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l. INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO:

La Persona Juridica que directamente o en asocio con otros, toma las decisiones sobre las bases de
datos y el tratamiento que se le da a las mismas es:

, . SOCIEDAD OPERADORA OPESA
Razon Social
S.A.S.
Numero de Identificacién Tributaria 800.199.514-0
e - Calle 67 #7-35 OF 908, BOGOTA
Direccion — Domicilio
D.C.
Teléfono: 601 745 0448
Oficial de Privacidad Gerencia
Email habeasdata@opesa.com.co
Sitio Web Sociedad Operadora

. APLICACION Y MARCO REGULATORIO:

Fundamentados en el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia, en la Ley 1581 de 2012y
en los decretos reglamentarios 1377 de 2013 y 886 de 2014 — hoy contenidos en los capitulos 25 y
26 del Decreto Unico 1074 de 2015, que desarrollaron el marco general de proteccion de datos en
Colombia; SOCIEDAD OPERADORA OPESA S.A.S. (en adelante, OPESA), ha implementado las
presentes Politicas de Tratamiento de Datos Personales por la cual se regiran todas las areas de la
sociedad y los terceros a quienes se encargue el tratamiento de datos Personales suministrados a
OPESA, con el fin de respetar todos los derechos y garantias en cuanto a privacidad de los titulares
sobre los que tratamos datos personales y cumplir cabalmente con los parametros establecidos en
las normas mencionadas.

. OBJETIVOS

Por la presente directriz administrativa se adopta la Politica de Proteccidn y seguridad de Datos
Personales que pretende regular la recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion y supresién de
datos personales registrados en cualquier base de datos en OPESA, brindando herramientas que
garanticen la autenticidad, confidencialidad e integridad de la informacion.

La Politica se estructura siguiendo los mandatos de la ley estatutaria 1581 de 2012, decretos y demas
normativas que la complemente, modifique o derogue. A demds dicha politica estara disponible en
la pagina web de la compaiiia.
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Iv. ALCANCE

La Politica de OPESA cubre todos los aspectos administrativos, organizacionales y de control que
deben ser cumplidos por los directivos, trabajadores, contratistas y terceros que laboren o tengan
relacidn directa con la compafiia.

La Politica de proteccion de datos se integrard con el Manual de procedimientos en proteccién de
datos por lo que cualquier actividad o proceso que implique el tratamiento de datos por parte de
OPESA en el desarrollo de su objeto social debera ajustarse a esta directriz administrativa.

V. GLOSARIO DE PALABRAS:

De Conformidad con la ley vigente sobre la materia, se establecen las siguientes palabras contenidas
en las Politicas de Tratamiento de Datos Personales de OPESA, las cuales serdn aplicadas e
implementadas acogiendo los criterios de interpretacidon que garanticen una aplicacidon sistematica
e integral. De tal forma, que deberan entenderse en el siguiente sentido:

Aviso de Privacidad: Es el documento fisico, electronico o en cualquier otro formato, generado por
OPESA dirigido al Titular para informarle que le seran aplicables las presentes Politicas de
Tratamiento de Datos Personales, como puede conocer su contenido, y que finalidad se dard a sus
Datos Personales.

Base de Datos: Es el conjunto organizado de Datos Personales que sean objeto de Tratamiento, e
incluye archivos fisicos, electrénicos y automatizados.

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

Dato Sensible: Aquel dato que afecta la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacidn politica, las
convicciones religiosas o filosdficas, 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 oposicién asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos.

Encargado del Tratamiento de datos personales: Son las personas naturales o Juridicas que por si
mismas o en asocio con otros, realicen el tratamiento de datos personales por cuenta de OPESA

Responsable del Tratamiento de datos personales: OPESA actiia como responsable frente a todos
los datos personales sobre los cuales decida directamente que tratamiento les dard segun las
autorizaciones otorgadas por los Titulares.

Titular de datos personales: Persona natural cuyos datos personales son objeto de Tratamiento por
parte de OPESA.

Las personas que podran ejercer los derechos establecidos en la Ley son:



POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

CONSULTORIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

o P E S ! SOCIEDAD OPERADORA OPESA S.A.S.

USO: Elaborado Version:
Pagina web Gerencia Rev. POL-005-01

SOCIEDAD OPERADORA S.A.S

1. El Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que le
ponga a disposicion OPESA.

2. Sus causahabientes, quienes deberan acreditar dicha calidad.

3. Los representantes en caso de que el Titular sea menor de edad o por medio de apoderado, previa
acreditacion de la representacion o apoderamiento.

