MANUAL DE POLITICA DE TRATAMIENTO DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
“PRODUCTOS ARQUITECTONICOS S.A.S- PAS.AS.”

Conforme a la Ley Estatutaria 1581 de 2012, Decreto Reglamentario1377 de 2013 y Decreto Unico
Reglamentario 1074 de 2015

El presente documento establece las Politicas de Tratamiento de Datos
Personales de la sociedad Productos Arquitectonicos S.AS — PA S.AS.,
dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y al
Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y 1074 de 2015. La sociedad Productos
Arquitectonicos S.A.S-PAS.A.S., adopta esta politica para el tratamiento de
datos personales, para toda la informacién que sea recolectada o que en
el futuro se obtenga por el ejercicio de las actividades comerciales o
laborales. De esta maneraq, la sociedad Productos Arquitectdnicos S.A.S — PA
S.A.S, manifiesta que garantiza los derechos de privacidad, intimidad y buen
nombre, en el tratamiento de los datos personales, y, en consecuencia,
todas sus actuaciones se regirdn por los principios de legalidad, finalidad,
libertad, veracidad o calidad, fransparencia, acceso y circulacion
restringida, seguridad y confidencialidad.

Todas las personas que en desarrollo de las actividades comerciales y/o
laborales, entre otras, sean permanentes u ocasionales, llegaren a
suministrar a la sociedad Productos Arquitectonicos S.AS —  PA S.AS,,
cualguier tipo de informacidn o dato personal, podrd conocerlq,
actualizarla y rectificarla. La sociedad Productos Arquitectonicos S.A.S - PA
S.AS., en cumplimiento a las normas descritas, pondrd a su propio nombre,
la disposicion de los mecanismos, por medio de los cuales, garantizard un
manejo adecuado de los datos personales recolectados en sus bases de
datos, a fin de permitir a los Titulares el ejercicio el adecuado ejercicio de su
derecho de Hdbeas Data.

Identificacion del Responsable del Tratamiento

La sociedad Productos Arquitectonicos S.A.S — PA S.A.S., quien para efectos
del presente documento se le denominara con su sigla PA S.A.S., es una
persona juridica constituida como una Sociedad de Acciones Simplificadas—
S.A.S, identificada bajo el NIT. No. 830-026512-3, registrada el 1 de febrero de
1997 con la matricula mercantil No. 00760687, domiciliada en Bogotd y
cuyos datos de contacto son los siguientes:



Nombre o Razén Social: Productos Arquitectdnicos S.A.S — PA S.AS.

Identificacion: NIT 830-026512-3
Domicilio: Bogotd D.C., Colombia
Direccion: Avenida 19 No. 105 - 52,
Teléfono: (1) 7441342

Correo electrénico: ej@p-a.com.co

Pagina web: https://www.p-a.com.co/

Ambito de aplicacién

La presente politica serd aplicable a los datos personales registrados en
cualquier base de datos de la sociedad PA S.A.S., que sean estos obtenidos
por una relacion comercial o laboral.

Definiciones

Para los efectos de la presente politica y en concordancia con la
normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales, se
tendrdan en cuenta las siguientes definiciones!’:

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

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 informacidn que le serdn aplicables, la
forma de acceder a las mismas vy las finalidades del tratamiento que
se pretende dar a los datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea

objeto de Tratamiento; - Dato personal: Cualquier informacion
vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales
determinadas o determinables.

Causahabiente: persona que ha sucedido a otra por causa del
fallecimiento de ésta (heredero).
Dato puUblico: 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 ya su calidad de
comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos
publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias
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judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

e Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan
la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacion, tales como que revelen el origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos
humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o
que garanticen los derechos y garantias departidos politicos de
oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los
datos biométricos.

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

e Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o0 en asocio con ofros, decida sobre la base
de datos y/o el Tratamiento de los datos.

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

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

¢ 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.

e Transmision: tratamiento de datos personales que implica la
comunicaciéon 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.

Principios

Para efectos de garantizar la proteccion de datos personales, la sociedad
P.A. S.AS, aplicard de manera armoénica e integral los siguientes principios,
a la luz de los cuales se deberd realizar el tratamiento, transferencia y



transmision de datos personales, mismos principios determinados en la ley
1581 de 20122

e Llegdalidad: El Tratamiento de datos personales es una actividad
reglada que debe sujetarse a lo establecido en la ley y en las demds
disposiciones que la desarrollen.

e Finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al
Titular.

e Libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento,
previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no
podrdn ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en
ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

e Veracidad o cdalidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
Se prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error.

e Transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado
del Tratamiento, en cualquier momento vy sin restricciones,
informacidn acerca de la existencia de cualquier tipo de informacidn
o dato personal que sea de su interés o titularidad.

e Acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites
que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las
disposiciones de la ley y la Constitucion. En este sentido, el
Tratamiento sélo podrd hacerse por personas autorizadas por el Titular
y/0 por las personas previstas en la ley. - Los datos personales, salvo la
informacioén publica, no podran estar disponibles en Internet u ofros
medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el acceso
sea técnicamente confrolable para brindar un conocimiento
restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la ley.
Para estos propdsitos la obligacion de la sociedad PA  S.A.S, serd de
medio.

e Seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable
del Tratamiento o Encargado del Tratamiento se deberd manejar con
las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
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para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

e Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de
pUblicos estdn 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 datfos personales cuando ello corresponda al
desarrollo de las actividades autorizadas en la ley y en los términos de
la misma. Todas las personas que administren, manejen, actualicen o
tengan acceso a informaciones de cualquier tipo que se encuentre
en Bases de Datos, estdn obligadas a garantizar la reserva de la
informacidn, por lo que se comprometen a conservar y mantener de
manera estrictamente confidencial y no revelar a terceros, toda la
informacién que llegaren a conocer en la ejecucion y ejercicio de sus
funciones; salvo cuando se frate de actividades autorizadas
expresamente por la ley de proteccion de datos. Esta obligacion
persiste y se mantendrd inclusive después de finalizada su relacion
con alguna de las labores que comprende el Tratamiento.

Obligaciones y deberes del Responsable del Tratamiento

La sociedad conforme a los articulos 17 y 18 de la Ley Estatutaria 1581 de
2012, PAS.AS, debera:

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

e Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la Ley (1581 de
2012), copia de la respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

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

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

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

e Actudlizar 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 demads



medidas necesarias para que la informacién suministrada a este se
mantenga actualizada.

e Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo
pertinente al Encargado.

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

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

e Tramitarlas consultas y reclamos formulados en los términos senalados
en la presente ley.

e Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de la Ley (1581 de 2012) y en
especial, para la atencion de consultas y reclamos.

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

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

e Informar ala autoridad de proteccidén de datos cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la
administracion de la informacién de los Titulares.

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

Tratamiento
El fratamiento que se realiza con la informacion personal es el siguiente:

La informacion que consta en las bases de datos de la sociedad P.A S.A.S,
es sometida a distintas formas de tratamiento, como; recoleccion,
infercambio, actualizacion procesamiento, reproduccidon, compilacion,
almacenamiento, uso, sistematizacion y organizacion, todos ellos de forma
parcial o total y en cumplimiento de las finalidades expuestas en este
manual. La informacidn podrd ser entregada, transmitida o transferida a
entidades publicas, socios comerciales, contratistas, afiliados, subsidiarias,
Unicamente con el fin de cumplir con las finalidades de la base de datos
correspondiente. En todo caso, la entrega, transmision o tfransferencia se
hard previa suscripcidon de los compromisos que sean necesarios para
salvaguardar la confidencialidad de la informacion. La informacion



personal, incluyendo informacién sensible, podrd ser transferida, transmitida
o enfregada a terceros paises, independientemente del nivel de seguridad
de las normas que regulen el manejo de informacién personal. En
cumplimiento de deberes legales, la sociedad P.A S.A.S, podrd suministrar
la informacién personal a entidades judiciales o administrativas. La sociedad
P.A S.A.S, velard por el correcto uso de datos personales de menores de
edad, garantizando que se cumpla con las exigencias legales aplicables
previendo que fodo fratamiento esté debidamente autorizado y se
encuentre justificado en el interés superior de los menores.

Finalidad

El tratamiento de los datos personales de los clientes, proveedores,
empleados, contratistas o de cualquier persona con la cual la sociedad PA
S.A.S, fuviere establecida o estableciera una relacion, se realiza con las
siguientes finalidades:

e Permitir el adecuado desarrollo de las actividades propias del objeto
social de PA S.A.S como sociedad comercial.

e Cumplir con la normatividad vigente en Colombia para las
sociedades mercantiles.

e Prestar los productos y/o servicios por PA S.A.S. y companias aliadas
de acuerdo a las condiciones generales de ventaq, y, si existiere un
contrato suscrito con el Titular de la informacidn o con la compania a
la que dicho Titular se encuentre vinculada, serd de acuerdo a las
condiciones de dicho contrato.

e Efectuar las gestiones pertinentes para el cumplimiento de las
condiciones del contrato celebrado con el Titular de la informacion o
la compania a la que dicho titular se encuentre vinculada.

e Transmitir o trasferir los datos personales fuera del pais a terceros con
los cuales PA S.A.S. haya suscrifo un confrato de fransmision o
transferencias de datos de datos personales.

e Suministrar la informacién a terceros con los cuales PA S.A.S. tenga
relacion contractual y que sea necesario entregdrsela para el
cumplimiento del objeto contratado.

e Transferir los datos personales de los fitulares a los terceros contratistas
encargados de prestar el mantenimiento, soporte y/o apoyo técnico
de los productos que se encuentren dentro del contrato celebrado



con el Titular de la informaciéon o la compania a la que dicho titular
se encuentre vinculada.

