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MANUAL DE POLITICAS Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

El 17 de octubre del afio 2012 se expidio la Ley 1581 “General de Proteccion de Datos Personales”, reglamentada
por el decreto 1377 de 2013 que desarrolla el derecho fundamental del Habeas Data. De tal manera, que
cualquier Titular de datos personales tiene la facultad de controlar la informacién que de si mismo ha sido
recolectada en cualquier base de datos o archivo, administrado por entidades privadas o publicas.

INVERSIONES CORPINO SAS es una sociedad, dedicada a la intermediacion comercial como comisionista o
corredores, avaluos comerciales, administracion y arrendamiento de bienes. En razon de dicha actividad,
INVERSIONES CORPINO SAS obtiene y recolecta una serie de datos personales de distintos sujetos, sobre los
cuales, de acuerdo a la ley 1581 de 2012 “ INVERSIONES CORPINO SAS podria ser responsable o encargado del
tratamiento segun sea que ella misma los recabe y decida sobre el tratamiento que se le va a dar a la base de
datos, o que los reciba de un tercero y por cuenta de este realice el tratamiento.

Es por ello, que hemos disefiado este manual de politicas y tratamiento de datos personales, para asegurarnos
de que el tratamiento de los datos que hemos recolectado, se ajuste a la finalidad de la relacion que cada
persona sostiene con INVERSIONES CORPINO SAS, y para garantizar que no se le este dando un tratamiento
indebido a los mismos.

Este manual serd aplicable a todas las bases de datos que se encuentren bajo la administracion de
INVERSIONES CORPINO SAS, o que sean susceptibles de ser conocidas por ésta.

Asi mismo, queremos, a través del presente, poner a su disposicion los medios necesarios para ejercer los
derechos que le asisten como titular de la informacion.

Domicilio Social: CL 7 SUR NUM 22B 90

Datos de Contacto: LUIS CORRALES

Teléfono: 305 3555066

Correo electronico contacto: GERENCIA@CAPITALRAIZ.COM.CO -

1.TRATAMIENTO DE LOS DATOS ADMINISTRADOS POR INVERSIONES CORPINO SAS, en desarrollo de su
objeto social, recolecta y administra informacion sobre datos personales de arrendatarios, deudores solidarios,
propietarios de inmuebles, proveedores, empleados, ex empleados, candidatos a empleados y de aquellos
clientes que en razdon de nuestra actividad inmobiliaria se encuentren interesados en acceder a nuestros
servicios, sea porque estos se acerquen a la Inmobiliaria a consultar por nuestros servicios, 0 porque un tercero,
legitimado para ello, suministre la informacion personal del Titular de la informacion, para que de esta manera
podamos ofrecer nuestros servicios.

A estas distintas modalidades de datos, se les da un tratamiento, que obedece a la relacion de cada uno de los
sujetos con INVERSIONES CORPINO SAS, asi:
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- Los datos recolectados, de clientes y usuarios, seran destinados Unicamente para los fines propios de la

actividad de arrendamiento y administracion de inmuebles, y en general para: a) El desarrollo de las actividades
inherentes a la evaluacion del riesgo, actualizacion, consulta y reporte en centrales de informacion. b) Realizar
actividades de cobranza. c) Realizar campafias comerciales y de mercadeo sobre productos o servicios afines.
d) Medir el nivel de satisfaccion respecto de los productos y servicios. e) Realizar investigaciones de mercado.

- Los datos de clientes antiguos, buscan tener un contacto con los Titulares de la informacién para presentar de
nuevo nuestros productos y servicios.

- Los datos recogidos de los empleados tienen como finalidad desarrollar de manera adecuada las relaciones
laborales que existan con éstos.

- Base de datos de ex empleados busca tener a disposicion de las autoridades, o del mismo Titular su
informacion durante el termino establecido por ley.

- Los datos obtenidos de candidatos a empleados, tienen la finalidad de crear una opinion sobre las aptitudes
de la persona para los diferentes procesos de seleccion.

- Los datos de Proveedores, son recolectados, y utilizados por INVERSIONES CORPINO SAS unicamente para el
correcto desarrollo del contrato que se haya celebrado.

11 AUTORIZACION. Sin perjuicio de las excepciones previstas en la Ley, INVERSIONES CORPINO SAS
recolectara la autorizacion para el Tratamiento de los datos personales de manera previa e informada, la cual se
conservara de manera que pueda ser posteriormente consultada. La autorizacion 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 meédica 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. De tal manera que, en tratdndose del uso de datos
personales que no correspondan de manera especifica al desarrollo de la relacion comercial, legal o contractual
establecida entre INVERSIONES CORPINO SAS vy el Titular, sino que estén referidos al envio de informacion
comercial o de caracter publicitario existira el mecanismo, a través de comunicacion escrita que permita al
Titular de los datos, de manera sencilla y expedita manifestar su voluntad de no ser contactado para dichos
fines.

