Codigo No
M-TDP-001

Versién 002

MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y DE
2012 PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS | Pagina 1 de 31

Control . SI PERSONALES

MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO

DE DATOS PERSONALES
ELABORO ~ REVISO P APROBO
Firma ; \ : )
=e— it la] =2z [T,
Cargo ABOGADO/COORDINADORA DE ABOGADO GERENTE GENERAL
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
fecha 21/02/2019 21/02/2019 22/02/2019




5 Cédigo No
M-TDP-001

A
Versién 002

Pagina 2 de 31

Il. DEFINICIONES PARA EFECTOS DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO

MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

Ley 1581 de
2012

SI

Control

TABLA DE CONTENIDO

l. INTRODUCCION

lll. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO

ARTICULO 2. ALCANCE AMBITO DE APLICACION
ARTICULO 3. LEGISLACION APLICABLE
ARTICULO 4. PRINCIPIOS

IV. AUTORIZACION Y FINALIDAD

ARTICULO 5. AUTORIZACION

ARTICULO 6. CASOS EN QUE NO SE REQUIERE AUTORIZACION

ARTICULO 7. AUTORIZACION DE DATOS SENSIBLES

ARTICULO 8. FORMA Y MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION
ARTICULO 9. PRUEBA DE LA AUTORIZACION

ARTICULO 10. AVISO DE PRIVACIDAD

ARTICULO 11. FINALIDAD DE LA RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS

V. DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO 12. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION
ARTICULO 13. DEBERES DE ASHE S.A.S. COMO RESPONSABLE Y ENCARGADO
DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

VI. PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 14. DERECHO DE ACCESO

ARTICULO 15. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS O RECLAMOS
ARTICULO 16. SOBRE LAS CONSULTAS

ARTICULO 17. SOBRE LOS RECLAMOS

ARTICULO 18. PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER, CONSULTAR, RECTIFICAR,
ACTUALIZAR Y/O RECLAMAR

ARTICULO 19. SUPRESION DE DATOS

ARTICULO 20. REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION



Coadigo No
M-TDP-001

L4 ASHE [~

| MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y DE
2012 PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS |/Pagina 3 de 31

Control | PERSONALES

VIl. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

ARTICULO 21. MEDIDAS DE SEGURIDAD
ARTICULO 22. IMPLEMENTACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 23. MECANISMOS PARA LA PROTECCION DE LOS DATOS
PERSONALES

VIIl. DISPOSICIONES INTERNAS
ARTICULO 24. DESIGNACION
ARTICULO 25. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE Y EL ENCARGADO
DEL TRATAMIENTO
ARTICULO 26. VIGENCIA
ANEXO 1. AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ANEXO 2. AVISO DE PRIVACIDAD



Cédigo No
M-TDP-001

Versién 002

MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y DE
2012 PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS ||Pagina 4 de 31

Control si PERSONALES

L INTRODUCCION

ASHE S.A.S,, sociedad legalmente constituida, identificada con el NIT 890.300.234-3,
cuyo domicilio social se encuentra ubicado en la Carrera 35 No. 12-145, Zona Industrial
Arroyohondo - Yumbo, con correo electronico info@ashe.com.co, y su teléfono el (2)
524 4044 Ext. 144, comprometidos con la seguridad de la informacién personal, y en
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012, su Decreto
reglamentario 1377 de 2013, y los articulos 15 y 20 de la Constitucién Politica de
Colombia, se permite en presentar a sus usuarios, clientes, colaboradores, contratistas
y/o proveedores, empleados y en general a todas las personas que hayan facilitado o
que en el futuro faciliten sus datos personales a ASHE S.A.S., el contenido del
presente manual, el cual contiene las Politicas de Tratamiento en materia de proteccién
de datos personales y tiene como objeto dar a conocer el tratamiento y la finalidad al
que seran sometidos los datos personales contenidos en nuestras bases de datos, los
derechos de los titulares, el responsable y el procedimiento para atender las consultas
o reclamos del tratamiento de los datos personales, entre otros.

Encargado y responsable del tratamiento de datos personales:
Nombre: ASHE S.A.S.

