LA ZIBA
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Politica de Privacidad y de Proteccién de Datos
Personales de ZIBA ASESORIAS Y ASISTENCIAS
GENERALES S.A.S.

Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. sociedad comercial legalmente constituida,
con NIT. 900.805.328-0 domiciliada en Barranquilla, dando cumplimiento de las normas
contenidas en la Ley 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y en las demas normas
concordantes por las cuales se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales, y en vista de su calidad de Responsable del Tratamiento de Datos Personales de
conformidad con la aludida normatividad, se permite dar a conocer la presente Politica de
Privacidad y de Proteccion de Datos Personales (en adelante la “Politica”) para regular la
recoleccion, almacenamiento, tratamiento, administracion, transferencia, transmision,
proteccion y supresion de aquella informacion que se reciba de los titulares de datos
personales o de terceros a través de los diferentes canales de recoleccion de datos que ha
dispuesto en el desarrollo de sus actividades.

Definiciones

De acuerdo con los conceptos y criterios de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y el decreto
reglamentario 1377 de 2103 y/o para efectos de la presente Politica, las palabras que a
continuacion se definen tendran el significado asignado en este capitulo, sea que se escriban
0 no en mayusculas, o que se encuentren en plural o singular, los mismos serén desarrollados
y aplicados bajo una interpretacion sistematica e integral establecidos en la mencionada
normatividad.

i) 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 mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los
datos personales.

i)Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo
el Tratamiento de Datos Personales.

iii) Base de Datos: Conjunto organizado de Datos Personales que sea objeto de Tratamiento,
los cuales pueden ser almacenados y/o procesados en servidores ubicados en centros de
cémputo o papeleria fisica, ya sean propios o contratados con terceros, localizados en el
territorio nacional o en distintos paises.

iv)Dato Personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.
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V) 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 y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén
sometidas a reserva.

Vi) Datos Sensibles: 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 o que promueva
intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos
politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos, entre otros.

vii)  Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, pablica o privada, que por si
misma 0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de Datos Personales por cuenta del
Responsable del Tratamiento de Datos Personales.

viii)  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.
Quien, Para efectos de la presente Politica, el responsable sera Ziba Asesorias y Asistencias
Generales S.A.S.

iX) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento y Persona
Juridica en el evento de Tratamiento sus datos de indole financiera, sea que estos ostenten la
calidad de clientes, empleados, proveedores u otra clase de denominacion frente a laempresa.

X) 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.

xi)Transmisién: tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos
dentro o fuera del territorio de la Replblica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacion de un tratamiento por el encargado por cuenta de un Gnico responsable.

xii) Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre Datos Personales,
tales como la recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Principios.

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la ley 1581 de dos mil doce (2012) por la cual
se dictan disposiciones generales para la proteccion de dato (
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complementan, modifican o adicionan, se aplicardn de manera armoénica e integral los
siguientes principios rectores:

Principio De Finalidad: el tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con
la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al titular.

Principio De Libertad: el tratamiento solo puede ejercerse con el consentimiento previo,
expreso, e informado del titular. Los datos personales no podréan ser obtenidos o divulgados
sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento.

Principio De Veracidad O Calidad: 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.

Principio De Transparencia: en el tratamiento debe garantizarse el derecho del titular a
obtener del responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento, en cualquier
momento y sin restricciones, informacidn acerca de la existencia de datos que le conciernan.

Principio De 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 s6lo podra hacerse por personas autorizadas por
el titular y/o por las personas previstas por la ley.

Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en internet u
otros medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sé6lo a los titulares o terceros
autorizados.

Principio De Seguridad: la informacion sujeta a tratamiento por Ziba Asesorias y
Asistencias Generales S.A.S., se deberd manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su
adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Principio De Confidencialidad: Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S., est4
obligada a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacién
con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo solo realizar suministro o
comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la ley.

Autorizacion para realizar el Tratamiento de los Datos Personales
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consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular de los mismos. Ziba Asesorias
y Asistencias Generales S.A.S. en su condicidn de responsable del tratamiento de datos
personales, ha dispuesto de los mecanismos necesarios para obtener la autorizacion de los
titulares garantizando siempre la posibilidad de verificar el otorgamiento de dicha
autorizacion.

