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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

OBJETO

1. Formalizar y adoptar los criterios sobre la recoleccion, el uso, tratamiento,
actualizacion, rectificacion y supresion de los datos de caracter personal tratados
por HOLDINGRIP S.A.S. en desarrollo de su objeto social.

2. Determinar e instituir las responsabilidades de HOLDINGRIP S.A.S y la de sus
funcionarios encargados respecto del tratamiento de los datos personales.

| - DISPOSICIONES GENERALES
1. MARCO LEGAL

El contenido de este Manual da cumplimiento a las siguientes normas legales
relacionadas con la intimidad de las personas, ejercicio del derecho de habeas data

y proteccion de datos personales:

e Constitucion Politica de Colombia, Articulo 15.
e Ley 1581 de 2012

e Decreto 1377 de 2013

e Decreto 886 de 2014

e Cualquier norma que derogue, complemente, modifique o adicione la

legislacién vigente en el ejercicio del Derecho de Habeas Data.
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El articulo 15 de la Constitucién de la Republica de Colombia establece que
cualquier persona tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar los datos
personales que existan sobre ella en bases de datos o archivos de entidades
publicas o privadas. Igualmente, ordena a quienes tienen datos personales de
terceros respetar los derechos y garantia previstos en la Constitucion cuando

se recolecta, trata y circula esa clase de informacion.

La Ley 1581 de 2012 establecio disposiciones para la Proteccion de Datos
Personales, teniendo en cuenta el régimen de derechos de los titulares de la
informacion y las obligaciones de los responsables y encargados de su

tratamiento.

El Decreto 1377 de 2013, se reglamentd parcialmente la Ley antes mencionada,
con el fin de facilitar su implementacion en aspectos relacionados con la
autorizacion del Titular de la informacion, las Politicas de Tratamiento de los
Responsables y Encargados, el ejercicio de los derechos de los titulares de la
informacion, las Transferencias de Datos Personales y la Responsabilidad

demostrada frente al Tratamiento de Datos Personales.

Igualmente el Decreto 886 de 2014 cuyo objeto es reglamentar la informacion
minima que debe contener el Registro Nacional de Bases de Datos, creado por
la Ley 1581 de 2012, asi como los términos y condiciones bajo las cuales se

deben inscribir en este los Responsables del Tratamiento.

2. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO:
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El Responsable del tratamiento de datos personales es HOLDINGRIP S.A.S.,
identificada con el NIT No. 900.521.065-9 con domicilio en la ciudad de Bogota, con
direccion comercial en la Av Calle 24 No 69A-21 Local 4 teléfono 4106133.

3. AMBITO DE APLICACION:

El presente manual serd aplicado a todos los titulares de la informacion que se
almacene en la base de datos de HOLDINGRIP S.A.S. informacion recolectada a
través de los diferentes medios de captacién de datos personales utilizados por
HOLDINGRIP S.A.S.

4. DESTINATARIOS:

Este manual de procedimientos se aplicara y sera de obligatorio cumplimiento para

las siguientes personas:
4.1. Personal Directivo de HOLDINGRIP S.A.S.
4.2. Representante Legal de HOLDINGRIP S.A.S.

4.3. Personal Interno de HOLDINGRIP S.A.S. y en especial quienes realicen
el tratamiento de los datos personales contenidos en la base de datos de
HOLDINGRIP S.A.S.

4.4. Personas Naturales o Juridicas que presten servicios a HOLDINGRIP

S.A.S bajo cualquier forma de vinculacion.
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4.5. Personas publicas y privadas en condicion de titulares de la informacién
contenida en la base de datos de HOLDINGRIP S.A.S.

4.6. Demas personas que establezca la ley.

5. TRATAMIENTO Y FINALIDAD:

Los datos personales que recolecte HOLDINGRIP S.A.S. serén tratados de manera
licita y transparente, con la finalidad de promover y ejecutar las acciones que
aseguren el desarrollo de su objeto social tanto en Colombia como en el exterior,

esto es:
e La administracidn a corretaje de bienes inmuebles propios y de terceros,

e La adquisicion, enajenacion, transformacion de inmuebles, desarrollo de
proyectos arquitecténicos, disefio, gerencia, promocion, venta,

administracion, avalio y comision de los mismos.

e Asesoria en el campo inmobiliario, asi como la promociéon de proyectos

propios o de terceros.,

6. DEFINICIONES!

6.1. Autorizacion: Aprobacion previa y expresa que debe dar el titular de la

informacion para el tratamiento de sus datos.