NIT. 850.300.234-3

Domicilio: Yumbo

Direccion: Carrera 35 No. 12-145, Zona Industrial Arroyohondo Yumbo.
Teléfono: (2) 524 4044 Ext. 144

Correo electrénico: info@ashe.com.co

Pagina Web: www.ashe.com.co
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1L DEFINICIONES PARA EFECTOS DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto reglamentario 1377 de 2013,
para efectos del presente manual, ASHE S.A.S. contempla las siguientes definiciones:

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

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

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

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.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, plblica o privada, que por sf
misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los
datos. En este caso ASHE S.A.S.

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

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

Politicas de Tratamiento en materia de proteccion de Datos Personales: Se refiere al
presente documento.

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.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre ofros, 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.
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Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o
filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

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.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por
objeto la realizacién de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del responsable.

Grabacion: Se refiere a la accion a través de la cual se recogen o registran imagenes,
sonidos, datos, normalmente haciendo uso de algin aparato o maquina, tal es el caso
de un grabador, una filmadora, una cédmara, entre otras, que los registraran en un
determinado soporte para luego poder ser reproducidos;

Grabaciones de Video: Es la tecnologia de la grabacién, procesamiento,
almacenamiento, transmisién de imégenes y reconstruccién por medios electrénicos

digitales o analégicos de una secuencia de imagenes que representan escenas en
movimiento.

Huella Dactilar: Es la impresién visible, generada con el contacto de las crestas
papilares de un dedo humano sobre una superficie especifica.

Huella Digital: Es la recoleccion digitalizada de la huella dactilar.
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Il DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente manual tiene por objeto dar cumplimiento al
contenido de la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y circulares de la
Superintendencia de Industria y Comercio, los cuales estan encaminados a desarrollar
el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar
la informacién que se hayan recogido sobre ellas, en bases de datos o archivos, y los
demas derechos, libertades y garantias constitucionales. Asi como regular los
procedimientos de recoleccién, manejo y tratamiento de los datos de caracter personal
que realiza ASHE S.A.S,, a fin de garantizar y proteger los derechos constitucionales
previstos en los articulos 15 y 20 de la Carta Politica.

En este sentido, el tratamiento que ASHE S.A.S. va a dar a los datos personales es:
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién, supresién y/o de cualquier otra
manera la administracién de Datos Personales.

ARTICULO 2. ALCANCE AMBITO DE APLICACION. El presente manual le es
aplicable al tratamiento de datos personales que realice ASHE S.A.S., con ocasion del
desarrollo de su objeto social. En este sentido, se pondra en conocimiento a los
Titulares de Datos Personales, el contenido del presente manual el cual contiene las
politicas de tratamiento de datos personales manejadas por la compafiia.

ARTICULO 3. LEGISLACION APLICABLE. Al presente manual le son aplicables las
disposiciones Constitucionales relacionadas con la proteccion de datos personales,
contenidas en los articulos 15 y 20 de la Constitucién Politica, la Ley Estatutaria 1581
de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales” y sus decretos reglamentarios. Bajo estos parametros, ASHE S.A.S.
procede a determinar su Politica de Tratamiento, Privacidad y Proteccién de Datos
Personales, regulando la recoleccién, almacenamiento, tratamiento, administracién y
los protocolos de seguridad para la proteccién de los mismos, ademas de regular los
procedimientos para atender Consultas y Reclamos de los Titulares de Datos
personales, entre otras cosas.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS. En el desarrollo, interpretacién, aplicacién e
implementacion del presente manual, se integraran de manera arménica, los principios
establecidos en el Articulo 4 de la Ley 1581 de 2012, los cuales constituyen los
parametros generales que seran respetados por ASHE S.A.S. en los procesos de
recoleccion, uso y tratamiento de datos personales.

IV. AUTORIZACION Y FINALIDAD
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ARTICULO 5. AUTORIZACION. ASHE S.A.S. ha adoptado los procedimientos
necesarios para obtener la autorizacion de los titulares de datos personales para
realizar la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresién de datos
personales, y asi, dar cumplimiento al articulo 9 de la Ley 1581 de 2012 y el articulo 5
del Decreto reglamentario 1377 de 2013, teniendo en cuenta que ha recolectado datos
personales desde 1946.

En este sentido, ASHE S.A.S. dispondra los mecanismos necesarios para obtener la
autorizacién de los titulares conforme al articulo 20 del Decreto Reglamentario 1377 de
2013, garantizando en todo caso, que pueda ser objeto de consulta posterior.

