL CONTENIDO O LAS PRACTICAS DE CONFIDENCIALIDAD
DE NINGUN SITIO QUE NO SEA ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS SAS Y AL CUAL
ESTE SITIO TENGA ENLACES
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GENERALIDADES

Las politicas y procedimientos sefialados en este manual se utilizaran por ACOSTA

ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.

Los presentes términos aplican para cualquier registro de datos personales realizado en
forma presencial y/o virtual independientemente el tipo de vinculacién que se tenga con

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.

Cabe resaltar que, al suministrar, entregar o enviar cualquier tipo de informacién personal
a una sociedad, el Titular de los datos acepta que dicha informacién sea manejada de
acuerdo a la presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales. Es importante
mencionar que las entidades no utilizaran los datos suministrados para propésitos
diferentes a los relacionados y en caso tal que se requiera la utilizacién de los datos
personales para otro fin estos deben contar con la autorizacién previa del titular.



DEFINICIONES

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

*Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o a varias
personas naturales determinadas o determinables. Debe entonces entenderse el “dato
personal” como una informacién relacionada con una persona natural (persona
individualmente considerada).

*Datos sensibles: Aquellos datos personales que revelen origen racial o étnico, opiniones
politicas, convicciones religiosas o morales, afiliacién sindical, informacién referente a la
salud o a la vida sexual o cualquier otro dato que pueda producir, por su naturaleza o su
contexto, algun trato discriminatorio al titular de los datos. Estos datos estan
especialmente protegidos.

*Cliente: Persona natural o juridica a la cual uno a varias de Las Sociedades le presta
servicios profesionales en virtud de una relacién comercial preexistente

*Empleado: Persona natural que presta servicios personales a cualquiera de Las
Sociedades en virtud de un contrato de trabajo

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

*Proveedor: Persona natural o juridica que suministra bienes y/o servicios a cualquiera
una o mas de Las Sociedades en virtud de una relacién comercial preexistente

eTitular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

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

*Oficial de proteccion de datos: Es la persona encargada de la compaiiia de la vigilancia
y control de la aplicacién de la Politica de Proteccién de Datos Personales, bajo la
orientacién y lineamientos del Comité de Seguridad de la Informacién. El Comité de
Seguridad de la Informacién designara el Oficial de Proteccién de Datos.



COMO OBTENEMOS LA INFORMACION

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. obtiene informacion de sus clientes a
través de muchas fuentes, tales como:

whn

o

5.
6.

Usted, cuando voluntariamente nos brinda informacidn;
Su explorador, cuando usted visita nuestros sitios web y su explorador
cuando interactla con nosotros;

Sus transacciones con nuestra compaiiia.

Otras fuentes, que brindan servicios relacionados al servicio o bien que
usted requiere.

Cuando aplica una vacante para trabajar con nosotros.

Cotizando algun tipo de servicio con la compaiiia.

Cuando contratamos algin tipo de servicio con usted.

La informacién personal que recogemos de nuestros clientes a través de estas
diversas fuentes puede incluir, pero no limitarse a:

1.
2.

Nombre, direcciones y nimeros de teléfono

Direcciones de correo electrénico, nimeros de fax y de localizadores
personales

Direccién(es) de facturaciéon

Informaciéon necesaria para facilitar la adquisicion de servicios.
Informacién personal brindada a través de encuestas u otros métodos de
investigacion de mercado

Informacién personal brindada a representantes del departamento de
atencion al cliente, con la finalidad de investigar y resolver asuntos en
discusion y absolver interrogantes
Contrato corporativo, empleador u otra afiliaciéon corporativa (por ejemplo,
el nombre del empleador, cargo, direccién e informacién de contacto)



| PRINCIPIOS

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S., en el desarrollo de sus actividades
comerciales recolectara, utilizara, almacenard, transmitird y realizard diversas
operaciones sobre los datos personales de los Titulares. En todo Tratamiento de
Datos Personales realizado por ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S., los
responsables, Encargados y/o terceros a quienes se les transfiera Datos
Personales deberan dar cumplimiento a los principios y reglas establecidas en la
Ley y en esta Politica, con el fin de garantizar el derecho al habeas data de los
Titulares y dar cumplimiento a las obligaciones de Ley de la ACOSTA ARANGO Y
ASOCIADOS S.A.S. Estos principios son:

1. Todo Tratamiento de Datos Personales se llevard cabo una vez se haya
obtenido la Autorizacidn previa, expresa e informada del Titular, salvo que
la Ley establezca una excepcién a esta regla. En caso de que los Datos
Personales hayan sido obtenidos con anterioridad a la Ley, ACOSTA
ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. buscard los medios ordinarios vy
alternativos pertinentes para convocar a los Titulares y obtener su
autorizacion retroactiva, siguiendo lo establecido por el Decreto 1377 y las
normas concordantes.

2. Toda actividad de Tratamiento de Datos Personales debe obedecer a las
finalidades mencionadas en esta Politica o en la Autorizacién otorgada por
el Titular de los Datos Personales, o en los documentos especificos donde
se regule cada tipo o proceso de Tratamiento de Datos Personales. La
finalidad del Tratamiento particular de un Dato Personal debe ser informada
al Titular del Dato Personal al momento de obtener su Autorizacién. Los
Datos Personales no podran ser tratados por fuera de las finalidades
informadas y consentidas por los Titulares de los Datos.

3. El Dato Personal sometido a Tratamiento debe ser veraz, completo, exacto,
actualizado, comprobable y comprensible. Cuando se esté en poder de
Datos Personales parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a
error, ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. debera abstenerse de
Tratarlos, o solicitar a su titular la completitud o correccién de la
informacién.

4. Cuando el Titular lo solicite, ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.
deberad entregarle la informacién acerca de la existencia de Datos
Personales que le conciernan al solicitante. Esta entrega de informacién la
llevard a cabo la dependencia de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.
encargada de la proteccién de datos personales (ver punto 7 de la presente
Politica). Circulacién restringida: Los Datos Personales solo pueden ser



Tratados por aquel personal de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.
que cuente con autorizacién para ello, o quienes dentro de sus funciones
tengan a cargo la realizaciéon de tales actividades. No podra entregarse
Datos Personales a quienes no cuenten con Autorizacién o no hayan sido
Habilitados por ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. para llevar a
cabo el Tratamiento.

5. ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. no usard la informacién del
titular mas alla del plazo razonable que exija la finalidad que fue informada
al Titular de los Datos Personales.

6. Salvo por los Datos expresamente autorizados, ACOSTA ARANGO Y
ASOCIADOS S.A.S. no podréd hacer disponibles Datos Personales para su
acceso a través de Internet u otros medios masivos de comunicacidn, a
menos que se establezcan medidas técnicas y de seguridad que permitan
controlar el acceso y restringirlo solo a las personas Autorizadas.

7. ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. debe siempre realizar el
Tratamiento disponiendo las medidas técnicas, humanas y administrativas
que resulten necesarias para mantener la confidencialidad del dato y para
evitar que sea éste adulterado, modificado, consultado, usado, accedido,
eliminado, o conocido por personas no Autorizadas o por personas
Autorizadas y no Autorizadas de manera fraudulenta, o que el Dato
Personal se pierda. Todo nuevo proyecto que implique el Tratamiento de
Datos Personales debera ser consultada esta Politica de Tratamiento para
asegurar el cumplimiento de esta regla.

8. Todo Dato Personal que no sea Dato Publico debe tratarse por los
responsables como confidencial, aun cuando la relacién contractual o el
vinculo entre el Titular del Dato Personal y ACOSTA ARANGO Y
ASOCIADOS S.A.S. haya terminado. A la terminacién de dicho vinculo,
tales Datos Personales deben continuar siendo Tratados de conformidad
con esta Politica y con la Ley.

9. ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. mantendré de manera separada
las bases de datos en las que tiene la calidad de Encargado de las bases de
datos en las que es Responsable.