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

Tratamiento de datos personales: Es cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre los
Datos Personales que realice OPESA o los Encargados del Tratamiento por cuenta de la empresa
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Transferencia de datos personales: Ocurrira cuando OPESA y/o los Encargados, envien los Datos
Personales a un receptor que, a su vez, es responsable del Tratamiento y que puede estar ubicado
en Colombia o en el Exterior.

Transmisidn de datos personales: Es la comunicacidn de los Datos Personales a un Encargado del
Tratamiento, dentro o fuera de Colombia, con el propdsito que este realice un Tratamiento por
cuenta de OPESA

Oficial de Privacidad: Es la persona designada por OPESA que tiene como funciones, entre otras, la
proteccion de los datos personales de los titulares, la vigilancia y control de la aplicacion de la
presente Politica de tratamiento de Datos Personales y dar tramite a las solicitudes de los titulares
que quieran ejercer los derechos a que se refiere la ley 1581 de 2013 y el presente documento. El
Oficial de Privacidad podra tener otros cargos dentro o fuera dla compafiia siempre y cuando cumpla
de cabalmente con las funciones encomendadas mediante contrato, manual de funciones del oficial
de privacidad o la ley 1581 de 2012.

VL. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES:

Se entiende por finalidad el propdsito para el cual han sido recolectados los datos de las personas.
El tratamiento y la finalidad que se dé a los datos personales por parte OPESA y/o los encargados
deberan ser los establecidos en la respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

* HUESPEDES E INQUILINOS:

El tratamiento de los personales de los HUESPEDES E INQUILINOS de OPESA tiene como finalidad
principal la prestacidon del servicio contratado y la correcta gestidn de la reserva o renta; se
aplicaran las siguientes finalidades:

a) Celebracion, ejecucion y terminacion de contratos.

b) Facturaciény cobro.

c) Gestionar reservas y solicitudes de alojamiento.

d) Creacién y conservacién de los documentos legalmente exigidos por las normativas
contables.

e) Gestionar el acceso a inmuebles y estancias.
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f) Desarrollo de programas de fidelizacién de clientes y Marketing via web y telefénico.

g) Puesta en marcha de medidas de seguridad, control y prevencion de fraudes;

h) Proceso de archivo, actualizacidn de los sistemas, de proteccion y custodia de informacion
y bases de datos.

i) Adelantar campafias de actualizacidn de datos y solicitud de nuevas autorizaciones para el
Tratamiento.

j) Entrega de informacién a autoridades conforme a la legislacion.

k) Daraconocer, transferir y/o trasmitir los datos personales dentro y fuera del pais, a terceros
a consecuencia de un contrato, ley o vinculo licito que asi lo requiera.

I) Fines histéricos, cientificos o estadistico.

m) Seguridad y Video vigilancia, control acceso a edificios e inmuebles. Las videograbaciones
que se realizan fuera de los inmuebles se utilizaran para fines de seguridad de las personas,
los bienes e instalaciones.

n) Crear bases de datos de acuerdo con las caracteristicas y perfiles de los titulares de Datos
Personales, todo de acuerdo con lo dispuesto en la ley.

En el evento de presentarse otro tipo de finalidades en el tratamiento de datos personales, se
solicitara la autorizacidn previa, expresa e informada del Titular.

Las demas finalidades que se determine en procesos de obtencidon de Datos Personales para su
Tratamiento, y en todo caso de acuerdo con la Ley.

= CLIENTES GENERAL:

El tratamiento de los personales de los CLIENTES del OPESA tiene como finalidad principal la
prestacion del servicio contratado y la correcta ejecucién de este; se aplicaran las siguientes
finalidades:

a) Ejecutar la relacion contractual existentes y futuras con sus clientes.

b) Gestionar y almacenar las solicitudes de los clientes con el fin de prestar el servicio.

c) Ejecucidn de encargos solicitados en materia de proteccion de datos personales.

d) Crear bases de datos de acuerdo con las caracteristicas y perfiles de los titulares de Datos
Personales con base en lo dispuesto en la ley.

e) Ordenar, catalogar, clasificar, dividir o separar, almacenar los datos personales dentro de los
sistemas y archivos de la compaiiia.

f) Gestionar las solicitudes relacionadas con los servicios prestados por el OPESA.

g) Remitir las respuestas de las consultas y derechos de peticion a los peticionarios.

h) Adelantar los tramites, productos y servicios y otros procedimientos que sean ejecutados
directa o indirectamente por el OPESA

i) Enviar comunicaciones y notificaciones asociados a los procedimientos emitidos por las areas
del OPESA

j) Actualizar bases de bases de datos, Incluyendo los casos en que se requiera transmitir o
transferir a un tercero, la informacién para la validacién, depuracién, enriquecimiento y
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homogenizacién de datos, previo cumplimiento de las exigencias legales.

k) Elaborar estudios, estadisticas, encuestas, anadlisis de tendencias, relacionados con los
productos y servicios que presta el OPESA.