ASHE S.A.S de manera particular ha realizado las siguientes gestiones:

a) Se publicé el “Aviso de Privacidad” en la pagina Web de la compariia y en las
instalaciones de la misma.

b) Se publicé un enlace desde el portal corporativo www.ashe.com.co en donde los
usuarios pueden visualizar el contenido de esta politica, el cual puede ser
consultado en el 100% del territorio nacional y desde todos los exploradores
web.

c) Se publicéd el “Aviso de Privacidad” en las instalaciones de la compaiiia, el cual
informa del contenido de esta politica.

La autorizacién de los Titulares podra manifestarse por cualquiera de los siguientes
medios: (i) por escrito, (ii) de forma oral o (i) mediante conductas inequivocas del
Titular que permitan concluir de forma razonable que otorgé la autorizacién.

PARAGRAFO PRIMERO: ASHE S.A.S. habilitara como medio fisico un formato de
autorizacion de tratamiento de datos personales, que se encuentra en el Anexo 1 del
presente documento, para obtener |a aceptacion expresa por parte de los titulares de
los datos personales.

Por otro lado, para efectos de la recoleccion de autorizaciones para el tratamiento de
datos personales, ASHE S.A.S., entenderd, que, si el titular de datos sigue
manteniendo relaciones con la compaiiia, estas constituiran conductas inequivocas que
nos permiten concluir que el Titular esta aceptando las politicas de tratamiento de datos
y esta concediendo autorizacion a ASHE S.A.S. para la recoleccién y tratamiento de los
mismaos.

En este sentido, ASHE S.A.S. habilitara en sus correos electrénicos, contratos, érdenes
de servicio y de més, las clausulas y avisos correspondientes con los cuales se obtiene
la autorizacién para el tratamiento de datos de los titulares, y se da el conocimiento del
presente Manual de Politicas para el Tratamiento de Datos personales.
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PARAGRAFO SEGUNDO. VIGENCIA DE LA AUTORIZACION. El Titular del dato
acepta y reconoce que la autorizaciéon estara vigente a partir del momento en que la
acepto, o se presuma su aceptacion y durante el tiempo que sea razonable y necesario,
de acuerdo con las finalidades que justificaron el tratamiento, atendiendo a las
disposiciones aplicables a la materia de que se trate y a los aspectos administrativos,
contables, fiscales, juridicos e histéricos de la informacién. Una vez cumplida la o las
finalidades del tratamiento y sin perjuicio de normas legales que dispongan lo contrario,
ASHE S.A.S. procedera a la supresion de los datos personales en su posesion. No
obstante, lo anterior, los datos personales deberan ser conservados cuando asi se
requiera para el cumplimiento de una obligacién legal o contractual, en los términos del
articulo 11 del Decreto 1377 de 2013. Asimismo, la aceptacién de tratamiento de datos
por parte del titular, subsana cualquier tratamiento de datos previo a la autorizacion,
realizado por ASHE S.A.S.

El tratamiento y finalidad abarcard a aquellos datos que han sido recolectados con
anterioridad a la publicacién de la presente politica de tratamiento de datos y a los que
actualmente se les estén realizando el tratamiento de los mismos.

ARTICULO 6. CASOS EN QUE NO SE REQUIERE AUTORIZACION. Acorde al
articulo 10 de la Ley 1581 de 2012, la autorizacién del Titular no sera necesaria cuando
se trate de: (i) Informacién requerida por una entidad pulblica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial. (i) Datos de naturaleza publica.
(iii) Casos de urgencia médica o sanitaria. (iv) Tratamiento de informacioén autorizado
por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos. (v) Datos relacionados con el
Registro Civil de las Personas.

ARTICULO 7. AUTORIZACION DE DATOS SENSIBLES. El Tratamiento de datos
sensibles esta prohibido, a excepcién de los casos expresamente contenidos en el
articulo 6 de la Ley 1581 de 2012. En caso de que ASHE S.A.S. requiera la recoleccion
y tratamiento de datos sensibles, informara al Titular al momento de su recoleccion, que
el dato que va a suministrar es de catalogado como sensible, la finalidad por la cual se
solicita y su derecho a no proporcionarlo por estar en esta categoria.