10.Los Datos Personales solo pueden ser Tratados durante el tiempo y en la
medida que el propdsito de su Tratamiento lo justifique.



TRATAMIENTO Y FINALIDADES

Los Datos Personales tratados por ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.
deberan someterse estrictamente a las finalidades que se sefalan a continuacién.
De igual forma las personas encargadas que tengan acceso a las bases de datos
Personales por virtud de Ley o contrato, solo podrén utilizarlas para las siguientes
finalidades:

Solicitar la informaciéon necesaria para el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y de registros comerciales, corporativos y contables de la ACOSTA
ARANGO Y ASOCIADOS S.AS.

Cumplir con los procesos internos de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.
en materia de administracién de proveedores y contratistas.

Cumplir los contratos de servicios celebrados con los clientes.

Prestar sus servicios de acuerdo con las necesidades particulares de los clientes
de la ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S., con el fin de cumplir los contratos
de servicios celebrados, utilizar los Datos Personales para mercadeo y/o
comercializacién de nuevos servicios o productos.

Envio de material publicitario o promocional de la compaiia, noticias de
actualizacién de diversa tematica.

Las demas finalidades que determinen los responsables en procesos de obtencién
de Datos Personales para su Tratamiento y que sean comunicadas a los Titulares
en el momento de la recoleccion de los datos personales.

Procesos al interior de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S., con fines de
desarrollo u operativo y/o de administracién de sistemas.

Las demas finalidades que determinen los responsables en procesos de obtencién
de Datos Personales para su Tratamiento, con el fin de dar cumplimiento a las

obligaciones legales y regulatorias, asi como de las politicas de ACOSTA
ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.



De acuerdo con la Ley, los Titulares de Datos Personales tienen los siguientes
derechos:

Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a ACOSTA ARANGO
Y ASOCIADOS S.A.S. o los Encargados del Tratamiento de los mismos. Este
derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, cuyo Tratamiento
esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la Autorizacién otorgada ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS
S.A.S., salvo que la Ley indique que dicha Autorizacién no es necesaria.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a la Ley.

Revocar su Autorizaciéon y/o solicitar la supresién de sus Datos Personales de las
bases de datos de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S., cuando el ente
administrativo haya determinado mediante acto administrativo definitivo que en
el Tratamiento ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. o el Encargado del
Tratamiento ha incurrido en conductas contrarias a la Ley o cuando no hay una
obligacién legal o contractual de mantener el Dato Personal en la base de datos
del responsable.

Solicitar acceso y acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido
objeto de Tratamiento de acuerdo con el articulo 21 del Decreto 1377 del 2013.

Conocer las modificaciones a los términos de esta Politica de manera previa y
eficiente a la implementacién de las nuevas modificaciones o, en su defecto, de la
nueva politica de tratamiento de la informacién.

Tener facil acceso al texto de esta Politica y sus modificaciones.

Acceder de manera fécil y sencilla a los Datos Personales que se encuentran bajo
el control de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. para ejercer
efectivamente los derechos que la Ley les otorga a los Titulares.

Conocer a la dependencia o persona facultada por ACOSTA ARANGO Y
ASOCIADOS S.A.S. frente a quien podra presentar quejas, consultas, reclamos y
cualquier otra solicitud sobre sus Datos Personales.

Para realizar algin tipo de reclamacién, los Titulares la pueden realizar
presentando su cédula de ciudadania o documento de identificacion original. Los
menores de edad lo podran hacer personalmente, o en su defecto por sus padres
o quien tenga la patria potestad, debidamente documentada.



ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. ha designado a un responsable de la
recepcion y atencién de peticiones, quejas, reclamos y consultas de todo tipo
relacionadas con los Datos Personales. La persona encargada del area tramitara
las consultas y reclamaciones en materia de Datos Personales de conformidad con
la Ley y esta politica.

