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ANTECEDENTES NORMATIVOS

Las Sociedades son compafiias que se encuentran comprometidas con la proteccion de la
informacién de caracter privado y confidencial que es obtenida dentro del giro ordinario de sus
negocios en desarrollo de su respectivo objeto social.

Nuestras politicas y procedimientos tienen como base el marco legal mencionado precedentemente
cuyo fin es la protecciéon de la informacion que nos ha sido confiada, siendo nuestra intencion
recolectar exclusivamente aquella informacién que ha sido suministrada voluntariamente por
nuestros Clientes, Contratistas, Proveedores, Empleados, Ex empleados, Visitantes, entre otros.

El Gobierno Nacional en uso de sus facultades sanciond la Ley 1581 del 17 de octubre del afio 2012,
por medio de la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales. De
la misma manera reglamento esta ley por medio del Decreto 1377 de 2013

Como objetivo transversal y especifico de la ley se establecié amparar y desarrollar el derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que
se hayan obtenido o almacenado sobre ellas en bases de datos o archivos, para lo cual las
organizaciones deben garantizar la seguridad, privacidad y calidad de la informacion contenida en
dichas bases.

La elaboracion del presente procedimiento obedece a la necesidad de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el literal K de articulo 17 de la ley 1581, que pide a los Responsables del Tratamiento
“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”.

Adicionalmente, en el articulo 3, literales d) y e) de la Ley 1581 de 2012, se menciona expresamente
al Responsable y al Encargado del Tratamiento de la Informacion.

Para efectos de un mayor entendimiento se define como Habeas data como el derecho, en ejercicio
de una accion constitucional o legal, que tiene cualquier persona que figura en un registro o banco
de datos, de acceder a tal registro para conocer qué informacion existe sobre su persona, y de
solicitar la correccion o eliminacién de esa informacién si le causara algun perjuicio. Es asi como la
Ley 1581 de 2012 busca desarrollar una serie de garantias que propendan por el amparo y garantia
de este derecho.

De otra parte, el uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones permite a las
empresas el manejo de informacion personal para el cumplimiento de sus objetivos corporativos,
en concordancia con lo anterior y con el sector al cual pertenece AXITY COLOMBIA S.A.S. , es su
responsabilidad que la informacion contenida en sus bases de datos sea utilizada para brindar a sus
clientes y proveedores asi como a cualquier tercero destinatario o parte del ciclo de prestacién de
servicio de nuestra compainia.

Este manual pretende, definir los lineamientos que AXITY COLOMBIA S.A.S., establece en lo
referente a esta materia asi como los procedimientos necesarios para ajustarse a la Ley 1581 de
2012 referente al Tratamiento de Datos Personales.



En la medida en que la Ley 1581 de 2012 vaya siendo reglamentada, éste procedimiento se ira
ajustando y actualizando conforme a la ley y a los decretos que a ella hagan referencia.

CAPITULO I - DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Legislacion Aplicable. El presente Manual ha sido elaborado teniendo en cuenta las
disposiciones contenidas en los articulos 15 y 20 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley
1581 de 2012 “por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”
asi como el Decreto 1377 de 2013.

Articulo 2. Ambito de Aplicacién. El presente Manual se aplica al tratamiento de los datos de
caracter personal que administre y maneje AXITY COLOMBIA S.A.S. La Politica de Tratamiento de
Datos e Informacion contenida en este documento, regula a todos los procesos organizacionales
que AXITY COLOMBIA S.A.S. tenga en el desarrollo de su objeto social y que involucren el
tratamiento de datos de caracter personal de sus clientes, proveedores, empleados o cualquier
persona que autorice el manejo y custodia de sus datos.

Esta politica es de caracter obligatorio para todos los niveles operativos de AXITY COLOMBIA S.A.S.,
sus trabajadores y cualquier persona que tengan acceso a los datos personales sobre los que AXITY
COLOMBIA S.A.S. tenga alguna responsabilidad legal.