Contactar al Titular de la informacion o la compania a la que dicho
titular se encuentre vinculada. a fravés de correo electréonico para el
envio de extractos, estados de cuenta o facturas en relacion con las
obligaciones derivadas de contratos.

Presentar reportes ante las autoridades de inspeccion, vigilancia vy
control, ademds de ftramitar los requerimientos realizados por
enfidades administrativas o judiciales.

Solicitar informacién del titular a centrales de riesgo para conocer los
estados financieros de los clientes y realizar los reportes a centrales de
riesgo por incumplimiento de las obligaciones financieras derivadas
de la relacién comercial.

Realizar invitaciones a eventos y ofrecer nuevos productos y servicios
a sus consumidores o potenciales clientes.

Gestionar PQR (solicitudes, quejas, reclamos) para el adecuado y
efectivo desempeno de la sociedad.

Efectuar encuestas de satisfaccion respecto de los bienes y servicios
ofrecidos por PA S.A.S y companias aliadas.

Suministrar informacién de contacto a la fuerza comercial y/o red de
distribucion, telemercadeo, investigacion de mercados y cualquier
tercero con el cual PA S.A.S tenga un vinculo confractual para el
desarrollo de actividades de ese tipo o para la ejecucion de las
mismas.

Contactar al Titular de la informacion o la compania a la que dicho
titular se encuentre vinculada. a través de medios felefénicos o
virtuales para realizar encuestas, estudios y/o confirmacién de datos
personales.

Contactar al Titular de la informacion o la compania a la que dicho
titular se encuentre vinculada. a tfravés de medios electronicos — SMS
o chat para el envio de noticias relacionadas con campanas de
fidelizacidon o mejora de servicio.

Ordenar, catalogar, clasificar, dividir y almacenar los datos
personales dentro de la base de datos de PA S.AS.

Proveer a los usuarios de la informacion necesaria, a través de la
pdgina web, redes sociales y aplicaciones, sobre los productos
ofrecidos.



e Facilitar la gestion y uso de redes sociales de PA SAS con la finalidad
de administrar correctamente su presencia en la red social e informar
de sus actividades, productos o servicios.

e Buscar informacion publica y/o accesible al publico del Titular de la
informacién o la compania a la que dicho titular se encuentre
vinculado, en redes sociales, bases de datos publicos, o cualquier
fuente de informacion publica para analizar y construir perfiles
comerciales o de consumo con el fin de ofrecer una experiencia
especializada de venta.

e Cuando se ftrate de proveedores, contratistas, ex empleados,
empleados actuales y futuros; dar cumplimiento a deberes legales,
principalmente en materia contable y laboral.

e Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por PA S.A.S. para
con el Titular de la informacidén, con relacidon al pago de salarios,
honorarios, prestaciones sociales y demds retribuciones consagradas
en el contrato de frabajo o segun lo disponga la ley.

e Cuando se ftfrate de proveedores, conftratistas, ex empleados,
empleados actuales y futuros; ofrecer programas de bienestar
corporativo y planificar actividades empresariales, para el Titular y sus
beneficiarios (hijos, conyuge, companero permanente).

e Cumplir con las normas aplicables a proveedores, confratistas y/o
candidatos a proveedores o contratistas, incluyendo, pero sin
limitarse a las tributarias y comerciales.

e Facilitar, promover, permitir o mantener relaciones de cardcter
laboral, civily comercial con clientes, proveedores, contratistas socios
y empleados, actuales o pasados.

e Realizar procesos al interior de la empresa, con fines de desarrollo
operativo y/o de administracion.

De llegarse a presentar otro tipo de finalidades en el tratamiento de datos
personales se solicitard la autorizacion previa, expresa e informada del
Titular. Esta informacién puede incluir, mds no limitarse a: datos de cardcter
personal como pueden ser la direccion IP, nombre y apellidos, direccion
fisica, direccion de correo electronico y nUmero de teléfono.



