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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRATAMIENTO DE DATOS

INTRODUCCION

La Constitucion Politica de Colombia en su articulo 15 reconoce que todas las personas
en el territorio colombiano tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar la
informacion que haya sido recogida en Bases de Datos. Este derecho fue desarrollado
por la Ley 1581 de 2012 reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de
2013y el Decreto 886 de 2014 compilados en el Decreto Unic o Reglamentario 1081 de
2015, ademas por la Sentencia C748 de 2011.

El conjunto de normas que regula en Colombia el Habeas Data o el tratamiento que se
da a los datos personales, obliga a que los responsables del funcionamiento
implementen unas medidas descritas de manera detallada en la normatividad para que
se puedan garantizar los derechos de los titulares de los datos, es asi como CARLOS
ARDILA INMOBILARIA SAS en cumplimiento de este marco regulatorio pone a
disposicion el presente documento descrito como su POLITICA DE TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES.

La copia del presente documento en totalidad o en parte, su reproduccién, venta o uso
fuera del fin autorizado en el presente configura una violacion a los derechos de autor,
Know How y propiedad intelectual, por lo que se reservan los derechos de iniciar las
acciones legales correspondientes contra quien o quienes hagan uso indebido del
mismo.

QUIENES SOMOS

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.AS., es una empresa colombiana de naturaleza
privada del sector inmobiliario, identificada con NIT. 901.975.124 con domicilio en la
ciudad de Bucaramanga (Santander).

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S es una organizacion sélida y lider en la prestacidon
de servicios inmobiliarios y valoracion de bienes muebles e inmuebles, orientada a la
satisfaccion de sus clientes. Su desarrollo comercial se rige bajo el cumplimiento
riguroso de la Constitucion y la ley, ofreciendo servicios de calidad y respetando los
derechos de todas las personas.

Para todos los fines relacionados con la Politica de Datos Personales, CARLOS ARDILA
INMOBILARIA S.A.S se permite relacionar a continuacion la informacién de contacto:
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e Nombre o razén social: CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S

e Teléfono: 3150741724

e Domicilio: Cra 51 No. 50-100 local, Edificio Cedrela, Bucaramanga- Santander
e Correo de contacto: inmobiliariacarlosardila@gmail.com

e Sitio web: www.inmobiliariacarlosardila.com

DEFINICIONES

Para el entendimiento e interpretacion de la presente Politica se pone a disposicién el
siguiente glosario en congruencia con la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

a. Aliado estratégico: Persona juridica que mediante la suscripcion de un convenio de
cooperaciéon, contrato o acuerdo con CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.AS ofrece
servicios de valor agregado a los clientes por conducto de la informacién recolectada
por CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S

b. Apoderado o autorizado: Persona autorizada por el propietario o arrendatario de
un bien inmueble para que efectué cualquier tipo de tramite o solicitud ante la
Inmobiliaria a cuenta de quien autoriza.

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

d. Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable,
dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le
informa acerca de la existencia de las politicas de Tratamiento de informacion que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismasy las finalidades del Tratamiento que
se pretende dar a los datos personales.

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

f. Causahabientes: Para que una persona sea causahabiente de otra se necesita que
esta le cause directamente un vinculo juridico. Se entiende como causahabiente quien
hereda al fallecido.

g. Clientes: Personas naturales o juridicas interesadas en la consignacién, compra,
venta, arrendamiento o avallos de inmuebles. Los clientes se desagregan
principalmente en propietarios y arrendatarios.
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h. Consulta: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o por la
ley para acceder a la informacién que repose en cualquier base de datos, bien sea que
esté contenida en un registro individual o que esté vinculada con la identificacion del
Titular.

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

j. Dato privado: Estan relacionados con el ambito privado de las personas como los
libros de los comerciantes, datos contenidos en documentos privados, gustos o datos
de contacto personales.

k. Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su 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, boletines oficiales y sentencias judiciales
debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

|. Dato sensible: 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
filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 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.

m. Dato semiprivado: Su acceso esta sujeto a algun grado de restriccion, interesan a
cierto sector o grupo de personas, como los son los datos financieros o crediticios,
académicos, laborales, entre otros.