1 Estas definiciones son elementos imprescindibles para la proteccion de los datos personales y
constituyen una herramienta para la adecuada interpretacion del presente Manual de Politicas y

Procedimientos en HOLDINGRIP S.A.S.
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6.2. Aviso de Privacidad: Comunicacién verbal o escrita generada que hace
HOLDINGRIP S.A.S., dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos
personales, mediante la cual se informa acerca de la existencia de las politicas
de Tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a
las mismas vy las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos

personales.

6.3. Base de Datos: Conjunto organizado de datos de caracter personal, que sea
objeto de Tratamiento, con arreglo a criterios determinados de cualquier forma

o modalidad para su creacion, almacenamiento, organizacion y acceso.

6.4. Dato Personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una
0 varias personas naturales determinadas o determinables y que puede
identificarla.

6.5. Dato Publico: Son considerados asi, los relativos al estado civil de las
personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor
publico. 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.

6.6. Dato Sensible: Es una categoria especial de datos de caracter personal
especialmente protegido, por tratarse de aquellos concernientes a la salud,
sexo, filiacién politica, raza u origen étnico, huellas biométricas, entre otros,

gue hacen parte del haber intimo de la persona y pueden ser recolectados
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Unicamente con el consentimiento expreso e informado de su titular y en los

casos previstos en la ley.

6.7. Encargado del Tratamiento: Es la persona natural o juridica, que por si
misma 0 en asocio con otros, realiza el tratamiento de datos personales por
cuenta de HOLDINGRIP S.A.S.

6.8. 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. Para los efectos del presente documento se entiende
como responsable del tratamiento HOLDINGRIP S.A.S.

6.9. Titular: Persona Natural cuyos datos personales reposan en la bases de datos
de HOLDINGRIP S.A.S y los cuales son objeto de tratamiento.

6.10. Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable
y/o Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia,
envia la informacién o los datos personales a un receptor, que a su vez es

Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

6.11. 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.

6.12. Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos

personales, sea 0 no automatizado tales como la recoleccion, grabacion,

7
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conservacion, elaboracién, modificacion, consulta, utilizacion, cancelacion,
almacenamiento, circulacién, bloqueo o supresion; asi como las cesiones de

datos resultantes de comunicaciones, consultas y/o transferencias.

7. PRINCIPIOS RECTORES:

La proteccion de datos de caracter personal en HOLDINGRIP SAS estara sometida
a los siguientes principios con base en los cuales se determinaran los procesos
internos relacionados con el tratamiento de datos personales, en armonia con los
consagrados en la ley:

7.1.Principio de Legalidad: Para el uso, captura, recoleccion y tratamiento de
datos personales se dara aplicacion a las disposiciones legales sefialadas por
la ley 1581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de 2013 por lo cual se
sujetara a lo establecido en estas reglamentaciones y en las demas que las

desarrollen.

7.2.Principio de finalidad: El tratamiento de los datos personales recolectados por
HOLDINGRIP S.A.S. debe hacerse para una actividad especifica y legitima, la

cual debe ser comunicada al titular de la informacion.

7.3.Principio de Libertad: Para el tratamiento de datos personales es obligatorio
contar con el consentimiento, previo, expreso e informado del titular de la
informacion. Los datos personales no pueden ser obtenidos ni divulgados sin
previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve la
aprobacion del titular. Para obtener la autorizacién del titular del dato se
utilizaran las clausulas, formatos y documentos establecidos por HOLDINGRIP
S.AS.
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7.4.Principio de Veracidad o Calidad: La informacion almacenada para su
tratamiento, debe ser cierta, completa, precisa, actualizada, comprobable y
comprensible. No se podran tratar datos parciales, incompletos, fraccionados o

que induzcan a error.

7.5.Principio de Transparencia: El titular de la informacién podra obtener de
HOLDINGRIP S.A.S. en cualquier momento y sin restricciones, informacion
acerca de la existencia de informacion relacionada con los datos que sean de

su interés y titularidad.