1.2 VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS Las bases de datos se conservaran de acuerdo a los principios de

razonabilidad y necesidad, y con lo dispuesto en las normas especiales que regulan la conservacion de
documentos.
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2. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION Son derechos de los titulares:
a) Dirigirse a INVERSIONES CORPINO SAS, a través de comunicado aportado de manera fisica o via e-mail, con

el fin de conocer, actualizar y rectificar sus datos personales. 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 autorizacion otorgada a INVERSIONES CORPINO SAS salvo cuando, de acuerdo con la
Ley, el Tratamiento que se esta realizando no lo requiera.

c) Ser informado por INVERSIONES CORPINO SAS, previa solicitud escrita, dirigida al area de cartera, respecto
del uso que se le ha dado a sus datos personales;

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a la Ley General y sus
decretos reglamentarios

e) Revocar la autorizacion otorgada, y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se respeten
los principios, derechos y garantias constitucionales y legales;

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

3. RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS: La persona que desempefie
funciones de JEFE DE CARTERA de INVERSIONES CORPINO SAS, sera el funcionario responsable de velar por
el cumplimiento de las politicas dispuestas para el tratamiento de los datos. Este funcionario tendra una
comunicacion directa con los responsables de las Areas identificadas a lo largo del presente instructivo: Analisis,
Comercial, Cartera y Juridico, con el fin de garantizar que todos los aspectos sefialados queden debidamente
recogidos y que los deberes que estipula la Ley se cumplan.

4. PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS
TITULARES.

4. CONSULTAS. En desarrollo del articulo 14 de la Ley denominado “Consultas™ Los Titulares o sus
causahabientes podran consultar la informacién que de éste repose en las bases de datos administradas por
INVERSIONES CORPINO SAS

4.1.2. Los Titulares deberan acreditar su identidad mediante comunicacion escrita acompafada de copia de la
correspondiente cedula de ciudadania del solicitante.

4.1.3 Los causahabientes deberan acreditar el parentesco adjuntando la partida de defuncién y/o copia de la
escritura donde se de apertura a la sucesion, copia de su documento de identidad y del causahabiente.

414 Los apoderados, deberan presentar copia auténtica del poder y de su documento de identidad. Una vez
que INVERSIONES CORPINO SAS reciba la solicitud de informacion por el canal sefialado, procedera a revisar el
registro individual que corresponda al nombre del Titular y al numero de documento de identidad aportado, si
encontraré alguna diferencia entre estos dos datos lo informara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
su recibo, con el fin de que el solicitante la aclare.
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Si revisado el documento aportado y el nombre del Titular encuentra que hay conformidad en los mismos

procedera a dar respuesta en un término de diez (10) dias habiles. En el evento en que INVERSIONES CORPINO
SA Sconsidere que requiere de un mayor tiempo para dar respuesta a la consulta, informara al Titular de tal
situacion y dara respuesta en un término que no excedera de cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento
del término.

4.2. RECLAMOS. El Titular o sus Causahabientes que consideren que la informacién contenida en una base de
datos administrada por INVERSIONES CORPINO SAS amerita correccion, actualizacion o supresion, o si
advierten un incumplimiento por parte de ésta o de alguno de sus Encargados, podran presentar un reclamo en
los siguientes términos: 4.2.1. El reclamo se formulard por escrito ante INVERSIONES CORPINO SAS o el
Encargado del Tratamiento, acompafiado del documento que identifique al Titular, la descripcién clara de los
hechos que dan lugar al reclamo, la direccién donde desea recibir notificaciones, pudiendo ser esta fisica o
electrénica y adjuntando los documentos que pretenda hacer valer.

4.2.2. Si el reclamo resulta incompleto se requerira al interesado dentro de los cinco (b) dias siguientes a la
recepcion del reclamo para que subsane las fallas.

4.2.3. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la
informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

4.2.4. En el caso en que INVERSIONES CORPINO SAS o el Encargado a quien se dirija 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. INVERSIONES  CORPINO  SAS  utilizar& un  correo  electronico
(GERENCIA@CAPITALRAIZ.COM.CQO) unico para estos efectos, de tal manera que se pueda identificar en qué
momento se da traslado y la respuesta o confirmacion de recibido correspondiente. Si INVERSIONES CORPINO
SAS no conoce la persona a quien deba trasladarlo, informard de inmediato al Titular con copia a la
Superintendencia de Industria y Comercio.