n. Encargado del tratamiento: La persona fisica o juridica, publica o privada, u 6rgano
administrativo que, solo o conjuntamente con otros, trate datos personales por cuenta
de CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S, como consecuencia de la existencia de una
relacion juridica que delimita el dmbito de su actuacién para la prestacion de un
servicio. CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S, también podra ser encargado del
tratamiento de sujetos que actuando en calidad de responsable de los datos
personales les faculte su tratamiento.
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0. Gestion Inmobiliaria: Gestién administrativa y legal de bienes inmuebles por
mandato de un propietario. Se incluye la gestién de los arrendamientos de los mismos,
la puesta en arriendo, los avaluos y las ventas.

p. Persona identificable: Toda persona cuya identidad pueda determinarse, directa o
indirectamente, mediante cualquier informacidén referida a su identidad fisica,
fisiologica, psiquica, econémica, cultural o social. Una persona fisica no se considerara
identificable si dicha identificacion requiere plazos o actividades desproporcionados.

g. Reclamo: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o por la ley
para corregir, actualizar, o suprimir sus datos personales o para revocar la autorizacion
en los casos establecidos en la ley.

r. Responsable de la gestién de la informacién: Persona o personas a las que CARLOS
ARDILA INMOBILARIA S.A.S. internamente les ha asignado formalmente la funcion de
coordinar y controlar las quejas, solicitudes o reclamos que los titulares efectuen.

s. 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. CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S actia como responsable del tratamiento de
datos personales frente a todos los datos personales sobre los cuales decida
directamente, en cumplimiento de las funciones propias reconocidas legalmente.

t. Titular del dato: Persona natural, cuyos datos personales son objeto de tratamiento
por parte de CARLOS ARDILA INMOBILARIAS.A.S

u. 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.

v. Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por
objeto la realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

w. Tratamiento de datos: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

PRINCIPIOS
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Los principios que rigen el actuar de CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S en relacién
con la administracion de los datos personales responden a los principios establecidos
en el marco regulatorio en asuntos de Habeas Data:

a. Principio de legalidad: El Tratamiento que le damos a los datos personales se sujeta
a lo establecido en la ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013 y demas disposiciones
que desarrollan este derecho.

b. Principio de finalidad: Los datos tratados se usan uUnicamente para la finalidad
autorizada, legitima y descrita en la presente Politica.

C. Principio de libertad: El Tratamiento de los datos puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. 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 informacién 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: El titular tiene el derecho de en cualquier momento y sin
restricciones, a obtener informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

f. Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que
se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones establecidas
en el marco regulatorio en materia de Datos Personales en Colombia. La informacién
tratada solo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas
autorizadas; Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar
disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién 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 el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento, se manejara con las medidas técnicas,
humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

h. Principio de confidencialidad: Todas los colaboradores de CARLOS ARDILA
INMOBILARIA S.A.S que intervengan en el Tratamiento de datos personales que no
tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores que
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comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacién de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas.

TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

En el desarrollo de sus negocios, CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S recolecta, usa,
almacena, circula, transfiere, trasmite y suprime datos de caracter personal que
pertenecen a las siguientes categorias:

* Publicos
+ semiprivados
+ Privados

+ Datos sensibles (especialmente informacion biométrica)
Los titulares de dichos datos pueden ser:

a) Clientes: - Propietarios. - Arrendatarios. - Compradores.
b) Deudores solidarios.

c) Beneficiario del propietario

d) Referidos.

e) Clientes prospecto.

f) Proveedores.

g) Trabajadores.

h) Autorizados o apoderados.

i) Administradores de propiedad horizontal.
j) Visitantes.

k) Candidatos a ofertas laborales.

FINALIDADES

La informacién tratada responde a unas finalidades relacionadas con el desarrollo de
los negocios inmobiliarios, el fortalecimiento en la calidad de los servicios ofertados por
la organizacién y el cumplimiento de las obligaciones legales, las cuales se relacionan a
continuacion:

1. Ofrecer los servicios inmobiliarios a los propietarios de inmuebles e interesados en
arrendar, comprar o vender inmuebles.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Ejecutar la administracion del inmueble cuando existe una relacion juridica entre
mandante y mandatario.

Mantener comunicacion y contacto constante con las propiedades horizontales en
las cuales se cuentan inmuebles bajo administracion de CARLOS ARDILA
INMOBILARIA S.A.S

Ejecutar por cuenta de un tercero debidamente constituido de conformidad con las
normas colombianas el estudio y viabilidad de Fianza en atencién a la solicitud de
los potenciales arrendatarios de bienes administrados por CARLOS ARDILA
INMOBILARIA S.A.S.