7.6.Principio de Acceso: El Tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de
la naturaleza de los Datos Personales, de las disposiciones de la Ley 1581 de
2012 y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento so6lo podra hacerse por

personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la ley.

Los Datos No Publicos 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 sélo a los Titulares o

terceros autorizados conforme a la ley.

7.7.Circulacién restringida: HOLDINGRIP S.A.S. solo podra enviar o suministrar
los datos personales a las siguientes personas:

e Al titular del dato o su representante legal

e A las personas autorizadas por el titular del dato que acrediten dicha
calidad o por mandato legal.

e A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones
legales.

7.8. Principio de seguridad: La informacién sujeta a tratamiento se debera

manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
9
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necesarias para brindar seguridad a los registros, evitando su pérdida,

adulteracion, consulta, o acceso no autorizado o fraudulento.

7.9. Principio de Confidencialidad: Todas las personas que intervengan por
cuenta de HOLDINGRIP S.A.S. en el tratamiento de datos personales que no
sean publicos, estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion,
inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores que
comprende el tratamiento pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de
datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades

autorizadas por la ley y en los términos de la misma.

7.10 Principio de Necesidad y proporcionalidad. Los Datos Personales
registrados en las bases de Datos de HOLDINGRIP S.A.S. deben ser los
estrictamente necesarios para el cumplimiento de las finalidades del Tratamiento,
informadas al Titular. En tal sentido, deben ser adecuados, pertinentes y acordes con

las finalidades para los cuales fueron recolectados.

7.11 Principio de Temporalidad y caducidad: Hace referencia al periodo
necesario de conservacion de datos personales en la base de datos para
alcanzar la finalidad para la cual se han recolectado. Los datos seran
conservados cuando ello sea necesario para el cumplimiento de una
obligacion legal o contractual. Para establecer la temporalidad del tratamiento
de los datos se tendran en cuenta las normas aplicables a cada finalidad y los

aspectos fiscales, juridicos, administrativos y contables de la informacién.

10

Av Calle 24 No 69A - 21 Local 4 Bogota D.C.
Tel: 410 6133

www.c21maxibienes.com



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Il - DERECHOS Y DEBERES

8. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION:

Los titulares de los datos personales contenidos en bases de datos bajo custodia
de HOLDINGRIP S.A.S., tienen los siguientes derechos:

8.1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales: Es el derecho que
tiene todo titular de la informacién contenida en las bases de datos de
HOLDINGRIP S.A.S.

8.2. Solicitar prueba de autorizacion: Los titulares de la informacion que reposa
en las bases de datos de HOLDINGRIP S.A.S. tienen el derecho de solicitar
en cualquier momento prueba irrefutable de la autorizacion otorgada para el
tratamiento de sus datos personales, salvo cuando expresamente se exceptue
como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el
articulo 10 de la ley 1581 de 2012.

8.3. Derecho de informacion: El titular de los datos personales tiene derecho a
ser informado por HOLDINGRIP S.A.S., previa solicitud, respecto al uso que

se le esta dando a los mismos.

8.4. Derecho de Reclamo: El Titular o sus causahabientes que consideren que la
informacion contenida en una base de datos debe ser objeto de correccidn,
actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podran presentar ante la

Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
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infracciones a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012, una vez haya agotado el
reclamo ante el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento
en HOLDINGRIP S.A.S.

8.5. Derecho de Retracto: Los titulares de la informacion podrén 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.

Esta revocatoria 0 supresion procedera cuando la Superintendencia de
Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable

o Encargado han incurrido en conductas contrarias a la ley o la Constitucion.

8.6. Acceso Gratuito: Las personas que tengan informacion en la base de datos
de HOLDINGRIP S.A.S. podran acceder en forma gratuita a sus datos

personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

El Titular podra consultar sus datos personales: a) Al menos una vez cada mes
calendario, y b) cada vez que existan modificaciones sustanciales de las
Politicas de Tratamiento de la informacion que motiven nuevas consultas.
Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario,
HOLDINGRIP S.A.S. solo podra cobrar al titular los gastos de envio,
reproduccion y, en su caso, certificacion de documentos. Los costos de
reproduccion no podran ser mayores a los costos de recuperaciéon del material
correspondiente. Para tal efecto, HOLDINGRIP S.AS debera demostrar a la
Superintendencia de Industria y Comercio, cuando esta asi lo requiera, el
soporte de dichos gastos.