Tratamiento de datos personales sensibles

Ninguno de los datos que serdn objeto de fratamiento por PA S.A.S., tienen
el cardcter de dato sensible. En todo caso, si eventualmente para cumplir
cualquiera de las finalidades del tratamiento de los datos personales
consagradas en este manual, llegase a ser necesaria la recoleccion de
datos sensibles, la persona encargada de la recoleccion informard al fitular
sobre el cardcter facultativo de las respuestas y sélo se procederd al
tratamiento de dichos datos cuando el titular haya dado su autorizacion
explicita. El fitular no estd obligado a suministrar datos sensibles, en
consecuencia, cualquier respuesta a las preguntas que versen sobre datos
sensibles tendrdn cardcter facultativo. Ningun empleado, funcionario o
encargado del responsable o encargado del fratamiento estd autorizado
para exigirle al titular que revele datos sensibles suyos o de terceros. Para el
caso de datos personales sensibles, la Sociedad PA S.AS., podrd hacer uso
y tratamiento de ellos cuando:

e El Titular haya dado su autorizacion explicita, salvo en los casos que
por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

e 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 deberdn otorgar su
autorizacion

e El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas
y con las debidas garantias por parte de una fundacion, ONG,
asociacion o cualquier otro organismo sin dnimo de lucro, cuya
finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se
refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas que
mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podrdn suministrar a terceros sin la
autorizacion del Titular.

e El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso
judicial; el tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o
cientifica. En este evento deberdn adoptarse las medidas
conducentes a la supresion de identidad de los Titulares. Sin perjuicio
de las excepciones previstas en la ley,



Para el tratamiento de datos sensibles se requiere la autorizacion previa,
expresa e informada del Titular, la cual deberd ser obtenida por cualquier
medio que pueda ser objeto de consulta y verificacion posterior.

Tratamiento de datos personales de menores de edad

Si el titular fuere menor de edad, la autorizacion para el fratamiento de datos
personales Unicamente podrd ser otorgada por el representante legal del
nino, nina o adolescente, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7
de la Ley 1581 de 2012 y el articulo 2.2.2.25.2.9 del Decreto 1074 de 2015;
mientras no se cumpla con los anteriores requisitos, el titular menor de edad
deberd abstenerse de suministrar cualquier dato personal a PA S.A.S

Derechos de los Titulares

De conformidad con lo previsto en el articulo 8 de la ley 1581 de 2012, los
Titulares podrdn:

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la
sociedad PAS.A.S, o alos Encargados. Este derecho se podrd 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.

e Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a la sociedad PA S.A.S,
salvo cuando expresamente se exceptle como requisito para el
Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el arficulo 10 de la ley
1581 de 2012 (casos en los que no es necesaria la autorizacion).

e Ser informado por la sociedad PA S.AS, o el Encargado, previa
solicitud, respecto del uso que se les ha dado a sus datos personales.

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

e Revocar la autorizacién 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 procederd
cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que la sociedad PA S.A.S, o el Encargado, ha incurrido
en conductas contrarias a esta Ley (1581 de 2012) y a la Constitucion.

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



Utilizacidon y transferencia internacional de datos personales e informacion
personal por parte de la sociedad PA S.A.S.

En cumplimiento del objeto social de la sociedad PA S.A.S, y atendiendo a
la naturaleza de las relaciones permanentes u ocasionales que cualquier
persona Titular de datos personales pueda tener para con la sociedad PA
S.A.S, ésta podrd realizar la transferencia y transmision, incluso internacional,
de la totalidad de los datos personales, siempre y cuando se cumplan los
requerimientos legales aplicables; y en consecuencia los Titulares con la
aceptacion de la presente politica, autorizan expresamente para fransferir
y transmitir, incluso a nivel internacional, los datos personales. Los datos serdn
transferidos, para todas las relaciones que puedan establecerse con la
sociedad PA S.AS.

Para la transferencia internacional de datos personales de los Titulares, la
sociedad PA S.AS., tomard las medidas necesarias para que los terceros
conozcan y se comprometan a cumplir la presente politica, bajo el
entendido que la informacidn personal que reciban, Unicamente podrd ser
utilizada para asuntos directamente relacionados con la sociedad PAS.AS.,
y solamente mientras ésta dure, y no podrd ser usada o destinada para
propodsito o fin diferente. Para la transferencia internacional de datos
personales se observard conforme a lo previsto en el articulo 26 de la Ley
1581 de 2012. Las transmisiones internacionales de datos personales que
efectle la sociedad PA S.A.S, no requerirdn ser informadas al Titular ni contar
con su consentimiento cuando medie un confrato de transmision de datos
personales de conformidad al articulo 25 del Decreto 1377 de 2013. La
sociedad PA S.A.S., fambién podrd intercambiar informaciéon personal con
autoridades gubernamentales o puUblicas de otro tipo (incluidas, entre otras
autoridades judiciales o administrativas, autoridades fiscales y organismos
de investigacion penal, civil, administrativa, disciplinaria y fiscal), y terceros
participantes en procedimientos legales civiles y sus contadores, auditores,
abogados y ofros asesores y representantes, porque es necesario o
apropiado para:

e Cumplir con las leyes vigentes, incluidas las leyes distintas a las de su
pais de residencia.
e Cumplir con procesos juridicos.



