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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION:

ASTAF COLOMBIA S.A.S., NIT 860.073.010-7 cuyo objeto principal es prestar asesoria,
auditoria, contraloria, consultoria a empresas y personas naturales colombianas y
extranjeras en materias financieras, administrativa, econémica, contable, desarrollo de
actividades de organizacion, revision y control de contabilidades, certificacion y
dictamenes de estados financieros, auditoria externa y revisoria fiscal.

ASTAF AUDITORES Y CONSULTORES CONTABLES S.A.S NIT 830.068.110-6 cuyo
objeto principal es prestar asesoria, auditoria, contraloria, consultoria a empresas y
personas naturales colombianas y extranjeras en materias financieras, administrativa,
econdmica, contable, desarrollo de actividades de organizacion, revision y control de
contabilidades, certificacion y dictamenes de estados financieros, auditoria externa y
revisoria fiscal.

Compaiiias legalmente constituidas y registradas en caAmara de comercio Y quien en
adelante y para efecto del presente comunicado les llamaremos “LAS
COMPANIAS”

Se declaran como responsables del tratamiento de datos personales conforme a la ley
1581 de 2012.

Domicilio principal: Cra 13 No 97-76 piso 6
Teléfono: 2566899

Correo electrénico: info@astaf.com

Canal de atencion PDP protecciondatos@astaf.com
Pagina web: www.astaf.com

La actual politica rige para todas las compafiias y es de estricto cumplimiento tanto de
empleados, contratistas y terceros que obran como encargados del tratamiento de los
datos en su nombre y deben adoptar estas politicas en el cumplimiento de sus funciones
y/ 0 actividades aln después de terminados los vinculos legales, comerciales, laborales
o de cualquier indole. De igual manera, deberan guardar estricta confidencialidad en
relacion con los datos tratados.
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2.FINALIDADES Y TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS
PERSONALES:

Los datos personales que “LAS COMPANIAS”. recolecten, almacenen, usen, circulen 'y en
términos generales se realice tratamiento tiene las siguientes finalidades:

e En virtud de las operaciones o relaciones comerciales 0 contractuales
clientes, proveedores, empleados y cualquier tercero en general seran tratados para
operaciones de creacién, contrataciébn y registr6, de acuerdo con todas las
actividades y operaciones relacionadas con el objeto social de la compafiia, la
prestacién de serviciosa clientes conforme a la normatividad vigente y sus procesos
comerciales.

¢ Mantener contacto permanente con el Titular de la informacion; (ii) Enviar boletines
connoticias y/o anuncios de su interés; y (iii) Generar encuestas (conocer su opinion
respecto a nuestros servicios) de algun producto y/o servicio y cualquier proceso en
funcién de mercadeo o venta por medios fisicos o electrénicos, SMS, servicios de
mensajeria instantanea y redes sociales que este previamente autorizada por el
titular.

e El Tratamiento se realizara para la vigilancia y seguridad de las personas, los bienes
e instalaciones de la compafiia y en las instalaciones de nuestros clientes donde nos
encontramos prestando servicios insourcing (en las instalaciones del cliente).

e Suministrar la informaciéon a terceros con los cuales LAS COMPANIAS, tenga
relacion contractual y que sea necesario entregarsela para el cumplimiento del objeto
contratado.

e Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias, para entidades
gubernamentaleso administrativas.

e Mantener una eficiente comunicacion entre las partes, para fortalecer todos los
vinculos contractuales relacionados con la prestacion de servicios personales o0 como
representantes de una persona juridica, en especial aquellos datos que siendo
personales son utilizados al servicio del desarrollo de la relacién contractual.

e Mantener comunicacion de los procesos administrativos y financieros a los que haya
lugar y cualquier informacion relacionada con los vinculos comerciales, conforme a
lo establecido en la ley.

3.DERECHOS DE LOS TITULARES:

Con base en la normatividad vigente, los derechos reconocidos para el Titular del dato
personal corresponden a los siguientes:

Conocer: el Titular del dato personal podra solicitar al responsable o al encargado del
tratamiento: (i) El acceso a sus datos personales de forma gratuita, (ii) La prueba de la
autorizacion otorgada para el tratamiento de su informacion, salvo cuando ésta no sea
necesaria (iii) y a ser informado respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.
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Actualizar: podra actualizar sus datos personales frente a los responsables y/o
encargados del tratamiento de la informacién cuando son parciales, fraccionados o
incompletos.