PARAGRAFO. AUTORIZACION DE NINOS NINAS Y ADOLESCENTES. Dando
cumplimiento al Articulo 7 de la Ley 1581 de 2012, ASHE S.A.S. garantiza el respeto a
los derechos prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes. En este sentido, el
tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes, esta prohibido excepto
cuando se trate de datos que sean de naturaleza publica y cuando dicho tratamiento,
acorde al articulo 12 del Decreto 1377 de 2013, cumpla con los siguientes pardmetros y
requisitos:

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

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal del nifio, nifia o adolescente
podra otorgar la autorizacidn, previo ejercicio del menor de su derecho a ser
escuchado, opinidn que serd valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y
capacidad para entender el asunto. ASHE S.A.S. velara por el uso adecuado del
tratamiento de los datos, aplicando para este fin los principios y obligaciones de la Ley
1581 de 2012.

ARTICULO 8. FORMA Y MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION.
ASHE S.A.S. ha elaborado un documento mediante el cual el Titular manifiesta su
autorizacion, y sera puesto en conocimiento del Titular antes del Tratamiento de sus
datos. La autorizacién podra constar en un documento fisico, electronico o en cualquier
otro formato que permita garantizar su posterior consulta.

La autorizacion por parte del Titular, o de quién esté autorizado para emitirla,
garantizara que se ha puesto en conocimiento que los datos personales seran
recogidos, almacenados y utilizados para fines determinados e informados.

En el Anexo 1 de este documento se presenta el formato de ASHE S.A.S. para la
autorizacién de la recoleccion y tratamiento de datos personales. El Anexo 1 cumple la
funcién de guia/modelo, pero la autorizacion puede ser obtenida ademas por medios
como: a. cotizaciones, b. facturas de venta, c. actividades de mercadeo, d. eventos, e.

registro de propietarios, f. ordenes de servicio, g. medios digitales, h. correo electrénico,
etc.

PARAGRAFO. AUTORIZACION PARA RECOLECCION DE DATOS BIOMETRICOS.
Por razones de seguridad, ASHE S.A.S. ha optado por realizar grabaciones continuas
de video en sus instalaciones, por lo que para el caso de los datos recolectados por
este medio, ha dispuesto de avisos en sus instalaciones, informando a los titulares de
datos personales que estén siendo monitoreados por camaras de video, informando
donde se puede acceder para conocer las politicas de privacidad y que se entendera,
con la publicacién de los avisos, que si el titular sigue manteniendo relaciones con
ASHE S.A.S., esta teniendo conductas inequivocas que nos permiten concluir que el
Titular esta aceptando las politicas y estd concediendo autorizacién a ASHE S.A.S.
para la recoleccion y tratamiento de datos personales.

ARTICULO 9. PRUEBA DE LA AUTORIZACION. En cumplimiento del articulo 9 de la
Ley 1581 de 2012, ASHE S.A.S. conservard la prueba de la Autorizacién del
tratamiento de datos emitida por el Titular para que pueda ser objeto de consulta
posterior. Para ello adoptard las medidas necesarias para mantener registros de
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ARTICULO 10. AVISO DE PRIVACIDAD. Es el documento fisico, electrénico o en
cualquier otro formato, que es puesto a disposicion del Titular para ponerle en
conocimiento que ASHE S.A.S. cuenta con las politicas de tratamiento de informacién y

que las mismas le seran aplicables, de igual forma se le informara la forma de acceder
a las mismas.

El Aviso de Privacidad por disposicién expresa del articulo 15 del Decreto
Reglamentario 1377 del 2013 contendra como minimo: (i) Los datos sociales de ASHE
S.A.S,; (ii) Los medios para que el Titular pueda ponerse en contacto con ASHE S.A.S.;
(iii) Los medios por los cuales el Titular puede conocer las Politicas de Tratamiento de
la Informacion; (iv) El tipo de Tratamiento que se le dara a los datos proporcionados y la
finalidad de los mismos; y (v) Los Derechos que le asisten al Titular y la forma de
ejecutarlos.

PARAGRAFO. ASHE S.A.S. Conservara el modelo del Aviso de Privacidad que utilice
para dar a conocer a los Titulares de la existencia de las Politicas de Tratamiento de la
Informacién y la forma de acceder a las mismas. En el Anexo 2 de este documento se
presenta el formato modelo de aviso de privacidad definido por ASHE S.A.S.