Forma y Mecanismos Para Otorgar La Autorizacion: La autorizacion se solicitara a mas
tardar al momento de recoleccion de los datos personales, esta autorizacion podra constar en
un documento fisico, electronico o en cualquier otro formato, que permita garantizar su
posterior consulta. La autorizacion puede ser otorgada por el titular (i) por escrito, (ii) de
forma oral o (iii) mediante conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma
razonable que otorgd la autorizacion. En ningln caso el silencio podra asimilarse a una
conducta inequivoca.

La formatos y textos de autorizacion seran emitida por Ziba Asesorias y Asistencias
Generales S.A.S. y sera puesta a disposicion del titular, previo al tratamiento de sus datos
personales, de conformidad con lo que establece la Ley 1581 de 2102 y sus decretos
reglamentarios.

Con el fin de que el titular tome decisiones informadas con relacién a sus datos personales y
controle el uso de su informacion personal. Los formatos y textos de autorizacion es una
declaracion que informa al titular de los datos personales:

1. ldentificacién, direccion fisica o electronica y teléfono del Responsable del
Tratamiento.

2. Lamencion de la presente politica de tratamiento de datos personales y su ubicacion

el la web institucional.

Discriminacién de datos personales se recopila.

Finalidad de los datos personales que recopila.

5. Cbémo ejercer derechos de acceso, correccion, actualizacion o supresion de los datos
personales suministrados

6. En caso que se recopilen datos sensibles o sobre los datos de las nifias, nifios y
adolescentes, la indicacion del caracter facultativo de suministrar estos datos.

W

Con el procedimiento de autorizacion consentida se garantiza que se ha puesto en
conocimiento del titular de los datos personales, el hecho que su informacidn personal sera
recogida y utilizada para fines determinados y conocidos, como que tiene la opcion de
conocer cualquier alternacion a los mismos y el uso especifico que de ellos se ha dado.

Prueba de la autorizacion: Las areas responsables del tratamiento en Ziba Asesorias y
Asistencias Generales S.A.S. deben contar con las medidas necesarias para mantener
registros de cuando y cdémo se obtuvo autorizacién por parte de los titulares de datos
personales para el tratamiento de los mismos.
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Aviso De Privacidad: ElI Aviso de Privacidad es el documento fisico, electronico o en
cualquier otro formato, que es puesto a disposicion del Titular para el tratamiento de sus datos
personales, cuando no se pueda poner a disposiciéon la politica de privacidad. En este
documento se comunica al Titular la informacién relativa a la existencia de las politicas de
tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las
caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

A efectos de garantizar en todos los casos, que la autorizacion incluye la totalidad de
elementos que permiten la titular ejercer en debida forma sus derechos, en el Aviso de
Privacidad de Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. debe incluir la siguiente
informacion:

1. Razdn social de Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. y sus datos de
contacto.

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 Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S.
para que el titular conozca la politica de Tratamiento de la

5. El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que sean hechas, cuando estas
versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las nifias, nifios y adolescentes;

Datos Sensibles.

Se consideran como datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion. Entre ellos se encuentran los que revelen de una
persona el origen racial o étnico, la orientacién 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 de
partidos politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los
datos biométricos.

Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. se compromete a proteger la privacidad
durante el procesamiento de sus datos personales identificables y sensibles. Por lo tanto, en
el evento que de manera expresa los titulares de la informacion autoricen el uso de datos
sensibles, Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. se obliga a hacer uso de los
mismos de conformidad con las reglas establecidas en sus decretos reglamentarios. Frente a
eventos de recoleccion de datos sensibles siempre se procedera garantizando al menos las
siguientes acciones:

1. Informar al titular que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a autorizar su
Tratamiento.

2. En caso que Titular y este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado Se
verificara si tratamiento es necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y si

es asi se le solicitara a los representantes legales la autorizacjon:
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3. Informar al titular de forma explicita y previa, ademas de los requisitos generales de
la autorizacion para la recoleccion de cualquier tipo de dato personal, cuéles de los
datos que seran objeto de Tratamiento son sensibles y la finalidad del Tratamiento.

4. Obtener consentimiento expreso para le tratamiento de datos sensibles.

5. Ninguna actividad podré condicionarse a que el Titular suministre datos personales
sensibles.

Requisitos especiales para el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes.

El Tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido, excepto
cuando se trate de datos de naturaleza publica, de conformidad con lo establecido en el
articulo 7 de la Ley 1581 de 2012 y cuando dicho Tratamiento cumpla con los siguientes
pardmetros y requisitos:

1. Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
2. Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S., adelantara tratamiento de datos de menores
Unicamente cuando estas condiciones se presenten. Para efectos de la autorizacion, el
representante legal del nifio, nifia 0 adolescente podra darla garantizando que en la medida
de lo posible se escuchara al menor y su opinion seré valorada teniendo en cuenta su madurez,
autonomia y capacidad para entender el asunto.

Derechos que le asisten al titular de la informacion
El titular de los datos personales tendra los siguientes derechos:

1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a Ziba Asesorias y
Asistencias Generales S.A.S. en su condicion de responsable del tratamiento. Este
derecho se podra ejercer, entre otros, frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, 0 aquellos cuyo tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado.

2. Consultar de forma gratuita sus datos personales al menos una vez cada mes
calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas de
Tratamiento.

3. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a Ziba Asesorias y Asistencias
Generales S.A.S., en su condicion de responsable del tratamiento, salvo cuando
expresamente se exceptle esta como requisito para el tratamiento (casos en los cuales
no es necesaria la autorizacion).

4. Ser informado por Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S., previa solicitud,
respecto del uso que le ha dado a sus datos personales.
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5. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
lo dispuesto en la ley 1581 de dos mil doce (2012) y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

6. 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.

7. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

Deberes De los titulares de la informacion.
El Titular de los Datos Personales tendra el deber de mantener actualizada su informacion y
garantizar, en todo momento, la veracidad de la misma. Ziba Asesorias y Asistencias
Generales S.A.S. no se hard responsable, en ningln caso, por cualquier tipo de
responsabilidad derivada por la inexactitud de la informacion.

Deberes De Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S.

En virtud de la presente politica de tratamiento y proteccion de datos personales son deberes
de Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. los siguientes:

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

2. Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular.

3. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que
le asisten en virtud de la autorizacion otorgada.

4. Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular.

5. Permitir el acceso a la informacion Gnicamente a las personas que pueden tener acceso
aella.

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

7. Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los
cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los
titulares.

8. Garantizar que la informacion sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable
y comprensible.
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9. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

10. Actualizar la informacion, atendiendo de esta forma todas las novedades respecto de
los datos del titular, dentro de los 5 dias habiles siguientes al recibo de la novedad.
Adicionalmente, se deberan implementar todas las medidas necesarias para que la
informacion se mantenga actualizada.

11. Tramitar las consultas y reclamos formulados por los titulares.

12. Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" dentro de los dos dias
habiles siguientes a la recepcion del reclamo completo.

13. Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

14. Cumplir los requerimientos e instrucciones que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio sobre el tema en particular.

15. Identificar cuando determinada informacion se encuentra en discusion por parte del
titular.

16. 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.

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

18. Usar Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de conformidad
con lo previsto en la ley 1581 de dos mil doce (2012).

Eventos en los cuales no es necesaria la autorizacion del titular de los datos
personales.

La autorizacion del titular de la informacién no sera necesaria cuando se trate de:

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

2. Datos de naturaleza publica.

3. Casos de urgencia médica o sanitaria-

4. Tratamiento de informacidn autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o

cientificos.

Datos relacionados con el Registro Civil de las persgias
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Legitimacion para el ejercicio del derecho del titular.
Los derechos de los titulares podran ejercerse por las siguientes personas:

1. Por el titular, quien deberé acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos
medios que le ponga a disposicion de Ziba Asesorias y Asistencias Generales
S.AS..

2. Por los causahabientes del titular (en los casos que este falte por muerte o
incapacidad), quienes deberan acreditar tal calidad.

3. Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion
0 poder correspondiente.

4. Por estipulacion a favor de otro o para otro.

Los derechos de los nifios, nifias y adolescentes se ejerceran por las personas facultadas para
representarlos.