Los servicios de AXITY COLOMBIA S.A.S. solo pueden ser ofrecidos cuando se aceptan estas politicas
de términos y condiciones y tratamiento de datos e informacion; al aceptarlas en el momento de
ofertas, contratos u otros medios, el cliente manifiesta el haber leido y comprendido, de lo contrario,
debera abstenerse de aceptar los términos y condiciones y el contenido de esta Politica de
Tratamiento de Datos e informacion.

Articulo 3. Bases de Datos. Las politicas y procedimientos contenidos en el presente manual o
procedimiento aplican a las bases de datos que maneja y administra AXITY COLOMBIA S.A.S, las
cuales seran registradas de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377
de 2913 vy el periodo de vigencia y cumplimiento de la ley y sus reformas, y se extendera por todo
el tiempo en el que AXITY COLOMBIA S.A.S. desarrolle su objeto social.

Articulo 4. Objeto. Por medio del presente manual se da cumplimiento a lo previsto en el literal
k) del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, que regula los deberes que asisten a los responsables
del tratamiento de datos personales, dentro de los cuales se encuentra el de adoptar un manual
interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley y en
especial, para la atencidén de consultas y reclamos.

Asi mismo tiene la finalidad de regular los procedimientos de recoleccidon, manejo y tratamiento de
los datos de caracter personal que realiza AXITY COLOMBIA S.A.S., a fin de garantizar y proteger
el derecho fundamental de habeas data en el marco de lo establecido en la misma ley.

Articulo 5. Definiciones. Para efectos de la aplicacion de las reglas contenidas en el presente
manual y de acuerdo con lo establecido en el articulo 3 de la Ley 1581 de 2012 y el articulo 3 del
Decreto 1377 de 2013 se entiende por:

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

b) Aviso de privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato
generado por el Responsable que se pone a disposicion del Titular para el tratamiento de sus
datos personales. En el Aviso de Privacidad se comunica al Titular la informacién relativa a la
existencia de las politicas de tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

A su vez, es la 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 informacidon que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales

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

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

e) Dato publico: Es el dato calificado como tal segin los mandatos de la ley o de la
Constitucion Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o sensible. Son publicos, entre
otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio, a su calidad
de comerciante o de servidor publico y aquellos que puedan obtenerse sin reserva alguna. Por
su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiales.

Adicionalmente, 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 profesion 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.

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

g) Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad
del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosodficas,
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 oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.

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

i) 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.

1) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

k) Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o supresion de los mismos.

) 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.

m) Transmision. Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién 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.



Articulo 6. Principios. Los principios que se establecen a continuacién, constituyen los pardmetros
generales que seran acatados y promovidos por AXITY COLOMBIA S.A.S. en los procesos de
recoleccion, uso y tratamiento de datos personales.

a) Principio de finalidad: El Tratamiento de los datos personales obtenidos o recolectados por
AXITY COLOMBIA S.A.S. debe obedecer a una finalidad legitima de la cual debe ser
informada al Titular.

b) Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede llevarse a cabo con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular.

c) Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en
ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

d) 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.

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener de AXITY COLOMBIA S.A.S. en cualquier momento y sin restricciones, informacion
acerca de la existencia de datos que le conciernan.

f) Principio de acceso y circulacién restringida: Los datos personales, salvo la informacion
publica, no podran estar disponibles en Internet u otros 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.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por parte de AXITY COLOMBIA
S.A.S., se deberd proteger mediante el uso de las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, en concordancia
con las politicas que en materia de seguridad informatica tenga para el efecto
implementadas.

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de
finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el Tratamiento.

CAPITULO II - CLASE DE INFORMACION Y FINALIDAD:
Articulo 7. Clase de informacion recolectada por AXITY COLOMBIA S.A.S.

AXITY COLOMBIA S.A.S. usa la informacion recolectada para el desarrollo de su objeto social, esto
es, la prestacion de servicios mediante plataformas virtuales o medios fisicos. Dicha informacién se
usa de igual manera para ofrecer nuevos servicios, proveer asistencia a los clientes y responder
guejas, sugerencias y comentarios. También, AXITY COLOMBIA S.A.S. usa la informacion de
interaccidon con el fin de personalizar la experiencia con los usuarios, analisis de tendencias y
estadisticas, para usar la informacion y mejorar los servicios ofrecidos por las plataformas y medios
fisicos.