I) Presentar informes a entidades externas, que permitan dar cumplimiento a las exigencias
legales, contractuales y de andlisis estadisticos requeridos al OPESA.

m) Gestionar la informacidén necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tributarias,
contractuales, comerciales y de registros comerciales, corporativos y contables.

n) Transmitir la informacidn a encargados nacionales o internacionales con los que se tenga una
relacidon operativa que provean los productos y servicios necesarios para la debida operacion
del OPESA.

o) Prestar los productos y servicios de informacién a través de los diferentes medios de contacto.

p) Evaluar la calidad de los productos y servicios prestados.

g) Almacenar, organizar, clasificar y catalogar, los datos personales dentro de los formatos,
sistemas, archivos y bases de datos del OPESA.

r) Realizar estudios de antecedentes crediticios, consultas en centrales de riesgo previa a la
aprobacion de una solicitud de crédito, asi como el correspondiente reporte en caso de
incumplimiento en sus obligaciones.

s) Efectuar las gestiones pertinentes para garantizar el cumplimiento de contratos.

t) Gestionar tramites (peticiones, solicitudes, quejas, reclamos), realizar analisis de riesgo,
efectuar encuestas de satisfaccidon respecto de los servicios de la empresa.

u) Suministrar informacion de contacto y documentos pertinentes a la fuerza comercial y/o red de
distribucidn, telemercadeo, investigacion de mercados y cualquier tercero con el cual la
empresa posea un vinculo contractual de cualquier indole.

v) Dar a conocer, transferir y/o transmitir los datos personales de los titulares dentro y fuera del
pais, a terceros a consecuencia de un contrato, ley o vinculo licito que asi lo requiera, para la
presentacion de los servicios respectivos o en virtud de acuerdos o alianzas comerciales.

w) Suministrar la informacidn a terceros con los cuales OPESA tenga relacién contractual y que sea
necesario entregarsela para el cumplimiento del objeto contratado.

x) Enviar informaciéon como noticias, promociones, boletines y publicidad sobre los productos y
servicios comercializados por OPESA o sus aliados con los que tenga un contrato suscrito,
mediante mensajes de texto, material fisico, correos electrdnicos, ofertas publicadas en la
Internet y notificaciones push.

y) Elaboracion de prospecciones comerciales, segmentacidon de mercados, actividades de cobranza
y consulta bienes, productos financieros, asi como activos en general.

z) Presentar reportes ante las autoridades de inspeccidn, vigilancia y control, y tramitar los
requerimientos realizados por entidades administrativas o judiciales.

aa) Transferencia o transmisidon de datos nacional o internacionalmente a proveedores con los que
OPESA desarrolle actividades en cumplimiento de su objeto social. Asimismo, se podra hacer
transferencia a los aliados estratégicos de la empresa para que ejecuten actividades de
marketing, publicidad, analisis de datos y promociones asociadas con su actividad comercial;
todo de acuerdo con las disposiciones de la normativa colombiana.

bb) Controlar y prevenir el fraude en cualquiera de sus modalidades.

cc) Fines histdricos, cientificos o estadistico.
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dd) Seguridad y Video vigilancia, control acceso a edificios. Las videograbaciones que se realizan
dentro y fuera de los inmuebles se utilizaran para fines de seguridad de las personas, los bienes
e instalaciones.

En el evento de presentarse otro tipo de finalidades en el tratamiento de datos personales, se
solicitara la autorizacidn previa, expresa e informada del Titular.

=  PROVEEDORES:

El tratamiento de los datos personales de los PROVEEDORES se hard con el fin de contactar y
contratar los productos o servicios que el OPESA requiera para el normal funcionamiento de su
operacion, de igual forma tendra las siguientes finalidades:

a) Crear bases de datos teniendo en cuenta las caracteristicas y perfiles de los titulares de Datos
Personales, todo de acuerdo con lo dispuesto en la ley.

b) Ordenar, catalogar, clasificar, dividir o separar, almacenar los datos personales dentro de los
sistemas y archivos de la compaiiia.

c) Paravalidacidn de informacidén suministrada y proceso de conocimiento de contraparte.

d) Gestion integral del negocio juridico o vinculo comercial.

e) Solicitar o realizar consultorias, auditorias, asesorias o servicios relacionados con los
proveedores.

f)  Cumplir con los procesos internos de la empresa en materia de administracién de proveedores.