Algunas de las funciones particulares de esta area en relacion con Datos
Personales son:

a) Recibir las solicitudes de los Titulares para actualizacién de Datos Personales;
solicitudes de conocer los Datos Personales; solicitudes de supresién de Datos
Personales cuando el Titular presente copia de la decisién de la Superintendencia
de Industria y Comercio de acuerdo con lo establecido en la Ley, solicitudes de
informacidn sobre el uso dado a sus Datos Personales, solicitudes de actualizacién
de los Datos Personales, solicitudes de prueba de la Autorizaciéon otorgada,
cuando ella hubiere procedido segtin la Ley.

b) Dar respuesta a los Titulares de los Datos Personales sobre aquellas solicitudes
que no procedan de acuerdo con la Ley.

Los datos de contacto del Servicio al Cliente son:

e Direccién fisica: Calle 75A # 66 — 46 Oficina 420.

e Direccidn electrénica: sistemas.arango@acostaarangomorales.com
e Teléfono: (+57) 3114515091

» Cargo de la persona de contacto: Recepcién




CLASISIFICACION DE LAS BASES DE DATOS

La compaiiia ha clasificado sus Bases de Datos de la siguiente manera:
1. Bases de datos de Empleados:

Son las bases de datos fisicos o virtuales que contienen datos de las personas
naturales que se vinculan laboralmente con la compafiia, cuyo proceso tiene como
fin cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias. El tratamiento de los
datos necesita la previa autorizacion del titular o su representante legal, segtin sea
el caso. En ningun caso, la compaiia daré tratamiento a los datos sensibles o de
menores sin la respectiva autorizacion.

Adicionalmente la compaiiia, en los eventos, capacitaciones, seminarios o demas
actividades realizadas, podréan grabar audios, videos o tomar fotos de los
empleados. Estos audios, videos o fotos podran ser utilizados por la compaiia en
informativos, paginas sociales y publicaciones que realice la compania.

2. Bases de datos de Contratistas y Proveedores

Son las bases de datos fisicos y virtuales que contienen datos de las personas
naturales y juridicas con las que se tiene un vinculo comercial, cuyo proceso tiene
como fin cumplir con los requerimientos establecidos por la compaiia. Para la
compra de bienes y servicios solicitados por ella para su normal funcionamiento o
el cumplimiento de algunas de sus funciones. Esta base de datos contiene datos
personales, los cuales tienen como fin el desarrollo de relaciones convenidas o el
cumplimiento de deberes de caracter legal y se requiere de autorizacién previa
del titular.

3. Bases de datos de Clientes

La compania podré utilizar la informacién personal de sus Clientes con el fin de
prestar los servicios profesionales contratados. De acuerdo a lo anterior los
contratos obtenidos se reglamentaran bajo la presente politica establecida. Es
decir, los datos que sean recolectados por la compafia podran, ocasionalmente,
ser compartidos con otros miembros de la Organizacién, terceros o autoridades
que realizan o desarrollan actividades de revision, calidad, auditoria, supervisiéon o
cumplimiento de requerimientos de clientes.

De igual manera, La compaiiia podra llevar a cabo el tratamiento de la informacién
de sus Clientes con el fin de enviarles informacién comercial que sea de interés de
la compaiiia; como informativos, capacitaciones, conferencias y en general, utilizar
los datos para el desarrollo de las actividades solicitadas.



Adicionalmente la compaiiia, en los eventos, capacitaciones, conferencias o demas
actividades realizadas, podré grabar audios, videos o tomar fotos de los clientes.
Estos audios, videos o fotos podran ser utilizados por la compaiiia en informativos,
paginas sociales y publicaciones que realice la compafiia.

La presente politica no se aplicard cuando la informacién de los clientes sea
necesaria para cumplir con el respectivo contrato que se tenga con el mismo. En
este caso el tratamiento de los datos se regira con las estipulaciones que para tal
efecto contenga el contrato o la orden de servicio.



DERECHOS DE LOS TITULARES

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. reconoce y garantiza a los titulares de
los datos personales los siguientes derechos fundamentales:

1.