Ejecutar por cuenta de un tercero debidamente constituido de conformidad con las
normas colombianas el aseguramiento colectivo e individual que permita cubrir los
riesgos de los contratos de arrendamiento vigentes.

Ejecutar por cuenta propia el estudio y viabilidad de arrendamiento en atencién a
la solicitud de los potenciales arrendatarios de bienes administrados por CARLOS
ARDILA INMOBILARIA S.A.S Suscribir los contratos con los propietarios y
arrendatarios, propios de la actividad inmobiliaria.

Contactar a los familiares o referencias de los arrendatarios o propietarios con el
unico fin de transmitir informacion de su interés frente al servicio inmobiliario.
Dar respuesta a los requerimientos judiciales y administrativos debidamente
fundamentados de cualquier titular del cual se tenga informacion.

Iniciar el proceso de seleccién de personal junto con los procedimientos sefialados
para el efecto: entrevista, aplicacion de pruebas de ingreso, entre otros.
Almacenar las hojas de vida y sus anexos con el propdésito de contar con un banco
de elegibles para proximos cargos disponibles.

Efectuar contratacion del talento humano que superd satisfactoriamente el
proceso de seleccion.

Corroborar referencias personales, laborales, académicas y familiares que reposan
en las hojas de vida de aspirantes a cargos y trabajadores.

Realizar evaluaciones periddicas del desempefio del talento humano.

Efectuar pago de ndomina y liquidacidn de los trabajadores.

Preservar la seguridad de los visitantes a las sedes fisicas de CARLOS ARDILA
INMOBILARIA S.A.S y los mobiliarios que alli reposan.

Reportar y almacenar la informacion tributaria a las entidades competentes.
Prestar el servicio de mantenimiento de los inmuebles y los arreglos que resulten
necesarios para su adecuado disfrute.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

Efectuar un reporte a los terceros que prestan el servicio de Fianza y/o seguros
sobre los arrendatarios que han incumplido el pago de las obligaciones econdmicas
derivadas del servicio inmobiliario.

Reportar a los operadores de informacién de que trata la Ley 1266 de 2008 sobre
los arrendatarios que han incumplido el pago de las obligaciones econémicas
derivadas del servicio inmobiliario.

Efectuar el cobro pre juridico o judicial de las obligaciones que se encuentran en
mora con CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S de manera directa o por medio de
un tercero.

Ofrecer servicios de valor agregado mediante aliados estratégicos a los clientes de
CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S

Realizar y ofrecer promocion, campafias y publicidad de los servicios y bienes
ofertados por CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S por cualquier medio, ya sea
televisivo, cinematografico, radial, grafico, redes sociales pero sin limitarse a ellas,
tales como WhatsApp, Instagram, Facebook, TikTok, pagina web, entre otros.
Realizar invitaciones a eventos y ofrecer productos y servicios.

Gestionar tramites (solicitudes, quejas y reclamos).

Efectuar encuestas de satisfaccion respecto de los bienes y servicios ofrecidos por
CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S

Suministrar informacion de contacto a la fuerza comercial y/o red de distribucién,
telemercadeo CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S. tenga un vinculo contractual
para el desarrollo de actividades de ese tipo y la ejecucién de las mismas.
Contactar al Titular a través de medios telefénicos para realizar encuestas, ofrecer
bienes y servicios, estudios y/o confirmacién de datos personales necesarios para
la ejecucion de una relacion contractual.

Contactar al Titular a través de medios electrénicos - SMS, llamadas o chat para el
envio de noticias relacionadas con campanas de fidelizacion o mejora de servicio.
Contratacion y pagos de proveedores y/o contratistas para la ejecucion de
actividades contratadas con CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S

Grabaciones de imagenes o cualquier otro registro que sirva de soporte y evidencia
en eventos o diligencias realizadas.

Dar cumplimiento de las obligaciones relacionadas con el Sistema General de
Seguridad Social y prestaciones sociales de los trabajadores.

Publicar el directorio corporativo para el contacto con los empleados, lo cual puede
incluir la fotografia de los mismos.

Contactar a los titulares para comunicar cambios en la Politica de tratamiento de
datos personales o solicitar nueva autorizacion.
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DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS

Los titulares de los datos personales tratados por CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S
tienen derecho a:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales. Para el efecto es necesario
establecer previamente la identificacion del titular para evitar que terceros no
autorizados accedan a los datos. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente a
datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos
cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada en calidad de titular de los datos, 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.

c. Conocer el uso que CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.AS ha dado a sus datos
personales, previa solicitud conforme a como lo establece el presente Manual.