g) Ejecutar procesos al interior de la empresa, con fines de desarrollo operativo y/o de
administracién de sistemas.

h) Realizar declaraciones tributarias o gestion de informacién tributaria y de recaudo.

i) Mantener un registro de la informacién de proveedores.

j) Realizar reportes ante las autoridades de inspeccidn, vigilancia y control y/o responder a los
requerimientos de entidades administrativas.

k) Entregar o compartir los datos suministrados a las personas juridicas que hayan sido designadas
para administrar las bases de datos para efectos de prevencién, control de fraude, seleccidn de
riesgos o elaboracion de estudios estadisticos con los operadores necesarios para el
cumplimiento de los derechos y obligaciones.

I) Realizar gestiones de proveedores y de cobros y pagos.

m) Gestionar procedimientos administrativos para desarrollar cualquier otra actividad en
cumplimiento de la relacién entre proveedores y el OPESA

n) Conservacidon de la informacidn por los términos establecidos en la Ley, especialmente el
referente a la informacién de los libros y papeles del comerciante que debera ser almacenada
por un periodo de diez (10) afios, segun lo dispone el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

o) Transferencia o transmisién de datos nacional o internacionalmente a proveedores y aliados
con los que el OPESA desarrolle actividades en cumplimiento de su objeto social y operacion,
garantizando siempre el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa
colombiana.
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p) Demads usos administrativos y comerciales que se establezcan en los contratos o que deriven de
su actividad.

g) Respecto de los datos (i) recolectados directamente en los puntos de seguridad, (ii) tomados de
los documentos que suministran las personas al personal de seguridad y (iii)obtenidos de las
videograbaciones que se realizan dentro o fuera de las sedes del OPESA, éstos se utilizaran para
fines de seguridad de las personas, los bienes, sedes e instalaciones del OPESA y podran ser
utilizados como prueba en cualquier tipo de proceso. Si un dato personal o informacién
confidencial es proporcionado, dicha informacién sera utilizada sélo para los propédsitos aqui
sefialados, y por tanto, el OPESA no procederd a vender, licenciar, transmitir, o divulgar la
misma, salvo que: (i) exista autorizacién expresa para hacerlo; (ii) sea necesario para permitir a
los contratistas o agentes prestar los servicios encomendados; (iii) sea necesario con el fin de
proveer nuestros servicios y/o productos; (iv) la informacion tenga relacién con una fusidn,
consolidacion, adquisicion, desinversidn, u otro proceso de restructuracién de la sociedad; (v)
que sea requerido o permitido por la ley.

r) Demas finalidades que determine el OPESA en procesos de obtencién de Datos Personales para
su Tratamiento, de acuerdo con la Ley.

En el evento de presentarse otro tipo de finalidades en el tratamiento de datos personales, se
solicitara la autorizacidn previa, expresa e informada del Titular.

= ASPIRANTES, EMPLEADOS Y EXEMPLEADOS

La recoleccion y tratamiento de los datos personales de los Aspirantes, Empleados, Exempleados se
hard con el fin de regular los procesos de contratacion del OPESA, que tendra las siguientes
finalidades:

a) Registrar la informacién de empleados y/o pensionados (activos e inactivos) en sus bases de
datos;

b) Realizar todos los procesos necesarios para dar cumplimiento a las obligaciones legales y
regulatorias en relacion con los aspirantes, empleados, exempleados del OPESA

c) Crear bases de datos de acuerdo con las caracteristicas y perfiles de los titulares de Datos
Personales, todo de acuerdo con lo dispuesto en la ley.

d) Monitorear el cumplimiento de requisitos relacionados con el Sistema de Seguridad Social
Integral.

e) Elaboracién de pruebas psicotécnicas, exdmenes médicos y demds procedimientos establecidos
por la empresa para la seleccién de personal.

f) Gestidn de recursos humanos, gestion de ndmina, gestion de controles de calidad vy
productividad, gestidn administrativa, gestidon de pensionistas y jubilados.

g) Gestion de la documentacion fisica y electrénica de la compaiiia.

h) Dar cumplimiento a las leyes de derecho laboral, seguridad social, pensiones, riesgos
profesionales, cajas de compensacion familiar (Sistema Integral de Seguridad Social) e
impuestos.

i)  Utilizar informacién de los empleados del grupo (datos, fotos, videos), GUnicamente para circular
internamente con fines informativos mediante boletines, intranet, etc.
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j)  Contribucién activa y voluntaria de la compaiiia al mejoramiento social, econédmico, ambiental,
y formativo.

k) Seguridady control de acceso a edificios.