Tratamiento al cual seran sometidos los datos personales

El Tratamiento de los datos que se recolecten en virtud de lo dispuesto en el presente politica
serd llevado a cabo y estara vigente mientras se mantenga la finalidad por la cual fueron
recolectados los datos personales y podra, entre otras, i) designar a uno o varios Encargados
del Tratamiento de los Datos Personales, ii) transferir y/o transmitir los Datos Personales
sujetos a Tratamiento a las compafias que hagan parte de su grupo empresarial, esto es, a
compafiias matrices, filiales o subsidiarias, asi como a cualquier otro tercero, dentro o fuera
del territorio nacional, bien sean personas juridicas o naturales, nacionales o extranjeras, aun
cuando en el pais de ubicacion del receptor no se cuenten con normas que establezcan un
estdndar de proteccién de datos similares a los vigentes en el territorio nacional, iii)
proporcionar dichos Datos Personales a agentes, subcontratistas y demas terceros para la
consecucién de los fines relacionados en al acépite siguiente, y iv) revelar la informacién
cuando asi lo requiera las autoridades publicas debidamente facultadas mediante orden
administrativa o judicial.

Lo datos personales seran tratados con fines precontractuales, contractuales, pos
contractuales, comerciales, de atencion al cliente, mercadeo, publicitario, procesamiento,
investigacion, capacitacion, acreditacion, consolidacion, organizacion, actualizacion,
reporte, estadistica, encuestas, atencion y tramitacion, otorgamiento de beneficios asi como
el control y la preservacion de la seguridad en Ziba Asesorias y Asistencias Generales
S.A.S. para la realizacion de analisis estadisticos, comerciales, estratégicos, financieros,
sociales, técnicos y de calificacion de riesgo.

Asi mismo para ser compartidos o enviados a su matriz, filiales y subsidiarias, asi como con
terceros con quienes realice alianzas o contratos para fines comerciales relacionados con la
ejecucién de las actividades comprendidas dentro de su obj
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realizacion de estudios o el tratamiento de datos, asi como para el reporte y consulta a
centrales de riesgo crediticio legalmente constituidas en Colombia.

Todo lo anterior incluye la transferencia de estos datos a terceros paises tales como, sin limitar
Peru, Ecuador, Bolivia, con fines de almacenamiento y tratamiento.

Medidas de seguridad para la Proteccion de los Datos Personales

Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. adoptara las técnicas de seguridad que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta,
uso 0 acceso no autorizado o fraudulento. Dichas medidas responderéan a los requerimientos
minimos hechos por la legislacién vigente y periddicamente se evaluard su efectividad. Sin
embargo, Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. no respondera en caso de
presentarse una violacion a sus sistemas de seguridad cuando medie fuerza mayor o caso
fortuito.

Area responsable de la atencion de peticiones, consultas y reclamos

Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. ha designado como persona responsable de
velar por el cumplimiento de esta politica al interior de la institucion al area de Servicio Al
Cliente, quien estara disponible para la atencién de peticiones, consultas y reclamos por parte
de los titulares y para realizar cualquier actualizacion, rectificacion y supresion de datos
personales.

Asimismo, el area de Servicio al Cliente o el area juridica absolverd cualquier duda o
inquietud que cualquiera de nuestros funcionarios tenga, a través del correo electrénico que
se relaciona en el encabezado de este documento.

Procedimientos de acceso, consulta y reclamacion

Derecho de acceso: El poder de disposicién o decision que tiene el titular sobre la
informacidn que le concierne, conlleva necesariamente el derecho de acceder y conocer si su
informacion personal esta siendo objeto de tratamiento, asi como el alcance, condiciones y
generalidades de dicho tratamiento.

Para dar cumplimiento a lo anterior Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S.,
Garantizara el derecho de acceso asi:

« El titular podra conocer la efectiva existencia del tratamiento a que son sometidos sus
datos personales.

« El titular Podra acceder a sus datos personales que estan en posesion de Ziba Asesorias
y Asistencias Generales S.A.S..

* Conocer las finalidades que justifican el tratamiento de sus datg
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Para el ejercicio del presente derecho Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. seré
necesario la previa acreditacion de la identidad del titular o personalidad de su representante,
una vez agotado esto se pondra a disposicion de este, de manera gratuita, el detalle de los
datos personales a través de medios electronicos que permitan el acceso directo del Titular a
ellos.

Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por un mes calendario, Ziba Asesorias y
Asistencias Generales S.A.S. cobrara unicamente los gastos de envio, reproduccion, o
certificacion de documentos.

Consultas.

Los titulares o lo autorizado segun la presente politica podran consultar la informacion
personal del Titular que repose en cualquier base de datos que administre Ziba Asesorias y
Asistencias Generales S.A.S.

Para la atencién de solicitudes de consulta de datos personales Ziba Asesorias y Asistencias
Generales S.A.S.
garantiza que tiene habilitados los siguientes canales.:

1. ElCorreo electronico info@ziba-col.com, donde se recibiran las solicitudes las cuales
deben contener los documentos necesarios que prueben suficientemente la identidad
del titular.

Las consultas, seran atendidas en un término méaximo de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho
termino, se informard al interesado antes del vencimiento de los 10 dias, expresando los
motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ningtn
caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

Reclamos.

Los titulares o los autorizado en la presente politica que consideren que la informacién
contenida en una de las bases de datos Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S., debe
ser objeto de correccion, actualizacién o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012 o en la
presente politica, podran presentar un reclamo ante el Ziba Asesorias y Asistencias
Generales S.A.S., el cual ser4 tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se podra presentar directamente en la direccion de correo electrénico
info@ziba-col.com,
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Los reclamos deben contener los documentos necesarios que prueben suficientemente la
identidad del titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y
acompafiando los documentos que se quiera hacer valer, se requerira al interesado dentro de
los cinco (5) dias siguientes a su recepcion para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2)
meses desde la fecha del requerimiento sin que el solicitante presente la informacion
requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo.

Si por alguna circunstancia Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. recibe un
reclamo sobre informacion personal de cuyo tratamiento no es responsable, daré traslado a
quien corresponda en un término méaximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion
al interesado.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos que mantiene Ziba
Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el
motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias hébiles. Dicha leyenda deber4
mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El termino maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias héabiles contados a partir
del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderlo dentro de dicho
termino se informara al interesado antes del vencimiento del referido plazo 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.

Supresion de datos.

El titular tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a Ziba Asesorias y Asistencias
Generales S.A.S. la supresion (eliminacion) de sus datos personales cuando:

a) Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes
y obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012.

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

c) Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que
fueron recolectados.

Esta supresion implica la eliminacion de la informacion personal de acuerdo con lo solicitado
por el titular en los registros, bases de datos Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S..

Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. no procederd con la supresion de la
informacidn y la revocatoria de la autorizacion no procederan cuando el Titular tenga un
deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

Es importante tener en cuenta que el derecho de cancelacion no es absoluto Ziba Asesorias
y Asistencias Generales S.A.S. puede negar el ejercicio del mismo cuando:
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1. La solicitud de supresion de la informacién no procedera cuando el titular tenga un
deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

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

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

En caso de resultar procedente la cancelacion de los datos personales, Ziba Asesorias y
Asistencias Generales S.A.S. realiza operativamente la supresion de tal manera que la
eliminacion no permita la recuperacion de la informacion.

Para el ejercicio del presente derecho se debera enviar la solicitud detallada al correo
electronico info@ziba-col.com, donde se debera dirigir la comunicacion al area de servicio
al cliente.

Modificacion de la Politica

Ziba Asesorias y Asistencias Generales S.A.S. podra modificar o enmendar esta Politica de
forma discrecional. Cuando se realicen modificaciones o cambios a ésta, se actualizara la
fecha de la misma, y esa modificacion o enmienda serd efectiva a partir de la fecha de
actualizacion. Se recomienda revisar periddicamente esta Politica para estar informado
acerca de las modificaciones que se puedan presentar.

Vigencia de la Politica

Esta Politica entrara en vigencia a partir de su publicacién, esto es cuatro (4) de enero de
2023. Tanto la Politica como las Bases de Datos contentivas de la informacion suministrada
podra permanecer vigente hasta por el término de duracion de la sociedad Ziba Asesorias 'y
Asistencias Generales S.A.S.. Sin perjuicio de que esta politica pueda ser modificada en
cualquier momento y de forma unilateral por parte de Ziba Asesorias y Asistencias
Generales S.A.S..
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