Permitir, conocer y actualizar sus datos personales como responsables
titulares de la informacién.

Solicitar prueba de la existencia de la autorizacién otorgada a ACOSTA
ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S., salvo los casos en los que la Ley exceptla
la autorizacién.

Recibir las respectivas notificaciones con previa solicitud del uso de los
datos personales.

Presentar quejas y reclamos ante la superintendencia de industria y
comercio (SIC) por el incumplimiento de la normatividad.
Anular o modificar la autorizaciéon de tratamiento de datos personales

cuando no se respeten los principios, derechos y garantias legales vigentes.

Poder acceder y validar sus datos personales que han sido objeto de
tratamiento en cualquier momento



DEBERES DE ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS EN RELACION AL
TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. tiene presente que las bases de datos
personales manejadas son de propiedad de los titulares y solamente ellos pueden
decidir sobre los mismos. Asi mismo, la compaiiia solo hara uso de la informacién
para las finalidades para las que se encuentra debidamente facultada y
respetando, en todo caso, la normatividad vigente sobre la Proteccién de Datos
Personales.

Segun los articulos 17 y 18 de la Ley 1581 de 2012 los deberes de los encargados
y/o responsables del tratamiento de datos personales son:

1.

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

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

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recolecciéon y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada;

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

. Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del

Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

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
informacién suministrada a este se mantenga actualizada.

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

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




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

10.Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados en
la presente ley.

11.Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencién
de consultas y reclamos.

12.Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se
encuentra en discusién por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacién y no haya finalizado el tramite respectivo.

13.Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.
14.Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten

violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion
de la informacién de los Titulares.

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



DEBER DE SECRETO Y CONFIDENCIALIDAD

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. certifica y exige a toda titular que
intervenga en cualquier fase del tratamiento de los datos de carécter personal
privado o sensible, el secreto profesional, respecto de los mismos y al deber de
guardarlos, obligaciones que subsistiran adn después de finalizar sus relaciones
convenidas con la compaiiia.

El incumplimiento del deber de secreto seré sancionado de conformidad con lo
previsto en el Manual interno de trabajo y la legislacién vigente.



POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

1. Medio y manifestaciones para otorgar la autorizacion

La autorizacion puede estar soportada por medio de un documento fisico,
electrénico, mensaje de datos, Internet, Sitios Web, en cualquier otro formato que
permita garantizar su posterior consulta, o mediante un mecanismo tecnolégico,
mediante el cual se pueda concluir de manera inequivoca, que de no haberse
surtido una conducta del titular, los datos nunca hubieren sido capturados y
almacenados en la base de datos. La autorizacién seré generada por la compaiiia
y serd puesto a disposicion del titular con antelacién y de manera previa al
tratamiento de sus datos personales.

2. Prueba de la autorizacién
La Compaiiia utilizard los mecanismos con que cuenta actualmente, realizard y
acogerd las acciones tendientes y necesarias para mantener registros o
mecanismos tecnoldgicos de cudndo y cdmo obtuvo autorizacién por parte de los
titulares de datos personales para el tratamiento de los mismos. Para dar
cumplimiento a lo anterior, se podrén establecer archivos fisicos o virtuales
realizados de manera directa o a través de terceros contratados para tal fin.

3. Casos en que no se requiere la autorizacion:

La autorizacién del Titular no sera obligatoria en los siguientes casos:

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

2. Informacién de naturaleza publica.
3. Casos de urgencia médica o sanitaria
4. Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos,

estadisticos o cientificos.