Rectificar: podra en cualquier momento rectificar sus datos personales frente a los
responsables y/o Encargados del tratamiento de la informacion cuando estos son
inexactos, induzcan a error o cuando su tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado.

Revocar: podra revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

Solicitar prueba: De la autorizacion otorgada como responsable y encargado del
Tratamiento, salvo cuando expresamente se exceptle como requisito para el
Tratamiento,de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

Ser informado: Como responsable del Tratamiento y encargado del Tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que le ha dado a los datos personales del Titular.

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.

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

La revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y
Comercio, autoridad competente en materia de proteccion de datos personales, haya
determinado que, en el tratamiento, el responsable o encargado ha incurrido en
conductas contrarias a la ley y a la Constitucion. No procedera la revocatoria cuando el
Titular tenga un deber legal o contractual de permanencia en la base de datos.

4. AREA RESPONSABLE PARA ATENCION DE SOLICITUDES

LAS COMPANIAS ha dispuesto que el area administrativa asuma la funcion de
proteccion de datos personales y dara tramite a las solicitudes de los Titulares en
ejercicio de los derechos que le asisten. Para tal fin, puede dirigir sus peticiones al correo
electrénico protecciondatos@astaf.com

Los canales anteriormente descritos cuentan con personal capacitado para el
desempeiiode sus funciones e igualmente con los sistemas de control necesarios para
gue las novedades de informacion personal que los usuarios soliciten queden
documentadas y puedan ser objeto de trazabilidad.
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5.PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS TITULARES PUEDAN EJERCER SUS
DERECHOS

Con base en la normatividad vigente, los legitimados y quienes podran ejercer los
derechos de los Titulares, corresponden a,

e El Titular, quien deberd acreditar su identidad

¢ Los causahabientes quienes deberan acreditar tal calidad.
o Elrepresentante y/o apoderado del Titular.

e Por estipulacion de otra persona con la debida autorizacion.

En funcién de la anterior usted como titular o legitimado debe enviar un
email a

r ion f.com indicando su peticion o consulta, o radicando
en la direccion fisica donde se encuentran ubicadas las instalaciones de la compafiia su
solicitud por escrito teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

e La solicitud debe estar dirigida a la empresa respectiva indicando claramente su
nombre y debe contener como minimo los siguientes datos:

Nombres y apellidos del titular.

Numero de identificacion del titular.

Datos de localizacion del titular.

Descripcion de los hechos que dan lugar a la consulta o reclamo.
Documentos que considere soportan su consulta o reclamo.
Medio por el cual desea recibir respuesta

Nombre del peticionario, el cual, si es diferente al titular, debe
adjuntar losdocumentos que le permitan actuar en su nhombre.

8. Firma del peticionario.

NooprwhE

e Si el Titular actia por si mismo, debera acreditar su identidad adjuntando copia del
documento de identidad, manifestando de manera clara y expresa el motivo de la
solicitud y el derecho que le asiste.

e Si se trata de causahabiente, deberd adjuntar copia del documento de identidad,
registro civil de defuncién del Titular, manifestando de manera clara y expresa, el
motivo de la solicitud y el derecho que le asiste.

e En caso de que el Titular actué mediante representaciébn o apoderado debera
acreditarse tal calidad mediante poder debidamente conferido por el Titular del dato
recolectado, manifestando de manera clara y expresa el motivo de la solicitud y el
derecho que le asiste.
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e En caso de actuar por medio de otra persona, se deberd aportar poder y/o
autorizacién debidamente conferida por el Titular, y se debera manifestar de manera
clara y expresa elmotivo de la solicitud y el derecho que le asiste.

e Para el caso de los menores de edad se solicitara a su representante o acudiente la
presentacién del documento que acredite el parentesco o relacion que lo vincule como
representante legal del menor

Todas las solicitudes que realicen las personas legitimadas para ejercer cualquiera de
los derechos previamente mencionados con relacién a la proteccion de los datos se
gestionarande la siguiente manera:

¢ Sila solicitud corresponde a una consulta, esta sera atendida en un término maximo
de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de recibo de la solicitud.
Cuando no fuere posible atender la consulta en el término indicado, Se informara al
interesado y/o Titular los motivos de la demora, e indicara la fecha en la cual sera
atendida su consulta, la cual no podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

Si la solicitud corresponde a un reclamo con el objeto de correccion, actualizacion o
supresion, esta serd atendida en un término maximo de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atender la solicitud dentro de dicho término, Se informara al interesado y/o Titular los
motivos de la demora y la fecha en que se atenderd la solicitud, la cual en ningan
caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

En todo caso, si la solicitud resulta incompleta o no es clara, Se requerira al
interesado y/o Titular dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcién
de la comunicacion para que subsane o aclare las falencias; una vez aclarada la
solicitud, se incluira en nuestra base de datos la leyenda “reclamo en tramite”.