AXITY COLOMBIA S.A.S. recolecta la informaciéon que es suministrada por el titular dentro de la
informacion recolectada se encuentran datos de identificacion como: nombre, tipo y documento de
identidad, edad, genero entre otros; datos de ubicacién como: teléfono, correo electronico, direccion
de residencia, domicilio, entre otros; datos socioecondmicos: como precio de los contratos, valor
y/o propiedad de bienes muebles o inmuebles, ocupacion, entre otros. Dentro de la informacion



almacenada, se llevara registro de las interacciones con la pagina mediante, con el fin de mejorar
la experiencia de busqueda de los clientes por sus gustos y preferencias; para deshabilitar ésta
Gltima opcion, el cliente puede hacerlo directamente en la administracion de su navegador,
bloqueando el uso de Cookies en la Pagina web.

Articulo 8. Finalidades o propdsitos de la recoleccion de datos.

No obstante, AXITY COLOMBIA S.A.S. empleara los datos personales que captura en ejecucién de
su objeto social para las siguientes finalidades en especifico:

Manejo interno para registro de los clientes y clientes potenciales en el ofrecimiento de
productos y servicios por parte de AXITY COLOMBIA S.A.S.

El envio de correspondencia, correos electrénicos o contacto telefénico con sus clientes, y
distribuidores de sus distintos programas en desarrollo de actividades publicitarias,
promocionales, de mercadeo (principalmente para planes de fidelidad y relacionales) de
ejecucion de ventas o estudios de mercado enfocados a su actividad.

Para compartirlos o enviarlos a otros responsables o0 encargados designados por la empresa
con fines comerciales relacionados con la ejecucién de las actividades comprendidas dentro
de su objeto social.

Seleccién de personal, administracién de contrataciones, manejo de relaciones laborales y
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la misma, otorgamiento de beneficios a sus
empleados por si mismo o a través de terceros, asi como permitir el acceso de los empleados
a los recursos informaticos y fisicos de la empresa. Igualmente, el control del horario de
trabajo y gestion del personal, pago de prestaciones sociales de los trabajadores, prevencion
de riesgos laborales, promocion y gestién de empleo, y promocién y seleccion de personal.
Reporte y consulta a centrales de riesgo crediticio legalmente constituidas en Colombia,
como la gestion de cobro en caso de incumplimiento de las obligaciones con la AXITY
COLOMBIA S.A.S.

Gestidn estadistica interna.

Expedicion de certificaciones o certificados segun aplique.

Atencion al cliente mediante sistema de Preguntas, Quejas y Respuestas.

Comercializacion de datos mediante contratos de transferencia. Dicha comercializacion
requerira autorizacion previa por parte del Titular de la informacion.

Registro de entrada y salida de documentos que contengan informacién del titular.

Gestion contable, fiscal y administrativa para la facturacion de los servicios y productos
ofrecidos.

Gestidn contable, fiscal y administrativa para la gestion de proveedores.
Asesoria en procedimientos judiciales, tramites juridicos y documentos legales.
Anadlisis de perfiles, encuestas de opinidon, prospeccion comercial, publicidad propia,

segmentacion de mercados y ventas a distancia de los productos o prestacion de los
servicios.



e Realizacidon de actividades de Comercio electrénico

e Solo habra transferencia de los datos con el consentimiento previo del titular tal como se
expresa en el punto sobre privacidad al inicio de esta politica.

Paragrafo 1: Para el tratamiento de informacion personal de sus empleados y su nucleo familiar
con la finalidad de cumplir con las obligaciones que emanan de las respectivas relaciones laborales.
Tales obligaciones incluyen, entre otras, pagos de ndmina, otorgamiento de beneficios, evaluaciones
de desempefio, mejoramiento de los programas de entrenamiento, entre otros.