I) Registro de entrada y salida de activos.

m) Respecto de los datos (i) recolectados directamente en los puntos de seguridad, (ii) tomados de
los documentos que suministran las personas al personal de seguridad vy (iii) obtenidos de las
videograbaciones que se realizan dentro o fuera de las sedes del OPESA, éstos se utilizardn para
fines de seguridad de las personas, los bienes, sedes e instalaciones del OPESA y podran ser
utilizados como prueba en cualquier tipo de proceso. Si un dato personal o Informacion
confidencial es proporcionado, dicha informacién sera utilizada solo para los propésitos aqui
sefialados, y por tanto, OPESA no procederd a vender, licenciar, transmitir, o divulgar la misma,
salvo que: (i) exista autorizacién expresa para hacerlo; (ii) sea necesario para permitir a los
contratistas o agentes prestar los servicios encomendados; (iii) sea necesario con el fin de
proveer nuestros servicios y/o productos; (v) la Informacion tenga relaciéon con una fusidn,
consolidacion, adquisicién, desinversidn, u otro proceso de restructuracion de la sociedad; (vi)
que sea requerido o permitido por la ley.

n) Demas finalidades que determine el OPESA en procesos de obtencién de Datos Personales para
su Tratamiento, de acuerdo con la Ley.

En el evento de presentarse otro tipo de finalidades en el tratamiento de datos personales, se
solicitara la autorizacidn previa, expresa e informada del Titular.

VII. DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES

Los Titulares de los Datos Personales registrados en las Bases de Datos de OPESA, tienen los
siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar, rectificar y suprimir sus datos personales. Estos derechos los podran ejercer,
entre otros, frente a Datos Personales parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan
a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado por el;

b) Solicitar prueba de la Autorizacién otorgada a OPESA salvo cuando se exceptue expresamente
como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581
de 2012;

c) Ser informado por OPESA o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que
se ha dado a sus Datos Personales;

d) Acceder en forma gratuita, al menos cada mes calendario, a sus datos personales que hayan sido
objeto de Tratamiento, previa solicitud en la forma establecida en estas politicas.

e) Solicitar a OPESA la revocatoria de la autorizacion y/o la supresion de sus Datos Personales,
mediante presentacion de reclamo escrito de conformidad con al Art. 15 de la Ley 1581 de 2012 y
con el titulo VI de la Politica de Tratamiento de Datos Personales, en los siguientes casos:
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1. Cuando considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y
obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012.

2. Cuando hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron
recolectados.

3. Cuando se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que
fueron recolectados.

La supresién implica la eliminacién total o parcial de la informacion personal de acuerdo con lo
solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados por
OPESA

La revocacién de la autorizacién o Supresién de los datos personales podra solicitarse sobre Ia
totalidad o parte de los datos que comprenden la autorizacion otorgada de que trata el presente
documento de Politicas de Tratamiento de la Informacion, mds no respecto de los datos regulados
al amparo de la Ley 1266 de 2008 y/o cualquiera otra norma que la adicione, modifique o derogue.

Excepciones al Derecho de revocatoria de la autorizacién y/o la supresion de Datos Personales

Es importante aclarar a los Titulares de datos Personales cuya informacién repose en las bases de
datos de OPESA, que el derecho de cancelacidén no es absoluto y se podra negar el ejercicio del
mismo cuando:

a) El titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

b) La eliminacién de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizaciéon de sanciones
administrativas.

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

Datos personales sensibles:

En términos generales, OPESA no realiza tratamiento de datos personales sensibles, sin embargo,
en casos excepcionales, podra realizar el tratamiento de estos siempre y cuando:

a) El Titular haya dado su autorizacidn explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley
no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

b) El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este se encuentre
fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan otorgar
su autorizacion.
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c) El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o
defensa de un derecho en un proceso judicial.

e) El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento deberdn
adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad de los Titulares.

OPESA restringira el tratamiento de datos personales sensibles a lo estrictamente indispensable y
solicitara consentimiento previo y expreso sobre la finalidad de su tratamiento, ademas de hacerlo
bajo las mas estrictas medidas de seguridad y confidencialidad.

Derechos de los Nifos, Nifias y Adolescentes:

En términos generales, OPESA no realiza tratamiento de datos personales de Nifios, Nifas y
Adolescentes, sin embargo, en casos excepcionales, podra realizar el tratamiento de los mismos
siempre y cuando:

1. Se trate de datos de naturaleza publica,

2. Eltratamiento realizado por OPESA responda y respete el interés superior de los nifios, ninas
y adolescentes.

3. Eltratamiento realizado por OPESA asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Una vez cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal de los nifios, nifias o adolescentes
otorgara la autorizacion, previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinién que sera
valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto. OPESA
se compromete en el tratamiento de datos personales, a respetar los derechos prevalentes de los
menores. Queda proscrito el tratamiento de datos personales de menores, salvo aquellos datos que
sean de naturaleza publica.