Si transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido de la solicitud.

Adicionalmente, en el caso de solicitud de supresién o eliminacion de nuestra base
de datos, el Titular y/o interesado debera manifestar de forma clara y concreta el
motivo por el cual realiza tal solicitud y una vez recibida la solicitud y verificada la
informacion Se contara con el término de diez (10) dias habiles a la verificacion para
proceder a la eliminacion y/o supresion de los datos personales del Titular o
solicitante de las bases dedatos de la compafia. Finalizada la eliminacién, se le
informara al Titular o solicitante porel mismo canal mediante el cual se recibi6 la
solicitud, y enviara prueba que respalde la comunicacion. De igual forma informara
al Titular o solicitante, cuando no fuere posiblela eliminacién total de los datos
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personales de las bases de datos de la compafia, por ejemplo, por temas
administrativos, contables, fiscales, legales, contractuales e histéricos de la
informacién, como la obligaciébn en temas tributarios. No obstante, inhabilitara la
informacién solicitada.

Sin perjuicio de lo anterior, y en caso de que sea requerida esta informacién por
alguna entidad publica en ejercicio de sus funciones o por notificacion judicial se
reactivara el dato para cumplir con los términos de ley.

e Sialguna de LAS COMPANIAS no es la entidad competente para resolver un
reclamo, daré traslado del mismo a quien corresponda en un término maximo de
dos
(2) dias habiles si el nuevo responsable es identificable e informara de la situaciéon
al interesado para que pueda hacer seguimiento o identifique claramente la
entidad a lacual debe dirigirse.

6.FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE
LAINFORMACION.

La presente politica, entr6 en vigencia desde el 24 de junio de 2013, y ha sido
modificada el 1RO DE MAYO DE 2020 para dar cumplimiento con la reglamentacién de
la circular No 02 de la superintendencia de industria y comercio adicionando finalidades
e incrementando los canales de comunicacién Por lo tanto, la vigencia de las bases de
datos serd durante el tiempo razonable y necesario para cumplir las finalidades del
tratamiento, o hasta momento que el Titular solicite su revocacion o eliminacién de
nuestra base de datos. En caso de no existir comunicacién alguna, se podra continuar
realizando el tratamiento de sus datos en conformidad con las politicas previamente
establecidas por la compafiia.

7. DEBERES GENERALES Y ESPECIFICOS.

e AUTORIZACION DEL TITULAR:

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el Tratamiento se requiere la
autorizacion previa, expresa e informada del Titular, la cual debera ser obtenida por
cualquier medio que pueda ser objeto de consulta y verificacion posterior.

Cualquiera de LAS COMPANIAS como responsable o encargado del tratamiento de
informacion tiene los siguientes deberes:

e Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
h&beas data.

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

e Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos
sefialados en la presente politica y en los tiempos que establezca la ley.
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o Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el
usuario ycuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria
y Comercio.

e Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas autorizadas por el
usuario o facultadas por la ley para dicho efecto.

e Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de
la informacion de los usuarios.

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

Si alguna de LAS COMPANIAS obra en nombre de otra entidad u organizacion
(responsable), es considerada como Encargada del tratamiento de los datos, por lo tanto,
adicionalmente debe:

e Establecer un contrato con el responsable donde se establezca claramente las
condiciones del tratamiento de los datos personales y a buena fe estableciendo
y considerando que el responsable ha solicitado las debidas autorizaciones de
los titulares.

e Reportar al responsable dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, la solicitud
del titular

¢ Mantenerlo informador del proceso de atencidn y la respuesta de las solicitudes.

8. POLITICAS DE TRATAMIENTO PARA CASOS ESPECIFICOS

e DATOS SENSIBLES:

Segun la normativa vigente colombiana, 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 filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales,
de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que
garanticen losderechos y garantias de partidos politicos de oposicién, asi como los datos
relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos. En caso de requerirse por
parte de alguna de LAS COMPANIAS este tipo de informacion para el adecuado desarrollo
de las actividades propias de la compafiia, los titulares deberan otorgar su autorizacién
expresa, teniendo previo conocimiento del caracter facultativo de la respuesta a las
preguntas que versansobre este tipo de datos.

e DATOS DE MENORES DE EDAD:

El suministro de los datos personales de menores de edad es facultativo y debe
realizarse con autorizacion de los padres de familia o representante legal del menor y
cumpliran con pardmetros tales como que responda y respete el interés superior de los
nifios, nifias y adolescentes y asegure el respeto de sus derechos fundamentales.
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e GRABACIONES EN CIRCUITOS DE SEGURIDAD.