12
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9. DEBERES DEL RESPONSABLE (HOLDINGRIP S.AS.) Y DEL
ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES:

HOLDINGRIP S.A.S. hara uso de los datos personales Unicamente para las
finalidades para las que se encuentra debidamente facultado y acatando en toda
ocasion las disposiciones de la ley 1581 de 2012. Conforme a lo sefialado en el
articulo 17 de la mencionada ley; HOLDINGRIP S.A.S. se compromete a cumplir

con los siguientes deberes:

9.1. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho

9.2. 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.

9.3. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la

Superintendencia de Industria y Comercio.

I — AUTORIZACION Y AVISO DE PRIVACIDAD

10. RECOLECCION DE LOS DATOS PERSONALES

HOLDINGRIP S.A.S. para dar desarrollo a los principios de finalidad y libertad,
limitara la recoleccion de sus datos personales, a aquellos que son pertinentes y
adecuados para la finalidad para la cual son recolectados. Salvo en los casos
expresamente previstos en la ley, no se podran recolectar datos personales sin
autorizacion del Titular. HOLDINGRIP S.A.S.,

13
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se abstiene de utilizar medios engafiosos o fraudulentos para recolectar y realizar

Tratamiento de datos personales.

11. AUTORIZACIONZ:

Conforme a lo dispuesto por la ley 1581 de 2012, la recoleccion, uso, actualizacion,
circulacién, almacenamiento o supresion de los datos de caracter personal tratados
por HOLDINGRIP S.A.S. requiere del consentimiento previo, informado y expreso
del titular de los mismos HOLDINGRIP S.A.S. en su condicion de responsable del
tratamiento de los datos personales, ha dispuesto los diversos mecanismos
necesarios para obtener la autorizacion de los titulares, en forma tal que garantice

la verificacion del otorgamiento de la mencionada autorizacion.

12. MECANISMO PARA OTORGAR LA AUTORIZACION:

La autorizacién del titular o quien esté legitimado, constara en el formato disefiado
por HOLDINGRIP S.A.S. para el efecto, el cual podré ser fisico, electronico o en
cualquier otro formato que permita ser consultado; o mediante un mecanismo
tecnoldgico idoneo. La autorizacién sera emitida por HOLDINGRIP S.A.S. y puesta
a disposicion del titular previo al tratamiento de sus datos personales, de

conformidad con lo sefialado por la ley 1581 de 2012.

2Se anexa a este Manual de Politicas y Procedimientos para Proteccion de datos, el formato de
Autorizacion del titular o quien se encuentre legitimado, para recoleccién y tratamiento de datos
personales por parte de HOLDINGRIP S.A.S. -
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No se podran utilizar medios engafiosos o fraudulentos para recolectar y realizar

tratamiento de datos personales.

13. EVIDENCIA DE LA AUTORIZACION:

HOLDINGRIP S.A.S. adoptara las medidas conducentes necesarias a fin de contar
con los mecanismos tecnoldgicos o técnicos idoneos para determinar como y
cuando obtuvo la autorizacion de los titulares de los datos personales para su

tratamiento.

14. CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION:

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

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

14.2. Datos de naturaleza Publica.

14.3. Casos de urgencia médica o sanitaria;

14.4. Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos,
estadisticos o cientificos.

14.5. Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

14.6. Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacion previa
debera en todo caso cumplir con las disposiciones contenidas en la presente

ley.

15. AVISO DE PRIVACIDAD:
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Comunicacion verbal o escrita elaborada por HOLDINGRIP S.A.S., dirigida al Titular
para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se informa acerca de
la existencia de las politicas de Tratamiento de informacidn que le seran aplicables,
la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende

dar a los datos personales.

16. CONTENIDO DEL AVISO DE PRIVACIDAD:

El aviso de privacidad mediante el cual HOLDINGRIP S.A.S. informara sobre las
Politicas de tratamiento de datos personales y la forma de acceder a ellas,

contendra como minimo la siguiente informacion:

a) Razon social, domicilio y datos de contacto del responsable del tratamiento.

b) Clase de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del
mismo.

c) Mecanismos generales dispuestos por el responsable para que el titular

conozca la politica de tratamiento de la informacion.