Paragrafo 2: AXITY COLOMBIA S.A.S. tendrda un archivo en el cual se almacenaran
indefinidamente los datos personales de todos los Empleados que hayan terminado su relacién
laboral con cualquiera de Las Sociedades. Este archivo tendrd como finalidades: (i) Servir como
base para la expedicién de los certificados laborales de que trata el Articulo 57, numeral 7° del
Codigo Sustantivo del Trabajo, a solicitud del Exempleado o sus causahabientes; (ii) Servir de base
para el otorgamiento de referencias laborales a potenciales empleadores del Exempleado, cuando
éste asi lo autorice al momento de su desvinculaciéon de cualquiera de Las Sociedades; y/o iii) la
informacion almacenada en este archivo podra ser estudiada, analizada y utilizada por Las
Sociedades a efectos de considerar al Exempleado en los procesos de contratacion de personal que
lleven a cabo Las Sociedades.

CAPITULO III. AUTORIZACION

Articulo 9. Autorizacion. La recoleccién almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion de datos
personales por parte de AXITY COLOMBIA S.A.S. requiere del consentimiento libre, previo, expreso
e informado del titular de los mismos.

AXITY COLOMBIA S.A.S. en su condicién de responsable del tratamiento de datos personales, ha
dispuesto de los mecanismos necesarios para obtener la autorizacion de los titulares garantizando
en todo caso que sea posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacion.

Articulo 10. Forma y Mecanismos para otorgar la autorizacion. La autorizacion puede constar
en un documento fisico, electréonico o en cualquier otro formato que permita garantizar su posterior
consulta. La autorizacion sera emitida por AXITY COLOMBIA S.A.S. LTDA y sera puesto a disposicién
del titular previo al tratamiento de sus datos personales, de conformidad con lo que establece la
Ley 1581 de 2012.

Con el procedimiento de autorizacion consentida se garantiza que se ha puesto en conocimiento del
titular de los datos personales, tanto el hecho que su informacion personal sera recogida y utilizada
para fines determinados y conocidos, como que tiene la opcién de conocer cualquier alternacion a
los mismos y el uso especifico que de ellos se ha dado. Lo anterior con el fin de que el titular tome
decisiones informadas con relacion a sus datos personales y controle el uso de su informacién
personal. La autorizacion es una declaracion que informa al titular de los datos personales:

a) Quién recopila (responsable o encargado).
b) Qué recopila (datos que se recaban).
c) Para qué recoge los datos (las finalidades del tratamiento).

d) Cémo ejercer derechos de acceso, correccidn, actualizacion o supresion de los datos
personales suministrados.

e) Si se recopilan datos sensibles.



Articulo 11. Prueba de la Autorizacion. AXITY COLOMBIA S.A.S. adoptard las medidas
necesarias para mantener registros de cuando y como obtuvieron autorizacién por parte de los
titulares de datos personales para el tratamiento de los mismos.

CAPITULO IV - DERECHOS Y DEBERES

Articulo 12. Derechos de los Titulares de la informacioén. Los titulares de los datos personales
contenidos en los archivos que reposen en los sistemas de informacion tanto virtuales como fisicos
de AXITY COLOMBIA S.A.S., de conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1581 de
2012 el titular de los datos personales tiene los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a AXITY COLOMBIA S.A.S. en su
condicion de responsable del tratamiento.

b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a AXITY COLOMBIA S.A.S. en su condicién de
Responsable del Tratamiento.

c) Ser informado por AXITY COLOMBIA S.A.S. previa solicitud, respecto del uso que se le ha
dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo
ante el Responsable del Tratamiento.

e) Revocar la autorizacidén y/o solicitar la supresién del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

Articulo 13. Deberes de los responsables del tratamiento de AXITY COLOMBIA S.A.S. en
relaciéon con el Tratamiento de los Datos Personales.