e Responder las solicitudes de las autoridades publicas y del gobierno,
y para responder las solicitudes de las autoridades publicas y del
gobierno distintas a las de su pais de residencia.

e Hacer cumplir nuestros términos y condiciones.

e Proteger nuestras operaciones.

e Proteger nuestros derechos, privacidad, seguridad o propiedad, los
suyos o los de terceros, y

e Obtenerlasindemnizaciones aplicables o limitar los danos y perjuicios
que nos puedan afectar.

Atencion de peticiones, quejas, reclamos y demas solicitudes

Laura Maria Jiménez Betancur es la persona que tiene a su cargo dar trémite
a las solicitudes de los Titulares para hacer efectivos sus derechos. Toda
peticion, solicitud, queja o reclamo relacionada con el manejo de datos
personales, en aplicacion de lo previsto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto
1377 de 2013, serdn resueltas por medio de ella.

Informacién del area responsable

Las peticiones, quejas o reclamos y solicitudes deberdn enviarse a:

Area encargada: Oficina de proteccidn de datos personales

Director: Laura Maria Jiménez Betancur

Identificacion: 1.032.424.559

Cargo: Oficial de cumplimiento de politicas de proteccion
de datos personales.

Direccion: Avenida 19 No. 105 - 52, Bogotd D.C., Colombia

Teléfono: 3184428922

Correo electrénico: jU@p-a.com.co

Pagina web: https://www.p-a.com.co/

Procedimientos de presentacion y respuesta a consultas, peticiones quejas
o reclamos, solicitudes de rectificacion, actualizacion o supresion de datos

Consultas:

Los Titulares de datos personales que consten en las bases de datos la
sociedad PA S.A.S, o sus causahabientes, podrdn consultar los datos que
suministrard la informacioén en los términos previstos en la legislacion
aplicable. Toda solicitud de consulta, correccion, actualizaciéon o supresion
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deberd presentarse por escrito o por correo electronico, de acuerdo a la
informacién contenida en este documento. Las consultas serdn atendidas
en un término de diez (10) dias hdbiles contados a partir de la fecha de
recibo de la respectiva solicitud, cuando no fuere posible atender la
consulta dentro de dicho término, se informard al interesado, expresando los
motivos de la demora y senalando la fecha en que se atenderd su consulta,
la cual en ningUn caso podrd superar los cinco (5) dias hdbiles siguientes al
vencimiento del primer término.

Peticiones, quejas o reclamos:

Los Titulares de datos personales que consten en las bases de datos la
sociedad PA S.A.SS o sus causahabientes, podrdn presentar peticiones,
quejas o reclamos sobre los datos que suministré. Cualquiera de estas serd
atendido en un término maximo de quince (15) dias hdbiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo, cuando no fuere posible
atender el reclamo dentro de dicho término, se informard al interesado los
motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en
ningun caso podrd superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término. En caso de que quien reciba la peticidn, queja o reclamo
no sea competente para resolverlo, dard traslado a quien corresponda en
un término mdximo de dos (2) dias hdbiles e informard de la situacion al
intferesado. Una vez recibido el peticidon, queja o reclamo completo, se
incluird en la base de datos una leyenda que diga "en tradmite" y el motivo
del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias hdbiles. Dicha leyenda
deberd mantenerse hasta que la peticion, queja o reclamo sea decidido.

Rectificacion y actualizacion:

La sociedad PA S.AS., rectificard y actualizard, a solicitud del Titular, la
informacion de éste que resulte serincompleta o inexacta, de conformidad
con el procedimiento y los términos antes senalados, para lo cual se tendrd
en cuenta:

e El Titular deberd allegar la solicitud al correo electréonico: ju@p-
a.com.co o en medio fisico, dirigido al drea encargada de atencion,
indicando la actualizaciéon y/o rectificacion a realizar y aportard la
documentacion que sustente su peticion.

e Lasociedad PA S.A.S., podrd habilitar mecanismos que le faciliten el
ejercicio de este derecho al Titular, siempre y cuando éstos lo
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beneficien. En consecuencia, se podrdn habilitar medios electronicos
u otros que considere pertinentes, los cuales seran informados en el
aviso de privacidad y se pondrdn a disposicion de los interesados en
la pagina web.