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones
a lo dispuesto en la ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

e. Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién del dato cuando en el Tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/o supresiéon 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 y a la Constitucién.

IMPROCEDENCIA DE LA REVOCATORIA DE AUTORIZACION O SUPRESION DEL DATO: La
solicitud de supresion de la informacién y la revocatoria de la autorizacion no
procederan cuando el Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la
base de datos, tal es el caso de los titulares activos como los trabajadores, propietarios,
arrendatarios, deudores solidarios, referidos, cényuge del arrendatario. Ademas, debe
advertirse frente a los titulares inactivos que las normas del sistema general de
seguridad social y el estatuto tributario exigen la conservacién de la informacién
histérica y contable por plazos estrictamente legales por lo que la misma no podra ser
suprimida en todas las ocasiones.

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales: (i) al menos una vez cada mesy (ii)
cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas de Tratamiento de la
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informacién que motiven nuevas consultas, en caso que sea mayor a una por cada mes
calendario, solo se podra cobrar al titular los gastos de envid, reproduccion y, en su
caso, certificaciéon de documentos. Los costos de reproduccidén no podran ser mayores
a los costos de recuperacion del material correspondiente. Para tal efecto, se debera
demostrar a la Superintendencia de Industria y Comercio, cuando esta asi lo requiera,
el soporte de dichos gastos. La informacién solicitada por el titular podra ser
suministrada por cualquier medio que le permita conocerla, incluyendo los
electronicos.

AUTORIZACION

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

MODO DE OBTENER LA AUTORIZACION

Se entendera que la autorizacién cumple con estos requisitos cuando se manifieste por
alguna de estas formas:

a. Por escrito.

b. De forma oral, por ejemplo durante una llamada telefénica.

c. Mediante conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma
razonable que otorgd la autorizacion, en este caso cuando se ingresa a las
instalaciones y se informa por medio del aviso de privacidad de la existencia de
camaras de video vigilancia. En ningun caso el silencio podra asimilarse a una
conducta inequivoca.

DEBER DE INFORMAR AL TITULAR

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S. al momento de solicitar al Titular la autorizacion,
informara de manera clara y expresa lo siguiente:

a. El Tratamiento al cual seran sometidos sus datos personalesy la finalidad del mismo.

b. El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando
estas versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las nifias, nifios y adolescentes.
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C. Los derechos que le asisten como Titular.

d. La identificacion, direccién fisica o electrénica y teléfono del Responsable del
Tratamiento.

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S como responsable del tratamiento, conservara
prueba de este cumplimiento y entregara copia al titular cuando este lo requiera.

CUANDO NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION
La autorizacién del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

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

b. Datos de naturaleza publica.
c. Casos de urgencia médica o sanitaria.

d. Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos
o cientificos.

e. Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

CATEGORIAS ESPECIALES DE LOS DATOS 8.1 DATOS SENSIBLES
CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S informard al Titular de los datos sensibles:

a. El caracter facultativo de las respuestas a las preguntas que le sean hechas en la
autorizacion, es decir la posibilidad que tiene de otorgar o no su autorizacion para el
manejo de esta clase de datos.

b. Que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a autorizar su tratamiento.

c. Cuales de los datos que seran objeto de tratamiento son sensibles y la finalidad del
tratamiento, asi como obtener su consentimiento expreso, explicito y previo.

EXCEPCIONES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Se encuentra prohibido el tratamiento de datos sensibles, a excepcion de los siguientes
Casos:
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a. El Titular haya dado su autorizacién explicita a dicho Tratamiento, salvo en los casos
que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion;

b. El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes
legales deberan otorgar su autorizacion;

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

d. El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento
deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los
Titulares.

DATOS PERSONALES DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

El Tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido,
excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica y cuando dicho Tratamiento
cumpla con los siguientes parametros y requisitos:

a. Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
b. 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,
opinion que sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomiay capacidad para
entender el asunto.

DEBERES COMO RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO
DEBERES COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S como responsable del tratamiento, debera cumplir
los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la ley y en
otras que rijan su actividad:

a. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.
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b. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de la respectiva
autorizacién otorgada por el Titular.

c. Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos
que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

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

e. Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f. Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la informacion
suministrada a esté se mantenga actualizada.

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

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

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

j. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la ley.