AXITY COLOMBIA S.A.S. tendra presente, en todo momento, que los datos personales son propiedad
de las personas a las que se refieren y que sélo ellas pueden decidir sobre los mismos. En este
sentido, hara uso de ellos sdlo para aquellas finalidades para las que se encuentra facultado
debidamente, y respetando en todo caso la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012 AXITY COLOMBIA S.A.S.
se compromete a cumplir en forma permanente con los siguientes deberes en lo relacionado con el
tratamiento de datos personales:

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

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

c) Realizar oportunamente, esto es en los términos previstos en los articulos 14 y 15 de la Ley
1581 de 2012, la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos.

d) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefialados
en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012.

e) Insertar en la base de datos la leyenda "informaciéon por requerimiento judicial de
divulgacién" una vez notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos
judiciales relacionados con la calidad o detalles del dato personal.



f)

9)

h)

j)
k)

Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Obtener autorizacion del titular, cuando se requiera suministrar a un tercero, los datos
personales en custodia, a menos que sean requeridos por una autoridad administrativa o
judicial.

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

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

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

Tramitar consultas y reclamos formulador en los términos de la Ley 1581 de 2012

Articulo 14: Deberes de los encargados de tratamiento de AXITY COLOMBIA S.A.S. en
relacion con el Tratamiento de los Datos Personales.:

Los Encargados del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas
disposiciones previstas en la presente ley y en otras que rijan su actividad:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

j)

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
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 datos en los
términos de la presente ley;

Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento dentro de los cinco
(5) dias habiles contados a partir de su recibo;

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefalados
en la presente ley;

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y, en especial, para la atencion de consultas y reclamos por
parte de los Titulares;

Registrar en la base de datos las leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se regula
en la presente ley;

Insertar en la base de datos la leyenda “informacién en discusién judicial” una vez notificado
por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad
del dato personal;

Abstenerse de circular informacidn que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo 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;



k) 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 informacion de los
Titulares;

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

PARAGRAFO. En el evento en que concurran las calidades de Responsable del Tratamiento y
Encargado del Tratamiento en la misma persona, le sera exigible el cumplimiento de los deberes
previstos para cada uno.

CAPITULO IV - PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION

Articulo 15. Derecho de Acceso. El poder de disposicidon o decisiéon que tiene el titular sobre la
informacién que le concierne, conlleva necesariamente el derecho de acceder y conocer si su
informacién personal estd siendo objeto de tratamiento, asi como el alcance, condiciones y
generalidades de dicho tratamiento. De esta manera, AXITY COLOMBIA S.A.S. debe garantizar al
titular su derecho de acceso en tres vias:

a) La primera implica que el titular pueda conocer la efectiva existencia del tratamiento a que
son sometidos sus datos personales.

b) La segunda, que el titular pueda tener acceso a sus datos personales que estan en posesion
del responsable.

c) La tercera, supone el derecho a conocer las circunstancias esenciales del tratamiento, lo cual
se traduce en el deber de AXITY COLOMBIA S.A.S. de informar al titular sobre el tipo de
datos personales tratados y todas y cada una de las finalidades que justifican el tratamiento.

Paragrafo: El titular de la informacién podra consultar de forma gratuita sus datos personales al
menos una vez cada mes calendario. Para conocer los datos personales que son objeto de
tratamiento por parte de AXITY COLOMBIA S.A.S., el titular podra elevar una solicitud indicando la
informacién que desea conocer a través de una solicitud escrita en cualquiera de nuestras
oficinas, o] mediante mensaje contenido en los canales previstos
(Atencionalcliente.Colombia@axity.com).

Articulo 16. Consultas. De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de
2012 los titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del Titular que
repose en cualquier base de datos. En consecuencia, AXITY COLOMBIA S.A.S garantizara el derecho
de consulta, suministrando a estos, (titulares), toda la informacién contenida en el registro
individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular.