17. ACREDITACION PUESTA A DISPOSICION DEL AVISO DE PRIVACIDAD
Y POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES:

HOLDINGRIP S.A.S. conservara el formato del aviso de privacidad que se trasmite
a los titulares durante el tiempo que se efectie el tratamiento de los datos
personales y tengan vigencia las obligaciones que de éste se generen. Para la

conservacion y custodia del formato de aviso de privacidad
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HOLDINGRIP S.A.S. empleard medios informéticos y electrénicos que garanticen

el cumplimiento de lo previsto en la ley 527 de 1999.

18. MEDIOS DE DIFUSION DEL AVISO DE PRIVACIDAD Y DE LAS
POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION.

HOLDINGRIP S.A.S. difundira el aviso de privacidad y de la politica de tratamiento
de la informacion a través del correo electronico de cada uno de los titulares de la
informacion contenida en la base de datos de HOLDINGRIP S.A.S., Correo fisico a
la direccion registrada y principalmente a través de su pagina web

www.c21maxibienes.com

19. DATOS RECOLECTADOS ANTES DE LA ENTRADA EN VIGENCIA DEL
PRESENTE MANUAL:

HOLDINGRIP S.A.S. como responsable del tratamiento de los datos personales,
debera solicitar la autorizacién de los titulares para continuar con el Tratamiento de
sus datos personales por medio escrito, oral, 0 mediante conducta inequivoca del
titular que permita entender a HOLDINGRIP S.A.S. que ha dado su autorizacion,

pero en ningun caso el silencio del titular se entenderd como conducta inequivoca.

Para el fin del presente articulo HOLDINGRIP S.A.S debera enviar a través de
correo electrénico o cualquier medio eficiente de comunicacion, el aviso de
privacidad a cada uno de los titulares de la informacién contenida en las bases de
datos de HOLDINGRIP S.A.S. conformada con

anterioridad a la expedicion del presente Manual, informando sobre la expediciéon
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del Manual de Politicas y Procedimientos para proteccion de datos personales, asi

como solicitando su autorizacién para el tratamiento de su informacion.

20. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES:

No se podran tratar los datos de los nifios, nifias y adolescentes, excepto cuando
se trate de datos de naturaleza publica, de conformidad con lo establecido en el
articulo 7° de la Ley 1581 de 2012 y cuando dicho Tratamiento cumpla con los
siguientes parametros y requisitos:

1. Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

2. Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal del nifio, nifia o
adolescente otorgara la autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a ser
escuchado, opinidn que seréa valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y

capacidad para entender el asunto.

Todo responsable y encargado del tratamiento de los datos personales de nifios,
nifias y adolescentes, debera velar por el uso adecuado de los mismos. Para este
fin deberan aplicarse los principios y obligaciones establecidas en la Ley 1581 de

2012 y su decreto reglamentario.

IV — PROCEDIMIENTO DE ACCESO CONSULTAS Y RECLAMOS

En desarrollo del derecho constitucional de Habeas Data respecto de los derechos
de CONSULTA, ACTUALIZACION, RECTIFICACION, CANCELACION Y/O SUPRESION
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y oposicion por parte del titular de datos personales, o interesado habilitado
legalmente, esto es, sus causahabientes y representantes legales, HOLDINGRIP
S.A.S. adopta el siguiente procedimiento:

21. CONSULTAS

Los titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del
Titular que repose en cualquier base de datos a través de solicitud escrita o de
manera presencial en nuestras oficinas ubicadas en la Av Calle 24 No 69A — 21
local 4 en Bogota D.C.- Colombia en horario de lunes a viernes de 8 a.m. a 5:30
p.m. y sabados de 9 a.m. a 1:.00 p.m. o por medio de nuestra pagina web
www.c21lmaxibienes.com La consulta debera ser mediante comunicacion dirigida a
nombre de HOLDINGRIP S.A.S., con nombre(s) y apellido(s) del titular, nimero de

documento de identidad, descripcién de la consulta, direccién de residencia, correo
electrénico y teléfono de contacto.