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

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

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

n. Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a
los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de los
Titulares.

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

Pagina 13 de 22



c 0 POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE INF-2025-01

CARLOS ARDEA TRATAMIENTO DE DATOS

DEBERES COMO ENCARGADO DEL TRATAMIENTO

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S como encargado del tratamiento, debera cumplir
los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la ley y en
otras que rijan su actividad:

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

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

c. Realizar oportunamente la actualizacién, rectificacién o supresién de los datos en los
términos de ley.

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

e. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefialados en la ley.

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

g. Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula en la ley.

h. Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal.

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

j- Permitir el acceso a la informaciéon 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 cdédigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la
informacioén de los Titulares.
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|. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

TRANSFERENCIA Y TRANSMISION DE DATOS PERSONALES

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S podra transferir y transmitir los datos personales
a terceros con quienes tengan una relacion cooperativa, contractual o colaborativa, de
cualquier modo, se adoptaran las medidas necesarias para la proteccion de la
informacion y se dara a conocer al tercero encargado y/o responsable sobre el
contenido de la presente politica. De igual manera en los contratos se incluiran
clausulas de Habeas Data para el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones
contenidas en la Ley y decretos reglamentarios.

RELACION CON AFIANZADORAS O ASEGURADORAS EXTERNAS

Para llevar a cabo la gestion inmobiliaria resulta necesario que los potenciales
arrendatarios soliciten un estudio de arrendamiento, el cual determinara la viabilidad
para la toma del bien en arriendo. Estas gestiones son realizadas por empresas
afianzadoras o aseguradoras externas a CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S., quienes
se encuentran debidamente constituidas de conformidad con las normas colombianas.
Dichas empresas han sido informadas de la existencia de las presentes POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

La relacion aqui expuesta convierte a CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.AS en un
Encargado y al tercero afianzador/asegurador en un Responsable del tratamiento, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 de laley 1581 de 2012, por lo que el titular
podra accionar sus derechos ante cualquiera de los dos.

Adicionalmente, algunos de estos terceros en aras de prestar servicios de valor
agregado a nuestros clientes otorgan créditos a los propietarios de bienes inmuebles
bajo nuestra consignacién, que se rigen por las condiciones del tratamiento de la
informacion arriba sefaladas.

ALIADOS ESTRATEGICOS
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CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S buscando ampliar los servicios que se ofrecen al
cliente ha suscrito convenios de cooperacion y/o contratos con personas naturales o
juridicas las cuales ofrecen productos de valor agregado a los clientes de la Inmobiliaria.

Los aliados estratégicos utilizan los medios de difusién y publicidad de CARLOS ARDILA
INMOBILARIA S.A.S para dar a conocer sus servicios, asi como los datos personales de
contacto de los clientes. La Unica finalidad para la cual se comparte eventualmente esta
informacion, es generar una oferta global de servicios a los potenciales clientes.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS Y RECLAMOS

Los titulares de la informacion tratada por CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S. pueden
ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir informacion y revocar la
autorizacién, de la siguiente manera:

CANALES DE ATENCION

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S pone a disposicion de los titulares los siguientes
canales autorizados para la atencion de sus consultas y reclamos:

a. En la central de llamadas de CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S la cual se contacta
mediante el nimero telefénico 3150741724, en donde su solicitud serd debidamente
atendida.

b. En la sede principal de CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.AS., que se ubica en la
direccion: cra 51 No. 50-100, local, edificio cedrela de la ciudad de Bucaramanga-
Santander, mediante recepcion fisica de los documentos que contengan la consulta o
reclamo.

c. Al siguiente correo electrénico: inmobiliariacarlosardila@gmail.com con el asunto
“Proteccién de datos personales”.

RESPONSABLE DE LA GESTION DE LA INFORMACION

Las peticiones, consultas y quejas que sean presentadas por los titulares de los Datos
personales tratados por CARLOS ARDILA INMOBILARIAS.A.S., para ejercer sus derechos
a conocer actualizar, rectificar y suprimir el dato o revocar la autorizacion deberan ser
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dirigidas al Director Administrativo de CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S, como cargo
responsable de la gestion de la informacién al interior de la empresa.

A QUIENES SE PUEDE SUMINISTRAR LA INFORMACION

Todos los canales anteriores cuentan con personal capacitado para el desempefio de
sus funciones, asi como los sistemas de control necesarios para que las novedades de
informacion personal que los usuarios soliciten queden documentadas y puedan ser
objeto de verificacién.