Para la atencion de solicitudes de consulta de datos personales AXITY COLOMBIA S.A.S. garantiza:

a) Habilitar medios de comunicacion electronica u otros que considere pertinentes.

b) Establecer formularios, sistemas y otros métodos simplificados, mismos que deben ser
informados previamente al titular de la informacién

c) Utilizar los servicios de atencién al cliente o de reclamaciones que tiene en operaciéon AXITY
COLOMBIA S.A.S., sujetandose para el efecto a los canales de atencién de PQRS establecidos
por conducto del sistema de gestién y calidad.



En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado para la atencién de solicitudes
de consulta, las mismas seran atendidas en un término maximo de diez (10) 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 10 dias, expresando los motivos
de la demora y sefialando la fecha en que se atenderd su consulta, la cual en ningin caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

Articulo 17. Reclamos. De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de
2012, el Titular o sus causahabientes que consideren que la informacidon contenida en una base de
datos debe ser objeto de correccion, actualizacién o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012, La solicitud de
reclamo se regira bajo los siguientes términos, en virtud del articulo 15 de la Ley 1581 de 2012:

1. El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida al Responsable del Tratamiento o al
Encargado del Tratamiento, con la identificacidn del Titular, la descripcion de los hechos que
dan lugar al reclamo, la direccion, y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer.
Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcién 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 entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacién
al interesado.

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

3. Eltérmino maximo para atender el reclamo sera 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 informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se
atendera su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

Articulo 18. Implementacion de procedimientos para garantizar el derecho a presentar
reclamos. En cualquier momento y de manera gratuita el titular o su representante podran solicitar
a AXITY COLOMBIA S.A.S. la rectificacidn, actualizacion o supresién de sus datos personales, previa
acreditaciéon de su identidad.

Los derechos de rectificacion, actualizacion o supresion Unicamente se podran ejercer por:

1. El titular o sus causahabientes, previa acreditacion de su identidad, o a través de
instrumentos electrdonicos que le permitan identificarse.

2. Su representante, previa acreditacion de la representacion.

3. Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular y no se acredite que la
misma actla en representacién de aquél, se tendra por no presentada.

La solicitud de rectificacion, actualizacidon o supresidén debe ser presentada a través de los medios
habilitados por AXITY COLOMBIA S.A.S. LTDA los cuales, como minimo, deben contener la siguiente
informacion:

1. El nombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir la respuesta



2. Los documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su representante.

3. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el titular busca
ejercer alguno de los derechos.

4. En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizacion de los datos
personales.

Paragrafo 1. Rectificacion y actualizacion de datos. AXITY COLOMBIA S.A.S. tiene la obligacién
de rectificar y actualizar a solicitud del titular, la informacidén de éste que resulte ser incompleta o
inexacta, de conformidad con el procedimiento y los términos arriba senalados. Al respecto se tendra
en cuenta lo siguiente:

En las solicitudes de rectificacion y actualizacion de datos personales el titular debe indicar las
correcciones a realizar y aportar la documentaciéon que avale su peticion.

AXITY COLOMBIA S.A.S. tiene plena libertad de habilitar mecanismos que le faciliten el ejercicio de
este derecho, siempre y cuando éstos beneficien al titular y siempre y cuando le fueren aplicables.

En consecuencia, se podran habilitar medios electrénicos u otros que considere pertinentes.

AXITY COLOMBIA S.A.S. podra establecer formularios, sistemas y otros métodos simplificados,
mismos que deben ser informados y que se pondran a disposicion de los interesados en la pagina
web o en los sistemas que se requieran.

Para estos efectos, AXITY COLOMBIA S.A.S. podra utilizar los servicios de atencién o servicio al
cliente que tiene en operacién y previstos en su sistema de calidad, siempre y cuando los plazos de
respuesta no sean mayores a los sefialados por el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

Cada vez que AXITY COLOMBIA S.A.S. ponga a disposicidon una herramienta nueva para facilitar el
ejercicio de sus derechos por parte de los titulares de informacidon o modifique las existentes, lo
informara a través de su pagina web o los sistemas mas idéneos que garanticen la efectividad de
la comunicacion.