Supresion o eliminacion:

El Titular de los datos personales tiene el derecho de solicitar a la sociedad
PA S.A.S., su supresion (eliminacion) la cual se adelantard de conformidad
con el procedimiento y los términos antes senalados y en cumplimiento de
cualquiera de los siguientes eventos:

e Considere que los mismos no estdn siendo tratados conforme a los
principios, deberes y obligaciones previstas en la normatividad
vigente.

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

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

La sociedad PA S.A.S., eliminard total o parcialmente la informacién personal
en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados por la
sociedad PA S.A., a solicitud del Titular, y de conformidad con el
procedimiento y los términos antes senalados, sin embargo, este derecho
del Titular no es absoluto y en consecuencia la sociedad PA S.A.S., podrd
negar el ejercicio del mismo cuando:

e El Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la
base de datos.

e La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o
administrativas vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y
persecucion de delitos o la actuadlizacion de sanciones
administrativas.

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

Una vez cumplidos los términos senalados por la Ley 1581 de 2012 vy las
demds normas que la reglamenten o complementen, el Titular al que se
deniegue, total o parcialmente, el ejercicio de los derechos de acceso,



actualizacidn, rectificacion, supresion y revocacion, podrd poner su caso en
conocimiento de la Superintendencia de Industria y Comercio, Delegatura
para la Proteccidén de Datos Personales.

Requisitos Minimos de presentacion de consultas, peticiones, quejas o
reclamos, solicitudes de rectificacion, actualizacién y/o supresion de datos

Todo requerimiento deberd ser formulados por escrito o por correo
electrénico, de acuerdo a la informacidén contenida en este documento, y
deberdn contener, al menos, la siguiente informacion:

e |dentificacion del Titular

e Datos de contacto

e Medios para recibir la respuesta

e Descripcion de los hechos que dan lugar al escrito

e Documentacidn que se quiera presentar como prueba.
e Firma del Titular

Si el documento de presentacion resulta incompleto, se requerird al
interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a su recepcidn, para que
subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha de devolucion,
sin que el solicitante presente la informacion requerida, se entenderd que
ha desistido.

Seguridad de la informacion

Dando cumplimiento al principio de seguridad establecido en la
normatividad vigente, la sociedad PA S.A.S., adoptard 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.

Garantias del derecho de acceso

Para garantizar el derecho de acceso del Titular de los datos, la sociedad
PA S.A.S, pondrd a disposicion de éste, previa acreditacion de su identidad,
legitimidad, o personalidad de su representante, sin costo o erogacion
alguna, de manera pormenorizada y detallada, los respectivos datos
personales a través de todo tipo de medio, incluyendo los medios
electronicos que permitan el acceso directo del Titular a ellos. Dicho acceso



deberd ofrecerse sin limite alguno y le deben permitir al Titular la posibilidad
de conocerlos y actualizarlos.

Vigencia

El Manual de Politicas de Tratamiento de Informacién Personal de la
sociedad PA S.AS., estardn vigentes a partir del dia 22 de junio del 2021. La
sociedad PA S.AS., se reserva el derecho a modificarlas, en los términos vy
con las limitaciones previstas en la ley. Las bases de datos administradas por
la sociedad PA S.A.S., se mantendrdn indefinidamente, mientras desarrolle
sU objeto, y mientras sea necesario para asegurar el cumplimiento de
obligaciones de cardcter legal, particularmente laboral y contable, pero los
datos podrdn ser eliminados en cualguier momento a solicitud de su Titular,
en tanto esta solicitud no contrarie una obligacién legal de la sociedad PA
S.A.S., 0 una obligacién contenida en un confrato entre la sociedad PA
S.AS., yTitular.

Productos Arquitecténicos S.A.S
Avenida 19 No. 105-52, Bogotd D.C., Colombia
Teléfono: (1) 7441342

ej@p-a.com.co.
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AVISO DE PRIVACIDAD

De conformidad con lo previsto en la Ley 1581 de 2012, y el Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015, informamos que
en Productos Arquitectdnicos-PA S.A.S. mantenemos estrictos procedimientos y politicas para la salvaguarda de los datos
personales que hayan sido o sean recolectados en desarrollo de nuestras actividades.

1. Datos del responsable del tratamiento.

Nombre o Razén Social: Productos Arquitecténicos S.A.S — PAS.AS.
Identificacion: NIT 830-026512-3

Domicilio: Bogotd D.C., Colombia

Direccién: Avenida 19 No. 105 - 52.