No obstante, debe advertirse que CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S s6lo enviara
datos personales a las personas que reunan las condiciones a continuacion:

a. A quienes acrediten la calidad de titular del dato, sus causahabientes o sus
representantes legales.

b. A terceros autorizados por el titular del dato o por la ley.

El titular de los datos podra autorizar a un tercero, para ese caso el titular debera
entregar a CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S. de manera fisica o por medio de correo
electrénico la debida autorizacidén en la cual faculta a un tercero para que consulte,
actualice o rectifique su informacion. Este requisito tiene el unico fin de proteger el
acceso de la informacién a terceros no autorizados.

Esta autorizacién, debera contener como minimo lo siguiente:

+ ldentificacion del titular que autoriza.

+ Copia de la cedula de ciudadania del titular.

+  Nombre y datos de identificacion de la persona autorizada.

+ Tiempo por el cual puede consultar, actualizar o rectificar la informacion (solo
una vez, por un afio, por la duracién de la relacién juridica, o hasta nueva orden,
etc.).

+ Caracter voluntario y libre de la autorizacion

d. Alas entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales
o por orden judicial.

Para este literal la entidad publica o administrativa debe justificar su solicitud indicando
el vinculo entre la necesidad de obtener el dato y el cumplimiento de sus funciones
constitucionales o legales.
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Ademas, con la entrega de la informacién por parte de CARLOS ARDILA INMOBILARIA
S.A.S se le debe informar a la entidad publica o administrativa que en ella recae el deber
de cumplir con las obligaciones y exigencias que le impone la ley 1581 de 2012, como
responsable del tratamiento de datos, o encargado en ciertos casos. La entidad
administrativa receptora debe cumplir todos los mandatos legales que frente al tema
existan para la fecha de la recepcién de la informacion, en especial los principios de
finalidad, uso legitimo, circulacion restringida, confidencialidad y seguridad.

CONTENIDO DE LA SOLICITUD

Sin importar el conducto que el titular elija para presentar su solicitud, esta debe estar
dirigida a CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S y contar como minimo con los siguientes
requisitos:

a. Contener la identificacién del Titular (nombre y documento de identificacién).
b. Contener la descripcion de los hechos generadores de la consulta o reclamo.

c. Especificar la direccién de notificacién del Titular, tanto fisica como electrénica (e-
mail).

d. Anexar los documentos que se quieren hacer valer. (Especialmente para reclamos)
En el evento en que la consulta o reclamo sea presentado presencialmente el titular
debera hacerlo mediante un documento escrito.

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE CONSULTAS

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos de la
demora y sefalando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ningun caso
podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE RECLAMOS

Los reclamos seran atendidos en un término maximo de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de recibo del mismo. Si el reclamo resulta
incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
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recepcion 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 situacion al interesado.

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

Si el titular considera que la respuesta no satisface sus necesidades, cuenta con un
término de quince (15) dias a partir de la recepcidén de la misma para solicitar que se
revallUe en los casos en que esta haya sido desfavorable a sus intereses.

AVISOS DE PRIVACIDAD

En los casos en los que no sea posible poner a disposicion del Titular las politicas de
tratamiento de la informacion, CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S informara por
medio de un aviso de privacidad al titular sobre la existencia de tales politicas y la forma
de acceder a las mismas, de manera oportunay en todo caso a mas tardar al momento
de la recoleccion de los datos personales.

CONTENIDO MINIMO DEL AVISO DE PRIVACIDAD

El aviso de privacidad, como minimo, deberd contener la siguiente informacion:
1. Razoén social y datos de contacto del responsable del tratamiento.

2. El Tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del mismo.

3. Los derechos que le asisten al titular.

4. Los mecanismos dispuestos por CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S para que el
titular conozca la politica de Tratamiento de la informacion y los cambios sustanciales
que se produzcan en ella o en el Aviso de Privacidad correspondiente. En todos los
casos, se informara al Titular como acceder o consultar la politica de Tratamiento de
informacion.
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No obstante lo anterior, cuando se recolecten datos personales sensibles, el aviso de
privacidad sefialara expresamente el caracter facultativo de la respuesta a las
preguntas que versen sobre este tipo de datos.