Paragrafo 2. Supresion de datos. El titular tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a
AXITY COLOMBIA S.A.S. la supresion (eliminacion) de sus datos personales cuando:

a) Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y
obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012.

b) Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron recabados.

c) Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que fueron
recabados.

Esta supresion implica la eliminacién total o parcial de la informacién personal de acuerdo con lo
solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados por AXITY
COLOMBIA S.A.S. Es importante tener en cuenta que el derecho de cancelacion no es absoluto
pudiendo el responsable negar el ejercicio del mismo cuando:

a) El titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

b) La eliminacién de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, a investigaciéon y persecucion de delitos o a la actualizaciéon de
sanciones administrativas.

c) Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular;
para realizar una accién en funcion del interés publico, o para cumplir con una obligacion
legalmente adquirida por el titular.



En caso de resultar procedente |la cancelacién de los datos personales, AXITY COLOMBIA S.A.S debe
realizar operativamente la supresion de tal manera que la eliminacién no permita la recuperacion
de la informacion.

Articulo 19. 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 disposicion legal. Para ello, AXITY COLOMBIA S.A.S. debera establecer
mecanismos sencillos y gratuitos que permitan al titular revocar su consentimiento, al menos por
el mismo medio por el que lo otorgo.

Se debera tener en cuenta que existen dos modalidades en las que la revocacién del consentimiento
puede darse:

1. La primera, puede ser sobre la totalidad de las finalidades consentidas, esto es, que AXITY
COLOMBIA S.A.S. deba dejar de tratar por completo los datos del titular

2. La segunda, 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 revocacidn parcial del consentimiento, se mantienen
a salvo otros fines del tratamiento que el responsable, de conformidad con la autorizacién
otorgada puede llevar a cabo y con los que el titular estd de acuerdo.

Por lo anterior, sera necesario que el titular al momento de elevar la solicitud de revocatoria de
consentimiento a AXITY COLOMBIA S.A.S. indique en ésta si la revocacion que pretende realizar es
total o parcial. En la segunda hipédtesis se debera indicar con cuadl tratamiento el titular no esta
conforme.

Habra casos en que el consentimiento, por su caracter necesario en la relacion entre titular y
responsable por el cumplimiento de un contrato, por disposicion legal no podra ser revocado.

Los mecanismos o procedimientos que AXITY COLOMBIA S.A.S. establezca para atender las
solicitudes de revocatoria del consentimiento, no podran exceder los plazos previstos para atender
las reclamaciones conforme se sefiala en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

CAPITULO V - AREA RESPONSABLE.
Articulo 20: Area responsable de la atencion de las peticiones, consultas y reclamos.

AXITY COLOMBIA S.A.S. designa responsable de las BASES DE DATOS y para cumplir con la funcion
de proteccion de datos personales, al Departamento de Gestion de Calidad.

El Departamento de Gestién de Calidad dara tramite a las solicitudes de los Titulares para el ejercicio
de los derechos de acceso, consulta, rectificacion, actualizacidn, supresion y revocatoria a que se
refiere la Ley 1581 de 2012. El area responsable de atender las peticiones de acceso, rectificacién,
actualizacidén, supresién de datos o revocatoria del consentimiento o autorizaciéon otorgada para el
tratamiento de sus datos personales, puede ser contactada mediante el correo electrénico
Atencionalcliente.Colombia@axity.com

A nivel interno se han establecido procedimientos para la oportuna y eficaz atencién de las consultas
y reclamos.

El departamento legal en uso de sus funciones y facultades garantizara el seguimiento normativo
asi como garantizara la actualizacion legislativa a efectos de proceder a la modificacién o ajuste.

CAPITULO VI: SEGURIDAD DE LA INFORMACION



Articulo 21. Medidas de Seguridad. En desarrollo del principio de seguridad establecido en la
Ley 1581 de 2012, AXITY COLOMBIA S.A.S. adoptara las medidas técnicas, humanas vy
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, asi como estaran alineados en todo
momento con las politicas y procedimiento de seguridad informatica establecidas e implementadas
por AXITY COLOMBIA S.A.S., en uso y en ejercicio de su objeto social.