5. Datos afines con el Registro Civil de las Personas.



REGLAS GENERALES APLICABLES

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. ha establecido las siguientes reglas
generales para la proteccién de datos personales:

a. ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. obtendra y utilizard los datos
personales que en efecto se requieran para el desarrollo de su objeto, para cumplir
con sus deberes legales y para atender en debida forma la relacién que establezca
con el titular del dato; de forma tal que evitara solicitar informacién ajena a dichos
propositos.

b. ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. utilizaréd los datos personales
conforme a las finalidades con las que tales datos sean obtenidos.

c. La informacidon de los datos personales corresponde a la de sus clientes,
colaboradores, proveedores, administradores, aliados y en general a los de todas
aquellas personas naturales con las que la compafia se relaciona para el
cumplimiento pleno de sus acuerdos.

d. ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. obtendra y utilizarad datos personales
siempre que se encuentre facultada para ello, bien porque la ley asi lo dispone,
bien porque ello se deriva de la naturaleza de la relacién que tiene con el titular
de los datos o bien por que el titular del dato la autoriza expresamente para el
efecto.

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. cuando requiera autorizacién del titular
para el tratamiento de sus datos personales realizara los siguientes procesos:

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. informara al titular sobre la finalidad de
tal tratamiento y obtendra de él su consentimiento expreso e informado.

eLa autorizaciéon se obtendrd en forma previa al tratamiento de los datos
personales y, en todo caso, a mas tardar al momento de la recoleccion inicial de
tal informacion.

eLa autorizacion podra darse a través de cualquier medio que permita su adecuada
conservacion, asi como su consulta posterior.

*En las situaciones en que ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. requiera
utilizar datos personales para una finalidad distinta a la inicialmente informada a
su titular y autorizada por éste o diferente a la sefalada en la Ley o ajena a la
naturaleza de la relacién que lo vincula con la compaiia, se deberd obtener del
titular de los datos una nueva autorizacién.



* ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. ha previsto que siempre que los datos
personales sean suministrados por un tercero, ese tercero debe contar con la
autorizacién del titular que le permita compartir la informacién con la compaiiia o
estar amparado en la ley para ello.

* ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. velard porque los datos personales
que se encuentran en sus archivos y bases de datos sean almacenados y
administrados en razonables condiciones de seguridad y confidencialidad.

*Es responsabilidad de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. velar por la
confidencialidad y seguridad de la informacién y velar porque los terceros que
acceden a la misma (proveedores o contratistas) también se responsabilicen de
ella.

e ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. conservara los archivos o bases de
datos que contengan datos personales por el periodo que la normatividad vigente
asi se lo exija o lo permita y la vigencia de las bases de datos estara atada a los
contratos convenidos con la compaiiia

*Es responsabilidad de la Administracion la implementacién de estas politicas.



PROCEDIMIENTOS

1. Consultas

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. dispondra de mecanismos para que el
Titular, apoderados, autorizados y los representantes de menores de edad,
formulen consultas respecto de cuédles son los Datos Personales del Titular que
reposan en las Bases de Datos de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.

1. Estos mecanismos podran ser fisicos como tramite de ventanilla,
electréonicos a través del correo de Servicio al Cliente
sistemas.arango@acostaarangomorales.com o telefénicamente en la linea
de atencidn (+57) 3114515091, encargados de recibir las peticiones, quejas
y reclamos en los teléfonos.

2. Por cualquier medio que se realice, ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS SAS
debera guardar prueba de la consulta y su respuesta.

3. El responsable de atender la consulta dara respuesta al solicitante siempre
y cuando tuviere derecho a ello por ser el Titular del Dato Personal, su
causahabiente, apoderado, representante, se haya estipulado por otro o
para otro, o sea el responsable legal en el caso de menores de edad. Esta
respuesta se enviard dentro de los diez (10) dias hébiles contados a partir
de la fecha en la que la solicitud fue recibida por ACOSTA ARANGO Y
ASOCIADOS S.A.S.

4. En caso de que la solicitud no pueda ser atendida a los diez (10) habiles, se
contactard al solicitante para comunicarle los motivos por los cuales el
estado de su solicitud se encuentra en tramite. Para ello se utilizara el
mismo medio o uno similar al que fue utilizado por el Titular para su
comunicar su solicitud.

5. La respuesta definitiva a todas las solicitudes no tardaréa mas de quince (15)
dias habiles desde la fecha en la que la solicitud inicial fue recibida por
ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.