CAPTURAS DE IMAGENES POR CAMARAS

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S podra utilizar diversos medios de video vigilancia
en diferentes sitios internos y externos de sus sedes u oficinas. Es por esto que
informamos de la existencia de estos mecanismos mediante la difusion en sitios
visibles de anuncios de video vigilancia, todos ubicados de manera estratégica para su
facil identificacion. Nuestro sistema de video vigilancia no inspecciona areas en la que
la intimidad del titular prime (tales como bafios o areas privadas).

El sistema es utilizado para garantizar la seguridad de los bienes, instalaciones y
personas que se encuentren en éstas. Esta informacién puede ser empleada como
prueba en cualquier tipo de proceso ante autoridades administrativas o judiciales con
sujecién y cumplimiento de las normas aplicables.

REGISTRO DE LLAMADAS TELEFONICAS

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S comunica que las llamadas telefénicas entrantes 'y
salientes podran ser grabadas y monitoreadas por motivos de calidad del servicio. Los
registros podran ser usados como prueba en cualquier tipo de proceso ante
autoridades administrativas o judiciales con sujecion y cumplimiento de las normas
aplicables.

PORTAL WEB

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.AS cuenta con un portal web el cual es:
www.inmobiliariacarlosardila.com, en dicho portal no se incluira datos personales de
naturaleza semiprivada, privada o sensible que se encuentren en acceso al publico,
salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento
restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados

El portal web incluye la posibilidad que los usuarios proporcionen cierta informacion
con el fin de contactarles, como por ejemplo pero sin limitar:
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* Realizacion de avaluos.

* Reportes de mantenimiento.

+ Consignacion de bienes para venta o arriendo.

+ Solicitud informacién relacionada con el portafolio de servicios en materia de
seguros prestado por un aliado estratégico.

Cuando se proporciona la informacidon solicitada, se entiende como conducta
inequivoca que esta de acuerdo en que la misma se compile y se use como dicta esta
Politica.

POLITICAS INTERNAS EFECTIVAS

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S como responsable del tratamiento de datos
personales ha implementado las medidas apropiadas para cumplir con sus
obligaciones constitucionales y legales en relacién con la administracion de sus Bases
de Datos para lo cual dispone de:

a. Una estructura administrativa que es la responsable de la adopcion e
implementacién de las Politicas establecidas en la Ley 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios.

CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S. dispone de un comité de datos, el cual se redne
con una periodicidad minima de seis (06) meses con la finalidad de difundir los aspectos
relacionados con la presente Politica como su implementacion, consultas y quejas
presentadas en el periodo, incidentes de seguridad de la informacién, entre otros.

b. Mecanismos internos para poner en practica las politicas, lo cual incluye jornadas
de capacitacion al personal sobre el adecuado uso de los datos y la proteccion de
estos.

Para la capacitacion del personal, CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S realiza campafias
de capacitacion a su personal sobre el uso adecuado de los datos, las finalidades y sus
medidas de proteccion, por lo menos una (01) vez al afio y para cada trabajador nuevo
a su ingreso debera recibir capacitaciéon relacionada con la presente politica, dejando
constancia de su entrenamiento.

c. La adopcion de procesos de atencion para respuesta de consultas, peticiones, quejas
y reclamos en relacion con la Politica de Tratamiento de Datos Personales.
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CAMBIOS EN LA POLITICA

Cualquier cambio, o modificacion sustancial sera informada al titular mediante los
medios de comunicacién idéneos, tales como: correo electrénico, avisos en la pagina
web, o en las sedes fisicas de CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.AS. En todo caso, se
comunicara antes de implementar las nuevas Politicas.

PERIODO DE VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS

Las bases de datos de CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S. estaran vigentes mientras
perdure la finalidad que justifico la autorizacién otorgada y siempre que sea requerido
aspectos administrativos, contables, fiscales, contractuales, juridicos e histéricos de la
informacion, sin perjuicio de disposicion legal contraria.

PERIODO DE VIGENCIA

La presente Politica estara vigente desde su entrada en vigencia y de manera indefinida
mientras no sea modificada por otra.

FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LA POLITICA

La Politica de tratamiento de datos personales de CARLOS ARDILA INMOBILARIA S.A.S.
fue creada en 2025.

NORMATIVIDAD RELACIONADA

Para la elaboracion de la presente Politica se tom6 como referencia la siguiente
legislacion en Colombia:

+ Constitucién Politica colombiana.
+ Ley 1581 de 2012.

« Decreto 1377 de 2013.

+ Decreto 886 de 2014.

«  Decreto 090 de 2018
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