Articulo 22. Implementacion de las medidas de seguridad. AXITY COLOMBIA S.A.S.
mantendra protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para el personal con acceso a los
datos de caracter personal y a los sistemas de informacion.

El procedimiento debera considerar, como minimo, los siguientes aspectos:

a) Ambito de aplicacién del procedimiento con especificacién detallada de los recursos
protegidos.

b) Medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares encaminados a garantizar el nivel de
seguridad exigido en la Ley 1581 de 2012.

c) Funciones y obligaciones del personal.

d) Estructura de las bases de datos de caracter personal y descripcidon de los sistemas de
informacién que los tratan.

e) Procedimiento de notificacidn, gestion y respuesta ante las incidencias.
f) Procedimientos de realizacion de copias de respaldo y de recuperaciéon de los datos.

g) Controles periddicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en
el procedimiento de seguridad que se implemente.

h) Medidas a adoptar cuando un soporte o documento vaya a ser transportado, desechado o
reutilizado.

i) El procedimiento debera mantenerse actualizado en todo momento y debera ser revisado
siempre que se produzcan cambios relevantes en el sistema de informacién o en la
organizacion del mismo.

j) El contenido del procedimiento debera adecuarse en todo momento a las disposiciones
vigentes en materia de seguridad de los datos personales.

CAPITULO VII - DISPOSICIONES FINALES
Articulo 23. Aviso de privacidad

Los datos que se entregan a AXITY COLOMBIA S.A.S. sociedad con domicilio en la ciudad de Bogota
D.C. ubicada en la direccién Calle 100 #8A-55 WTC Of 302 y al correo electrénico
Atencionalcliente.Colombia@axity.com; han sido obtenidos conforme a la ley 1581 de 2012 y sus
decretos reglamentarios. Axity informa que los datos que obtiene con la aceptacion del presente
documento seran recolectados para la creacién de la cuenta personal del Usuario y/o Cliente, envio
de ofertas, elaboracion de contratos y demas servicios contenidos en la Politica de tratamiento de
datos e Informacién, la cual puede ser consultada en la pagina web www.axity.com. Asi mismo, los
datos recolectados seran objeto de analisis para fines de mejorar la estrategia de negocios, apoyada
en herramientas de inteligencia de negocios que permiten adquirir conocimientos prospectivos para
fines de prediccidn, clasificacién y segmentacién. El titular de la informacién tiene los derechos
previstos en la Constitucién y la Ley 1581 de 2012, especialmente el de conocer, actualizar o



rectificar su informacidn y cuanta con el correo electronico y la pagina web. Con la actualizacion de
la informacion, el Usuario y/o Cliente, proveedor u empleado autoriza, de manera previa, expresa
e informada, a AXITY COLOMBIA S.A.S. para: recolectar, recaudar, almacenar, usar, circular,
suprimir, procesar, compilar, intercambiar, tratar, actualizar y disponer de sus datos personales los
cuales podran ser incorporados en distintas bases o bancos de datos, o en repositorios electronicos
de todo tipo. Esta informacion es, y sera utilizada en desarrollo de las funciones propias de AXITY
COLOMBIA S.A.S. de forma directa o a través de terceros encargados. AXITY COLOMBIA Colombia
S.A.S. actla como tercero de buena fe frente a la veracidad de la informacidon que le sea
suministrada por los clientes, proveedores, empleados y usuarios.

Articulo 24. Vigencia. El presente procedimiento rige a partir del primero 04 de septiembre de
2018.

1. CONTROL DE CAMBIOS

. Responsable . .
Version Fecha Cambio realizado
Nombre / Cargo

1 01/08/2013 Juliana Caro - Abogada Actualizacién documento

Revisidn y actualizacién del
documento.

Se actualiza el documento de acuerdo
al estandar definido en la compaiiia
Se modifica el codigo del documento
de PR-FI-15 a LI-FI-LE-SIG-15.

2 04/09/2018 Monica Mojica — Abogada