VIII. PRINCIPIOS RECTORES

Principio de Legalidad en materia de Tratamiento de datos: El tratamiento de datos es una
actividad regulada que debe sujetarse a lo establecido en la ley y en las demas normatividades que
la desarrollen.

Principio de Finalidad: Todas las actividades de acopio, procesamiento y divulgacion de la
informacidn debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucidn Politica y la ley,
la cual debe ser informada al Titular, la cual debe ser definida en forma clara, suficiente y previa.

Principio de Libertad: Todas las actividades de registro y divulgacién de los datos personales sdélo
pueden ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos
personales no podrdn ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato
legal o judicial que releve el consentimiento.
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Principio de Veracidad o Calidad: La informacidn 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, ademas debera promoverse la actualizacién de
los mismos.

Principio de Transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener del
responsable de dicho tratamiento o del Encargado, 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 y de las disposiciones constitucionales y legales. En este
sentido, el tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las
personas previstas en la Ley. Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar
disponibles en Internet u otros medios de divulgacidn o comunicacién masiva, salvo que el acceso
sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o
terceros autorizados conforme a lo dispuesto citada ley.

Principio de Seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por el responsable del Tratamiento o
Encargado del tratamiento a que se refiere la ley se deberd manejar con las medidas técnicas,
humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros, y evitar su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento a la base de datos
personales.

Principio de Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos
personales que no tengan el caracter de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacidn, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende
el tratamiento, pudiendo sdlo realizar suministro o comunicacién de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley y en los términos de la misma.

IX. PROCEDIMIENTO DE CONSULTAS Y RECLAMOS

1. PROCEDIMIENTO DE CONSULTAS:

1.1 Derechos Garantizados:

Mediante el presente procedimiento, OPESA y/o los Encargados, garantizan a los titulares de datos
personales contenidos en sus bases de datos o a sus causahabientes, el derecho de consultar toda
la informacién contenida en su registro individual o toda aquella que esté vinculada con su
identificacion conforme se establece en el literal a) capitulo VII de las presentes Politicas de
Tratamiento de Datos Personales.

1.2 Responsable de atencion de consultas:



POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

CONSULTORIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

o P E S ! SOCIEDAD OPERADORA OPESA S.A.S.

USO: Elaborado Version:
Pagina web Gerencia Rev. POL-005-01

SOCIEDAD OPERADORA S.A.S

El responsable de atender estas solicitudes sera el Oficial de privacidad de OPESA quien recibirda y
dara tradmite a las solicitudes que se reciban, en los términos, plazos y condiciones establecidos en
la ley 1581 de 2012 y en las presentes politicas.

1.3 Medios de Recepcidn de Solicitudes de Consulta:

El Titular o sus causahabientes podrd remitir su consulta a la direccion de correo electrénico
habeasdata@opesa.com.co o mediante presentacion de solicitud escrita en nuestras instalaciones
ubicadas en Calle 67 #7-35 OF 908, BOGOTA D.C.

1.4 Requisitos Consulta:
La consulta dirigida a OPESA deberd contener como minimo la siguiente informacion:

Nombres y apellidos del Titular y/o su representante y/o causahabientes;

Copia del documento de identidad del titular y/o su representante y/o causahabientes;

Lo que se pretende consultar

Direccion fisica, electrénica y teléfono de contacto del Titular y/o sus causahabientes o
representantes;

Firma, numero de identificacién y huella o procedimiento de validacién correspondiente.

6. Haber sido presentada por los medios de consulta habilitados por OPESA y que se
encuentran incorporados en la Politica para el tratamiento de datos personales.

PwnNpE
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1.6 Plazos de Respuesta a consultas:

Las solicitudes recibidas mediante los anteriores medios seran atendidas en un término maximo de
diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de su recibo.

1.7 Prérroga del plazo de Respuesta:

En caso de imposibilidad de atender la consulta dentro de dicho término, 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 ninglin caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer plazo.

2 PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS:
2.1 Derechos Garantizados mediante el procedimiento de reclamos:

2.1.1 Correccion o Actualizacién: OPESA y/o los Encargados, garantizan a los titulares de datos
personales contenidos en sus bases de datos o a sus causahabientes, el derecho de corregir o
actualizar los datos personales que reposen en sus bases de datos, mediante presentacion de
reclamacion, cuando consideren que se cumplen los parametros establecidos por la ley o los
sefialados en el literal a) capitulo VII de las presentes Politicas de Tratamiento de Datos Personales
para que sea procedente la solicitud de Correccidn o Actualizacion.