4.25. Una vez recibido el reclamo completo, se debe incluir en la base de datos correspondiente la leyenda
“reclamo en tramite” y el motivo del mismo, esto debe ocurrir en un término maximo de dos (2) dias habiles.
4.2.6. El término maximo para responder el reclamo es de 15 dias habiles, si no es posible hacerlo en este
término se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que éste se atendera, la cual no podra
exceder de ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

4.3. QUEJAS ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO. El Titular, Causahabiente o
apoderado debera agotar en primer lugar este tramite de consulta o reclamo, antes de dirigirse a la SIC a
formular una queja.

4.4. LEGISLACION NACIONAL VIGENTE. Son normas aplicables la Ley estatuaria 1581 de 2012 sobre proteccion
de datos personales y su decreto reglamentario numero 1377 de 2013.
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45. FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO. Esta Politica de Tratamiento
entrara en vigencia a partir de AVISO DE PRIVACIDAD INVERSIONES CORPINO SAS. en cumplimiento de lo
previsto en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos

personales” y del Decreto 1377 de 2013, ponemos a su disposicion el presente Aviso de Privacidad que busca
informar al Titular de datos personales, acerca de la existencia de las Politicas de Tratamiento de Informacion
que han sido adoptadas por INVERSIONES CORPINO SAS, la forma de acceder a éstas y las caracteristicas del
Tratamiento que se le pretende dar a los datos. INVERSIONES CORPINO SAS ha dispuesto como canal de
contacto con sus clientes y usuarios, comunicacion dirigida al Jefe de Cartera, de manera fisica al domicilio
social ubicado en la CL 50 51-29 OF 805 de la ciudad de Medellin, o via correo electronico
GERENCIA@CAPITALRAIZ.COM.CO

2. TRATAMIENTO DE LOS DATOS ADMINISTRADOS POR INVERSIONES CORPINO SASINVERSIONES CORPINO
SAS, en desarrollo de su objeto social, recolecta y administra informacion sobre datos personales de
arrendatarios, deudores solidarios, propietarios de inmuebles, proveedores, empleados, ex empleados,
candidatos a empleados y de aquellos clientes que en razon de nuestra actividad inmobiliaria se encuentren
interesados en acceder a nuestros servicios, sea porque estos se acerquen a la Inmobiliaria a consultar por
nuestros servicios, o porgue un tercero, legitimado para ello, suministre la informacién personal del Titular de la
informacion, para que de esta manera podamos ofrecer nuestros servicios.

FINALIDAD DE LOS DATOS RECOLECTADOS: A estas distintas modalidades de datos, se les da un tratamiento,
que obedece a la relacién de cada uno de los sujetos con INVERSIONES CORPINO SAS, asi:.

- Los datos recolectados, de clientes y usuarios, seran destinados Unicamente para los fines propios de la
actividad de arrendamiento y administracion de inmuebles, y en general para:
a) El desarrollo de las actividades inherentes a la evaluacion del riesgo, actualizacion, consulta y reporte en
centrales de informacion.

b) Realizar actividades de cobranza.
c) Realizar campafias comerciales y de mercadeo sobre productos o servicios afines.
d) Medir el nivel de satisfaccion respecto de los productos y servicios.

e) Realizar investigaciones de mercado.
- Los datos de clientes antiguos, buscan tener un contacto con los Titulares de la informacion para presentar de
nuevo nuestros productos y servicios.
- Los datos recogidos de los empleados tienen como finalidad desarrollar de manera adecuada las relaciones
laborales que existan con éstos.

- Base de datos de ex empleados busca tener a disposicion de las autoridades, o del mismo Titular su
informacion durante el termino establecido por ley.
- Los datos obtenidos de candidatos a empleados, tienen la finalidad de crear una opinion sobre las aptitudes
de la persona para los diferentes procesos de seleccion.
- Los datos de Proveedores, son recolectados, y utilizados por INVERSIONES CORPINO SAS unicamente para el

correcto desarrollo del contrato que se haya celebrado.
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3. DERECHOS DE LOS TITULARES Como Titular de datos personales usted tiene los siguientes derechos:
a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del Tratamiento o Encargados

del Tratamiento. 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 al Responsable del Tratamiento salvo cuando expresamente se
exceptue como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la presente
ley;

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto
del uso que le ha dado a sus datos personales;

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

e) 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. La revocatoria y/o 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 esta ley y a la Constitucion;

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

4. CAMBIOS EN LAS POLITICAS O EN EL AVISO DE PRIVACIDAD. Las Politicas de Tratamiento estan disponibles
en la pagina web WWW.CAPITALRAIZ.COM.CO, y cualquier cambio sustancial en las mismas sera informado a
través de este mismo medio, y posteriormente, en cualquier otro que se considere pertinente. Los cambios
sustanciales que se produzcan en el Aviso de privacidad se informaran de manera oportuna por el mismo medio
virtual.
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