En consecuencia, HOLDINGRIP S.A.S. garantizarA el derecho de consulta,
suministrando a los titulares, toda la informacion contenida en el registro individual

0 que esté vinculada con la identificacion del Titular.

En cualquier caso, independientemente de mecanismo implementado para la
atencion de solicitudes de consulta, las mismas seran atendidas en un término
méaximo 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 atendera su consulta, la cual
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en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento

del primer plazo.

22. RECLAMOS:

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en la
base de datos de HOLDINGRIP S.A.S. debe ser objeto de correccion, actualizacién
0 supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes contenidos en este manual, en las politicas de tratamiento 6 en la ley 1581
de 2012, podréan presentar un reclamo ante HOLDINGRIP S.A.S. a través del Correo
electronico info@c21lmaxibienes.com el cual serd tramitado bajo las siguientes

reglas:

21 El reclamo se formulara mediante solicitud escrita dirigida a HOLDINGRIP
S.A.S. Coordinadora Administrativa, con la identificacion del Titular, la
descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion de residencia
y correo electrénico y acompafnando los documentos que se quiera hacer
valer como prueba. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al
interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo
para que subsane las fallas. Transcurridos dos
(2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la

informacién requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

22 En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo,
daréa traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias

habiles e informara de la situacion al interesado.
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23 Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una
leyenda que diga "reclamo en trdmite" y el motivo del mismo, en un término
no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha nota — observacion, se mantendra

hasta que el reclamo sea decidido.

El término maximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos
de la demoray la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningun caso podra

superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

El Titular o causahabiente sélo podra elevar queja ante la Superintendencia de
Industria y Comercio una vez haya agotado el trdmite de consulta o reclamo ante
HOLDINGRIP S.A.S.

23. REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION Y/O SUPRESION DEL DATO:

Los Titulares podran en todo momento solicitar a HOLDINGRIP S.A.S. la supresion
de sus datos personales y/o revocar la autorizacion otorgada para el Tratamiento
de los mismos, mediante la presentacion de una solicitud escrita dirigida a la

Coordinadora Administrativa.

La solicitud de supresion de la informacion y la revocatoria de la autorizacién no
procederan cuando el Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en

la base de datos.
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HOLDINGRIP S.A.S. pondra a disposicion del Titular mecanismos gratuitos y de
facil acceso a través de su pagina Web www.c21maxibienes.com para presentar la

solicitud de supresion de datos o la revocatoria de la autorizacion otorgada.

Sivencido el término legal respectivo HOLDINGRIP S.A.S., segun fuera el caso, no
hubieran eliminado los datos personales, el Titular tendra derecho a solicitar a la
Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la revocatoria de la
autorizacion y/o la supresion de los datos personales. Para los efectos de este
manual, este procedimiento de supresion de datos personales, se regira por lo
dispuesto en el articulo 14 del Cédigo Contencioso Administrativo, por mandato del
articulo 22 de la ley 1581 de 2012.

24. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA PARA LA PROTECCION Y
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:

Esta organizacion esta orientada, entre otras funciones, a asegurar la atencion
adecuada de peticiones, consultas, quejas y reclamos relativos a proteccién de
datos, con el fin de garantizar el ejercicio de los derechos contenidos en la
Constitucion y la ley, especialmente el derecho a conocer, actualizar, rectificar y
suprimir informacion personal; de igual manera garantizar el ejercicio del derecho a

revocar el consentimiento otorgado para el tratamiento de datos personales.

HOLDINGRIP S.A.S. Cuenta con una divisiébn responsable de la atencion de
peticiones, consultas, quejas y reclamos a cargo de la Coordinadora Administrativa,

capacitado para atender a los titulares de datos personales en
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relacion con sus solicitudes, derivados del ejercicio de los derechos sobre
proteccion de datos personales conferidos por la ley.

HOLDINGRIP S.A.S. Pone a su disposicion el teléfono No. 4106133 en Bogota y el

correo electronico: info@c2lmaxibienes.com, para el ejercicio de los derechos

anteriormente sefalados.

HOLDINGRIP SAS cuenta con un funcionario encargado de la seguridad de la
informacion quien tiene a su cargo entre otras funciones las condiciones minimas
de seguridad, prevencién de riesgos e implementacion de controles que impidan la
adulteracion, perdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento de la

informacion.