2. Reclamos

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. dispone de mecanismos para que el
Titular, sus causahabientes, representante y/o apoderados, aquellos que
estipularon por otro o para otro, y/o los representantes de menores de edad
Titulares, formulen reclamos respecto de (i) Datos Personales Tratados por
ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. que deben ser objeto de correccién,
actualizacién o supresion, o (ii) el presunto incumplimiento de los deberes de Ley
de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S.

Estos mecanismos podréan ser fisicos como tramite de ventanilla, electrénicos a
través del correo de Servicio al



Cliente sistemas.arango@acostaarangomorales.com o telefénicamente en la
linea de atencién (+57) 3114515091 encargados de recibir las peticiones, quejas y
reclamos en los teléfonos.

e) El reclamo debera ser presentado por el Titular, o representantes o acreditados
de conformidad con la Ley 1581 y el Decreto 1377, asi:

e Deberd dirigirse a ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. por via
electrénica a la direccién de
correo sistemas.arango@acostaarangomorales.com; fisicamente la
direccién Calle 75A # 66-46 Oficina 420 o telefénicamente en la linea de
atencién (+57) 3114515091.

e Debera contener el nombre y documento de identificacién del Titular.

e Una breve descripcion de los hechos por el cual estd haciendo la
reclamacién o solicitud (actualizaciéon, correccién o supresién, o
cumplimiento de deberes).

e Indicar la direccién y datos de contacto e identificaciéon del reclamante.

e Acompanarse por toda la documentacion que el reclamante quiera hacer
valer.

e ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. para atender el reclamo debe
verificar la identidad del Titular del Dato Personal, su representante y/o
apoderado, debidamente documentado. (la cédula de ciudadania o
documento de identificacion original del Titular y los poderes especiales,
generales o documentos que se exijan segun sea el caso.

e Si el reclamo o la documentacién adicional no estdan completos, ACOSTA
ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. requerira al titular que esta haciendo la
reclamacién una sola vez dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
recepcion del reclamo para que allegue los documentos faltantes. Si el
reclamante no presenta la documentacién e informacién requerida dentro
del mes siguiente a la fecha del reclamo inicial, se entenderd que ha
desistido del este.

e Si por cualquier hecho la persona que recibe el reclamo al interior de
ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. no es competente para
resolverlo, daré traslado a la administracion dentro de los dos (2) dias
héabiles siguientes de haber recibido el reclamo, e informara al reclamante
a quien fue direccionada su peticion.

¢ Una vez recibido el reclamo con la documentacién completa, se incluira en
la Base de Datos de ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. donde
reposen los Datos del Titular que estd realizando la reclamacion,
identificindolo con un rotulo que diga “reclamacién en trémite”, por tardar
a los dos (2) dias de haber recibido la documentacién. La identificacién del
reclamo debe mantenerse hasta que quede totalmente resuelto.
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e El término méaximo para atender el reclamo seréd de quince (15) dias
contados a partir del dia siguiente de radicado con su documentacién
completa. Si por alguna circunstancia la reclamacién no se puede atender
durante el plazo estipulado, se debera informar al reclamante los motivos y
cuando se le daré respuesta definitiva sin que este plazo exceda de 8 dias
calendario, después de vencido el primer plazo.

VIGENCIA

Esta Politica fue publicada a partir 01 de noviembre de 2016 fecha desde la cual
entrara en vigencia. Las bases de datos tendran vigencia indefinida, de

conformidad las finalidades y usos de la informacién.

ACOSTA ARANGO Y ASOCIADOS S.A.S. podréd modificar los términos y
condiciones del presente documento de politicas y procedimientos como parte de
nuestro esfuerzo por cumplir con las obligaciones establecidas por la Ley 1581 de
2012, los decretos reglamentarios y demas normas que complementen,
modifiquen o deroguen lo contenido en este documento, con el fin de reflejar
cualquier cambio en nuestras operaciones o funciones. En los casos que esto
ocurra se publicaré el nuevo documento de politicas y procedimientos en la pagina
web: www.acostaarangomorales.com