Teléfono: (1) 7441342

Correo electrénico: €j@p-a.com.co

Pagina web: https://www.p-a.com.co/

Area encargada: Oficina de proteccidn de datos personales

2. Tratamiento y finalidad de los datos recolectados.

Los datos personales recolectados serédn compartidos con terceros ubicados en Colombia y en el exterior, con quienes
se celebran contratos para la transferencia y/o trasmisién de datos personales, segun corresponda, con el propdsito de
mantener la seguridad y proteccién de sus datos, de conformidad con las reglas y estdndares aplicables.
Adicionalmente, los datos personales recolectados podrdn ser incluidos en una base de datos y serdn recolectados,
almacenados, utilizados, compartidos y tfratados de forma segura para las siguientes finalidades:

*Permitir el adecuado desarrollo de las actividades propias del objeto social de PA S.A.S como sociedad comercial.
¢ Cumplir con la normatividad vigente en Colombia para las sociedades mercantiles.

Prestar los productos y/o servicios por PA S.A.S. y companias aliadas de acuerdo a las condiciones generales de venta,
y. si existiere un contrato suscrito con el Titular de la informacién o con la compania a la que dicho Titular se encuentre
vinculada, serd de acuerdo a las condiciones de dicho contrato.

eEfectuar las gestiones pertinentes para el cumplimiento de las condiciones del contrato celebrado con el Titular de la
informacidon o la compania a la que dicho fitular se encuentre vinculada.

*Transmitir o trasferir los datos personales fuera del pais a terceros con los cuales PA S.AS. haya suscrito un contrato de
fransmision o transferencias de datos de datos personales.

eSuministrarla informacion a terceros con los cuales PA S.AS. tenga relacién confractual y que sea necesario entregdrsela
para el cumplimiento del objeto contratado.

eTransferir los datos personales de los titulares a los terceros contratistas encargados de prestar el mantenimiento, soporte
y/o apoyo técnico de los productos que se encuentren dentro del contrato celebrado con el Titular de la informacion o
la compania a la gue dicho fitular se encuentre vinculada.

*Contactar al Titular de la informacioén o la compania a la que dicho fitular se encuentre vinculada. a través de correo
electrénico para el envio de extractos, estados de cuenta o facturas en relacidén con las obligaciones derivadas de
confratos.

ePresentar reportes ante las autoridades de inspeccion, vigilancia y control, ademds de tramitar los requerimientos
realizados por entidades administrativas o judiciales.

«Solicitar informacidon del titular a centrales de riesgo para conocer los estados financieros de los clientes y realizar los
reportes a centrales de riesgo por incumplimiento de las obligaciones financieras derivadas de la relacién comercial.

eRealizar invitaciones a eventos y ofrecer nuevos productos y servicios a sus consumidores o potenciales clientes.
*Gestionar PQR (solicitudes, quejas, reclamos) para el adecuado y efectivo desempeno de la sociedad.
eEfectuar encuestas de satisfaccion respecto de los bienes y servicios ofrecidos por PA S.A.S y companias aliadas.

eSuministrar informacién de contacto a la fuerza comercial y/o red de distribucién, telemercadeo, investigaciéon de
mercados y cualquier tercero con el cual PA S.A.S tenga un vinculo contractual para el desarrollo de actividades de ese
tipo o para la ejecuciéon de las mismas.
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«Contactar al Titular de la informacién o la compania a la que dicho titular se encuentre vinculada. a través de medios
telefénicos o virtuales para realizar encuestas, estudios y/o confirmacion de datos personales.

*Contactar al Titular de la informacion o la compania a la que dicho fitular se encuentre vinculada. a través de medios
electrénicos — SMS o chat para el envio de noticias relacionadas con campaias de fidelizacidon o mejora de servicio.

*Ordenar, catalogar, clasificar, dividir y almacenar los datos personales dentro de la base de datos de PA S.AS.

*Proveer a los usuarios de la informacién necesaria, a través de la pdgina web, redes sociales y aplicaciones, sobre los
productos ofrecidos.

eFacilitar la gestién y uso de redes sociales de PA SAS con la finalidad de administrar correctamente su presencia en la
red social e informar de sus actividades, productos o servicios.

*Buscar informacién puUblica y/o accesible al publico del Titular de la informacién o la compania a la que dicho titular se
encuentre vinculado, en redes sociales, bases de datos publicos, o cualquier fuente de informacién publica para analizar
y construir perfiles comerciales o de consumo con el fin de ofrecer una experiencia especializada de venta.

*Cuando se trate de proveedores, contratistas, ex empleados, empleados actuales y futuros; dar cumplimiento a deberes
legales, principalmente en materia contable y laboral.

«Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por PA S.A.S. para con el Titular de la informacién, con relacién al pago
de salarios, honorarios, prestaciones sociales y demds retribuciones consagradas en el contrato de trabagjo o segun lo
disponga la ley.

eCuando se frate de proveedores, contratistas, ex empleados, empleados actuales y futuros; ofrecer programas de
bienestar corporativo y planificar actividades empresariales, para el Titular y sus beneficiarios (hijos, cdnyuge, companero
permanente).

*Cumplir con las normas aplicables a proveedores, contratistas y/o candidatos a proveedores o contratistas, incluyendo,
pero sin limitarse a las tributarias y comerciales.

eFacilitar, promover, permitir o mantener relaciones de cardcter laboral, civil y comercial con clientes, proveedores,
conftratistas socios y empleados, actuales o pasados.

eRealizar procesos al interior de la empresa, con fines de desarrollo operativo y/o de administracion.
3. Tratamiento de datos sensibles y de menores de edad

Para el tratamiento de datos sensibles se requiere la autorizacion previa, expresa e informada del Titular, la cual deberd
ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta y verificacién posterior. Ninguno de los datos que
serdn objeto de tratamiento tienen el cardcter de dato sensible. En todo caso, si eventualmente para cumplir cualquiera
de las finalidades del fratamiento de los datos personales consagradas en nuestra politica, llegase a ser necesaria la
recoleccién de datos sensibles, la persona encargada de la recoleccidon informard al titular sobre el cardcter facultativo
de las respuestas y sélo se procederd al fratamiento de dichos datos cuando el titular haya dado su autorizacién explicita.
El titular no estd obligado a suministrar datos sensibles, en consecuencia, cualquier respuesta a las preguntas que versen
sobre datos sensibles tendrdn cardcter facultativo. Ningun empleado, funcionario o encargado del responsable o
encargado del fratamiento estd autorizado para exigirle al titular que revele datos sensibles suyos o de terceros.

Si el titular fuere menor de edad, la presente autorizacidon para el tratamiento de datos personales Unicamente podrd ser
otorgada por el representante legal del nifo, nifa o adolescente, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 de la
Ley 1581 de 2012y el articulo 2.2.2.25.2.9 del Decreto 1074 de 2015; mientras no se cumpla con los anteriores requisitos, el
titular menor de edad deberd abstenerse de suministrar cualquier dato personal a Productos Arquitecténicos-PA S.A.S

4. Derechos que le asisten a los titulares de los datos personales.

De conformidad con lo previsto en la Ley 1581 de 2012y el Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015, los titulares de los
datos personales, o sus causahabientes, tienen los siguientes derechos:

eConocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la sociedad PA S.A.S, o a los Encargados. Este derecho se
podrd 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.



«Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a la sociedad PA S.A.S, salvo cuando expresamente se exceptie como
requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581 de 2012 (casos en los que no
es necesaria la autorizacion).

eSerinformado por la sociedad PA S.A.S, o el Encargado, previa solicitud, respecto del uso que se les ha dado a sus datos
personales.

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

eRevocar la autorizacién 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 supresién procederd cuando la Superintendencia de
Industria y Comercio haya determinado que la sociedad PA S.A.S, o el Encargado, ha incurrido en conductas contrarias
a esta Ley (1581 de 2012) y a la Constitucién.

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.
5. Mecanismos dispuestos para dar a conocer la politica de tratamiento y sus cambios sustanciales

Para que los fitulares conozcan nuestra politica de proteccién y tratamiento de datos personales y los cambios
sustanciales que se produzcan en ella, Productos Arquitecténicos-PA S.AS., en condicidn de responsable del tratamiento,
se ha puesto a disposicién una copia virtual del Manual de Politica de Tratamiento y de Proteccion de Datos Personales
y del Aviso de Privacidad en los siguientes links:

e hitps://drive.google.com/file/d/1PWigG2uN7PZ4f8E1NXZc-SFBkspebrxE/view2usp=sharing
e hitps://drive.google.com/file/d/1ZFskhJT3FQitYQJYbyNOtnOTt4Iw3I8f/view2usp=sharing

Ademds, ha publicado una copia fisica del Manual de politicas y procedimientos para la proteccién y fratamiento de
datos personales y atencion de solicitudes, consultas y reclamos en nuestra oficina principal, ubicada en la direccién que
figura al inicio de este documento.

En caso de querer presentar una solicitud o queja respecto del fratamiento de datos personales, le pedimos hacer llegar
una comunicacién a nuestra oficina principal, ubicada en la direccidon que figura al inicio de este documento, o a la
direccion electronica ju@p-a.com.co dirigida al drea encargada, la oficina de proteccién de datos personales.
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