25. REGISTRO NACIONAL DE BASES DE DATOS:

HOLDINGRIP S.A.S. se reserva, en los eventos contemplados en la ley y
reglamentos internos, la facultad de mantener y catalogar determinada informacién
gue repose en sus bases, como confidencial de acuerdo con las normas vigentes,

sus estatutos y reglamentos.

HOLDINGRIP S.A.S. procedera de acuerdo con la normatividad vigente y la
reglamentacion expedida por el Gobierno Nacional, a realizar el registro de sus
bases de datos, ante El Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) administrado
por la Superintendencia de Industria y Comercio. El Registro Nacional de Bases de
Datos, es el directorio publico de las bases de datos sujetas a Tratamiento que
operan en el pais; y que sera de libre consulta para los ciudadanos, de acuerdo con

la normatividad que para tal efecto expidié el
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Gobierno Nacional.

\% — MEDIDAS DE SEGURIDAD
26. SEGURIDAD DE LA INFORMACION:

En concordancia con el principio de seguridad establecido en la ley 1581 de 2012,
HOLDINGRIP S.A.S. implementara las medidas de control administrativas, técnicas
y humanas que considere necesarias para garantizar seguridad a los registros de
datos personales a fin de evitar su pérdida, adulteracion, uso, consulta o acceso no

autorizado o fraudulento.

HOLDINGRIP S.A.S. implementara y conservara protocolos de seguridad los cuales
seran de obligatorio cumplimiento por parte del personal con acceso a los datos

personales y a los sistemas de informacion.

Vi — VIGILANCIA Y SANCIONES

27. AUTORIDAD DE PROTECCION DE DATOS.

La Superintendencia de Industria y Comercio, a través de la Delegatura para la
Proteccién de Datos Personales, ejercerd la vigilancia para garantizar que en el
Tratamiento de datos personales se respeten los principios, derechos, garantias y

procedimientos previstos en la Ley 1581 de 2012.

28. SANCIONES
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HOLDINGRIP S.A.S. transcribe a los destinatarios de este Manual de Politicas y
Procedimientos para la Proteccién de datos personales el régimen de sanciones
previsto en el articulo 23 de la Ley 1581 de 2012 ante el indebido tratamiento de

datos personales:

“‘“ARTICULO 23. Sanciones. La Superintendencia de Industria y Comercio podra
imponer a los Responsables del Tratamiento y Encargados del Tratamiento las
siguientes sanciones:

“a) Multas de caracter personal e institucional hasta por el equivalente de dos
mil (2.000) salarios minimos mensuales legales vigentes al momento de
la imposicién de la sancion. Las multas podran ser sucesivas mientras
subsista el incumplimiento que las originé.

b) Suspension de las actividades relacionadas con el Tratamiento hasta por
un término de seis (6) meses. En el acto de suspension se indicaran los
correctivos que se deberan adoptar.

c) Cierre temporal de las operaciones relacionadas con el Tratamiento una
vez transcurrido el término de suspensién sin que se hubieren adoptado
los correctivos ordenados por la Superintendencia de Industria y
Comercio.

d) Cierre inmediato y definitivo de la operacién que involucre el Tratamiento
de datos sensibles.”

Paragrafo. Las sanciones indicadas en el presente articulo sélo aplican para las

personas de naturaleza privada.....

29. ENTREGA INFORMACION A LAS AUTORIDADES
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La notificacion de cualquier requerimiento por parte de alguna autoridad
competente, relacionado con el tratamiento de datos personales, deberd ser
comunicada de manera inmediata a la Direccion de HOLDINGRIP S.A.S., con el fin

de tomar las medidas conducentes para su adecuada y oportuna atencion.

El incumplimiento de los procedimientos descritos en este Manual por parte de los
destinatarios, se considerar4 una falta grave y dara lugar a la terminacion del
contrato respectivo, sin perjuicio de las acciones legales que se deriven del derecho

vulnerado.

30. VIGENCIA

La fecha de entrada en vigencia del presente Manual de politicas y procedimientos
para el tratamiento de datos personales sera el 01 de Junio de 2016, fecha en la

cual se publicard de manera oficial en la pagina web www.c21maxibienes.com

- FIN DEL MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO DE DATOS -
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