2.1.2 Revocatoria de la autorizacion o Supresion de los datos Personales: OPESA y/o los Encargados,
garantizan a los titulares de datos personales contenidos en sus bases de datos o a sus
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causahabientes, el derecho de Solicitar la Revocatoria de la autorizacion o solicitar la supresion de
la informacidon contenida en su registro individual o toda aquella que esté vinculada con su
identificacion cuando consideren que se cumplen los pardmetros establecidos por la ley o los
sefialados en el literal e) capitulo VIl de las presentes Politicas de Tratamiento de Datos Personales.
Asi mismo se garantiza el derecho de presentar reclamos cuando adviertan el presunto
incumplimiento de la ley 1581 de 2012 o de las presentes Politicas de tratamiento de datos
personales.

2.2 Responsable de atencion de Reclamos:

El responsable de atender los reclamos presentados por los titulares sera el Oficial de privacidad de
OPESA quien recibira y dara tramite a los reclamos que se reciban, en los términos, plazos y
condiciones establecidos en la ley 1581 de 2012 y en las presentes politicas.

2.3 Medios de Recepcion y Requisitos legales de los Reclamos:

El Titular o sus causahabientes podran remitir su reclamacion a la direccion de correo electrénico
habeasdata@opesa.com.co o mediante presentacion de solicitud escrita en nuestras instalaciones
ubicadas en Calle 67 #7-35 OF 908, BOGOTA D.C.

Las reclamaciones presentadas deberan contener como minimo la siguiente informacion:
2.3.1 Nombre del Titular y/o su representante y/o Causahabientes;

2.3.2 Copia del Documento de identidad del Titular y/o su representante y/o Causahabientes;
2.3.3 Descripcidn de los hechos que dan lugar al reclamo;

2.3.4 Direccion Fisica, electrdnica y teléfono de contacto del Titular y/o su representante y/o sus
causahabientes;

2.3.5 Documentos que se quieran hacer valer.
2.3.6 Firma y numero de identificacién.

2.3.7 Haber presentado la solicitud por los medios habilitados por OPESA enunciados en el numeral
2.3 del capitulo 2 de procedimientos de consultas y reclamos de las politicas de proteccidn de datos
personales.

2.4 Reclamaciones sin cumplimiento de Requisitos legales:

En caso de que la reclamacion se presente sin el cumplimiento de los anteriores requisitos legales,
se solicitara al reclamante dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del reclamo, para
gue subsane las fallas y presente la informaciéon o documentos faltantes.

2.5 Desistimiento del Reclamo:
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Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento sin que el solicitante presente la
informacidn requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

2.6 Recepcidn de reclamos que no correspondan a la empresa:

En caso de que OPESA reciba un reclamo dirigido a otra organizacidn, dara traslado a quien
corresponda en un término méximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacién al reclamante.

2.7 Inclusién de leyenda en la base de datos:

Recibida la reclamacion de forma completa, en un término maximo de dos (2) dias habiles contados
desde la recepcién, OPESA incluird en la base de datos donde se encuentren los datos personales
del Titular, una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo del mismo. Dicha leyenda deberd
mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

2.8 Plazos de Respuesta a los Reclamos:

El término maximo para atender el reclamo serad de quince (15) dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de su recibo.

2.9 Prérroga del plazo de Respuesta:

Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los
motivos de la demoray la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningin caso podra superar
los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

2.10 Procedimiento de Supresion de Datos Personales:

La supresién implica la eliminacion total o parcial de la informacién personal de acuerdo con lo
solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados por
OPESA

En caso de resultar procedente la Supresién de los datos personales del titular de la base de datos
conforme a la reclamacién presentada, OPESA debera realizar operativamente la supresién de tal
manera que la eliminacién no permita la recuperacidn de la informacién, sin embargo, el Titular
debera tener en cuenta que en algunos casos cierta informacién deberd permanecer en registros
histéricos por cumplimiento de deberes legales de la organizacién por lo que su supresion versara
frente al tratamiento activo de los mismos y de acuerdo a la solicitud del titular.

2.11 Procedimiento de Revocatoria de la autorizacion.

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de sus datos
personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una disposicion legal o
contractual. Para ello, OPESA debera establecer mecanismos sencillos y gratuitos que permitan al
titular revocar su consentimiento, al menos por el mismo medio por el que lo otorgé.