LAS COMPANIAS. en el desarrollo de sus actividades realiza grabaciones de audio y/o
video instalado en diferentes sitios internos y externos de sus instalaciones u oficinas.

La informacion recolectada se utilizara para fines de seguridad de las personas, de los
bienes que se encuentran en las instalaciones, con finalidad de dejar constancia de las
labores desarrolladas tanto internamente como en nuestros clientes, mantener controles
de acceso y de horario tanto de empleados como de personal externo a la compafiia

Las imagenes solo seran tratadas cuando sean adecuadas, pertinentes y no excesivas
en relacion con el ambito y las finalidades determinadas, legitimas y explicitas, que
hayan justificado la instalacion de las camaras o videocamaras y durante el tiempo
necesario para su finalidad.

El responsable informara de forma previa a los titulares obre la existencia de estos
mecanismos mediante la difusion en sitios visibles de anuncios de video vigilancia.

Como responsables reiteramos que esta informacion tiene caracter privado y
confidencial y solo es compartida con terceros cuando sea requerida por una entidad
publica,administrativa y judicial en ejercicio de sus funciones legales por orden judicial o
en su defecto con la autorizacién previa del titular manteniendo siempre la intimidad
personal y puede ser empleada como prueba en cualquier tipo de proceso ante cualquier
tipo de autoridad y organizacion con sujecion y cumplimiento de las normas aplicables

e IMAGENES Y FILMACIONES CORPORATIVAS.

LAS COMPANIAS en el desarrollo de sus actividades internas, seminarios y/o eventos
corporativos, obtendra las autorizaciones necesarias del titular para la publicacion de
imagenes y datos, opiniones, etiquetas, referencias y/o articulos, asi como a revisar
cuidadosamente la informacion a publicar de tal manera que no se atente contra la
dignidad,intimidad o buen nombre de las personas. La cesién de derechos de imagenes,
fotografias ovideos captados y/o filmadas en el ambito de la relacion laboral y/o
profesional con alguna de LAS COMPANIAS y en general los demas datos personales
compartidos, a través de cualquier medio de comunicacion propio o externo, no trae
consigo derechos de recibir compensacion ni reconocimiento alguno de cualquier tipo.

e CASOS EN QUE NO SE REQUIERE LA AUTORIZACION:

La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

¢ Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio
de susfunciones legales o por orden judicial;
Datos de naturaleza publica;

e Casos de urgencia médica o sanitaria;

e Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos,
estadisticos ocientificos;

e Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.
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9. POLITICAS INTERNAS EFECTIVAS Y HERRAMIENTAS PARA LA
SEGURIDAD DELA INFORMACION.

LAS COMPANIAS Garantizan que la informacién se encuentra salvaguardada en
nuestrasbases de datos manteniendo niveles adecuados de confidencialidad, integridad
y disponibilidad con base en las medidas efectivas y apropiadas de seguridad y
confidencialidad de la informacion, por lo tanto solo puede ser accedida por personal
calificado en funcion de su rol y desempefio dentro de la compafiia, que mantenemos
una estructura administrativa y tecnolégica proporcional al tamafio empresarial y hemos
adoptado mecanismos internos para poner en practica estas politicas incluyendo
herramientas de implementacion, entrenamiento y programas de educacion.

10. LEGISLACION APLICABLE Y VIGENTE

e Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan las disposiciones generales para
la proteccion de datos personales”.

o Decreto 1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1581 de 2012,
en cuanto a los aspectos relacionados con la autorizaciéon de la informacion para el
tratamiento de datos personales, las politicas de tratamiento de los responsables y
encargados, el ejercicio de los derechos de los Titulares, la transferencia de los datos
personales y la responsabilidad demostrada frente al tratamiento de datos
personales”.

e Decreto 1074 de 2015 “Decreto unico Reglamentario del sector de industria y
comercio, Capitulo 25y 26 por medio de los cual se reglamenta parcialmente la ley
1581 de 2012".

e Constitucion Politica de Colombia.

e Circular No 02 de la superintendencia de industria y comercio.
e Circular Externa 008 de 2017 Superintendencia de Industria y Comercio
e Decreto 090 de 2018
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