Se debera tener en cuenta que existen dos modalidades en las que la revocacidn del consentimiento
puede darse. La primera, puede ser sobre la totalidad de las finalidades consentidas, esto es, que
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OPESA deba dejar de tratar por completo los datos del titular; la segunda, puede ocurrir sobre tipos
de tratamiento determinados, Con la segunda modalidad, esto es, la revocacién parcial del
consentimiento, se mantienen a salvo otros fines del tratamiento que el responsable, de
conformidad con la autorizacion otorgada puede llevar a cabo y con los que el titular estd de
acuerdo.

X. TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DATOS PERSONALES.

En los casos que OPESA envie o transfiera datos personales de titulares que reposan en sus bases
de datos a otro pais, debera contar con la autorizacién del titular de la informacién que es objeto
de transferencia. Salvo que la ley diga lo contrario, es presupuesto necesario la existencia de dicha
autorizacién para efectuar la circulacién internacional de datos. En este sentido, los obligados a
cumplir esta politica deberdn verificar que se cuenta con la autorizacidon previa, expresa e inequivoca
del titular que permita trasmitir sus datos personales.

La transferencia Internacional de datos personales se realizard unicamente a terceros con quien
OPESA, tenga vinculo contractual, comercial y/o legal.

Para la transferencia internacionales de datos personales de los titulares, OPESA tomara las medidas
necesarias para que los terceros conozcan y se comprometan a observar esta Politica, bajo el
entendido que la informacidn personal que reciban Unicamente podra ser utilizada para asuntos
directamente relacionados con la compafiia y solamente mientras ésta dure y no podra ser usada o
destinada para propdsito o fin diferente. Para la transferencia internacional de datos personales se
observara lo previsto en el articulo 26 de la Ley 1581 de 2012.

Xl. ACEPTACION DE LAS POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION PERSONAL.

Los titulares de la informacion que reposa en las bases de datos de OPESA aceptan el tratamiento
de sus datos personales, conforme a los términos del presente documento y la compaiiia podra
continuar realizando el tratamiento de los datos para las finalidades descritas, si no ejercen su
derecho de revocar o suprimir.

Xil. OFICIAL DE PRIVACIDAD

De acuerdo con el articulo 2.2.2.25.4.4 decreto 1074 de 2015, todo responsable y encargado debe
designar a una persona o area que “asuma la funcién de proteccion de datos personales” y que
“dara tramite a las solicitudes de los titulares, para el ejercicio de los derechos a que se refiere la ley
1581 del 2012 y el decreto.

La funcion del oficial de Privacidad o del area encargada de proteccion de datos de OPESA, es velar
por la implementacidn efectiva de las politicas y procedimientos adoptados por esta para cumplir
las normas, asi como la implementacidn de buenas practicas de gestidén de datos personales dentro
de la compaiiia.
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El oficial de privacidad tendra la labor de estructurar, disefiar y administrar el programa que permita
a la organizaciéon cumplir las normas sobre proteccidén de datos personales, asi como establecer los
controles de ese programa, su evaluacidn y revision permanente.

Xiil. REGISTRO NACIONAL DE BASE DE DATOS

De acuerdo con el Art. 25 de la Ley 1581 y sus decretos reglamentarios, OPESA deberd registrar sus
bases de datos junto con esta politica de tratamiento de Datos Personales en el Registro Nacional
de bases de datos administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio de conformidad
con el procedimiento estipulado por la Circular 002 de 2015.

XVI. ALCANCE Y FINALIDAD DE LAS AUTORIZACIONES OTORGADAS POR LOS TITULARES

Por regla general, el término de las autorizaciones sobre el uso de los datos personales se entiende
por el término de la relacién comercial o de la vinculacidn a OPESA y mientras se encuentre vigente
el desarrollo del objeto social del mismo.

Si el titular de Datos personales es un cliente activo de OPESA, no se podran usar sus datos para
objetivo diferente a la prestacidn del producto o servicio y para el ofrecimiento de renovaciones
posteriores cuando el servicio tenga esta modalidad.

XVI. VIGENCIA DE LAS POLITICAS DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Y DE LAS
BASES DE DATOS.

La presente politica de tratamiento de datos personales rige a partir del 4 de noviembre de 2025
con vigencia indefinida que es el termino estipulado en la CdAmara de Comercio de Bogota para el
desarrollo del objeto social de la empresa y se encontrara a disposicidon de los titulares en la pagina
web: Sociedad Operadora

Cualquier cambio sustancial en las politicas de Tratamiento de datos personales, se comunicara de
forma oportuna a los titulares de los datos a través de los medios habituales de contacto y/o a través
del sitio web: Sociedad Operadora
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