ARTICULO 11. FINALIDAD DE LA RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS. La
Recoleccion y el Tratamiento de los datos personales de los Titulares se llevaran a
cabo con las siguientes finalidades:

CLIENTES

Enviar al correo fisico, electronico, celular o dispositivo mévil, via mensajes de texto
(SMS y/o MMS) o a través de cualquier otro medio andlogo y/o digital de
comunicacion creado o por crearse, informacién comercial, publicitaria o
promocional sobre los productos y/o servicios, eventos y/o promociones de tipo
comercial o no de estas, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar y de
manera general, llevar a cabo campanas, promociones o concursos de caracter
comercial o publicitario, adelantados por la compafiia.

Realizar el envio de informacién relacionada con informes de servicios, facturacion,

recibos de pago, entre otros documentos relacionados con las relaciones
comerciales.

Efectuar analisis e investigaciones comerciales, estadisticas, de riesgos, de
mercado, de calidad, interbancaria y financiera, entre otros.
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Formalizar procesos de contratacion y efectuar la prestacién del servicio o la
entrega del producto adquirido.

Realizar gestiones administrativas y financieras.

Atender a los requerimientos de autoridades competentes.

Atender a obligaciones legales en la conservacion de documentos.

Para conocer la informacién del titular el dato que repose en centrales de
informacién crediticia o en operadores de bancos de datos de informacién
financiera, crediticia, comercial y proveniente de terceros paises a que se refiere la

Ley 1266 de 2008, y bases de datos de antecedentes judiciales, entre otros.

Para dar tramite y respuesta a las solicitudes, quejas y reclamos presentados por
los clientes.

Las demas finalidades necesarias para el desarrollo del objeto social de la
compaifiia y la prestacién de sus servicios.

PROVEEDORES Y OTROS

Enviar al correo fisico, electronico, celular o dispositivo mévil, via mensajes de texto
(SMS ylo MMS) o a través de cualquier otro medio anélogo y/o digital de
comunicacién creado o por crearse, informacién comercial, publicitaria o
promocional sobre los productos y/o servicios, eventos y/o promociones de tipo
comercial 0 no de estas, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar y de
manera general, llevar a cabo campaiias, promociones o concursos de caracter
comercial o publicitario, adelantados por la compariia.

Realizar el envio de informacién relacionada con informes de servicios, facturacion,
recibos de pago, entre otros documentos relacionados con las relaciones

comerciales.

Desarrollar el proceso de seleccion, evaluacion, y vinculacion laboral.

Formalizar procesos de contratacion y realizar el seguimiento en la prestacion de
servicios contratados o la entrega de productos o insumos adquiridos.

Realizar gestiones administrativas y financieras, relacionadas con los vinculos
comerciales.
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Atender a los requerimientos de autoridades competentes.
Atender a obligaciones legales en la conservacién de documentos.

Para dar tramite y respuesta a las solicitudes, quejas y reclamos presentados por
los proveedores.

Las demas finalidades necesarias para el desarrollo del objeto social de la
compafiia y la prestacion de sus servicios.

EMPLEADOS
Desarrollar el proceso de seleccién, evaluacién, y vinculacién laboral.
Administrar los datos del colaborador y su familia, para temas relacionados con
remuneraciones, contribuciones, obligaciones, prestaciones, impuestos y deméas
informacion necesaria (servicio médico, becas, formacion, entre otros), requerida
por parte del &rea encargada de la gestién del personal.
Administrar comunicaciones internas.
Gestionar la participacién de empleados en programas corporativos o sociales.

Gestionar el control de horario, asistencia, y acceso fisico a instalaciones.

Realizacién de evaluaciones de desempefio, valoracién y capacitacién sobre
habilidades, competencias y seguridad de los colaboradores.

Administrar los datos personales para la correcta asignacién y uso de activos y
herramientas de trabajo.

Recepcion de solicitudes, quejas, reclamos, y demas, por parte de empleados.
Atender a los requerimientos de autoridades competentes.
Atender a obligaciones legales en la conservacién de documentos.

Las demas finalidades necesarias para el desarrollo del objeto social de la
compafiia y en la relacién con sus empleados.
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ACCIONISTAS Y MIEMBROS DE JUNTA

Permitir el ejercicio de los deberes y derechos derivados de la calidad de accionista
o miembro de junta.

Envio de invitaciones a eventos programados por la Compaiiia.
Emisién de certificaciones relativas a la relacion del titular del dato con La Sociedad.

Diligenciar formularios donde sea obligacién legal otorgar informacién sobre los
accionistas o miembros de junta.

Las demas establecidas en las autorizaciones que sean otorgadas por los propios
accionistas o miembro de junta.

V. DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO 12. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION. En
cumplimiento del articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, ASHE S.A.S. dentro de los
mecanismos que adoptara para dar cumplimiento a la mencionada ley, dara a conocer
al Titular de los datos personales que tiene los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a ASHE S.A.S. 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.

b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a ASHE S.A.S. salvo cuando
expresamente se exceptlie como requisito para el Tratamiento, de conformidad con
lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

c) Serinformado por ASHE S.A.S., previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a
sus datos personales.

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

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del dato cuando en el Tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/o supresiéon procedera cuando la Superintendencia de Industria y
Comercio haya determinado que en el Tratamiento ASHE S.A.S. ha incurrido en
conductas contrarias a la Constitucion y a la Ley 1581 de 2012.

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



Cddigo No
M-TDP-001

Versién 002

MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y DE
2012 PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS |[Pagina 15 de 31

Control Sl PERSONALES

PARAGRAFO PRIMERO. Conforme a lo establecido en el articulo 9, del Decreto 1377
de 2013, la solicitud de supresion de la informacién y la revocatoria de la autorizacion
no procederan cuando el Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la
base de datos.

PARAGRAFO SEGUNDO. ASHE S.A.S. tendra presente, en todo momento, que los
datos personales son propiedad de las personas a las que se refieren y que sélo ellas
pueden decidir sobre los mismos. ASHE S.A.S. hara uso de ellos sélo para aquellas
finalidades consentidas por el Titular y las autorizadas por la ley, respetando en todo
caso la normatividad vigente sobre proteccién de datos personales.

ARTICULO 13. DEBERES DE ASHE S.A.S. COMO RESPONSABLE Y ENCARGADO
DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES. De conformidad con lo
establecido en el articulo 17 y 18 de la Ley 1581 de 2012, ASHE S.A.S. se compromete
a cumplir en forma permanente con los siguientes deberes en lo relacionado con el
tratamiento de datos personales:

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

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el Titular;

c) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada;

d) Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento;

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

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

g) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento;

h) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segln el caso, Gnicamente datos
cuyo Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en
la Ley 1581 de 2012;

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

j)  Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados en la
Ley 1581 de 2012;
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k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencién de
consultas y reclamos por parte de los Titulares;

) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se
encuentra en discusién por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo;

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

n) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio y/o autoridad de
proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos de seguridad
y existan riesgos en la administracion de la informacién de los Titulares.

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

p) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento;

q) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacién o supresién de los datos
en los términos de la presente ley;

1) Actualizar la informacién reportada por los responsables del Tratamiento dentro
de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo;

s) Registrar en la base de datos las leyenda “reclamo en tramite” en la forma en
que se regula en la presente ley;

t) 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;

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

v) Permitir el acceso a la informacién tnicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella; conforme lo dispuesto por la ley.

PARAGRAFO. CONCURRENCIA DE CALIDAD DE RESPOSABLE Y ENCARGADO
DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. Dado que ASHE S.A.S. es el
encargado y el responsable del tratamiento de sus bases de datos, ha decidido solo
realizar un manual interno de politicas y procedimientos en cumplimiento del literal K
del articulo 17 y el literal F del articulo 18 de la Ley 1581 de 2012. En caso de que
ASHE S.A.S. tenga un encargado del tratamiento de sus datos personales, le solicitara
que adopte un manual de politicas de tratamiento como el presente, Yy que se
comprometa a cumplir con los preceptos de la Ley 1581 de 2012, sus decretos
reglamentarios, y todos los estandares de seguridad para garantizar la proteccién de la
informacion personal de los titulares.

VI. PROCEDIMIENTOS
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ARTICULO 14. DERECHO DE ACCESO. ASHE S.A.S., garantizara en todo momento
el derecho de acceso que tiene el Titular o sus Causahabientes, en concordancia con el
articulo 21 del Decreto Reglamentario 1377 de 2013, siempre y cuando se acredite ante
la Compafiia la identidad del titular o en su defecto se demuestre la legitimacién para
ejercer los derechos del Titular, a acceder y conocer qué informacion esta siendo objeto
de Tratamiento por parte de ASHE S.A.S. El ejercicio de este derecho garantizara al
Titular o a quien lo represente a consultar de manera gratuita sus datos personales que
sean objeto de Tratamiento por parte de ASHE S.A.S., al menos una vez cada mes
calendario, al igual, cada vez que existan modificaciones sustanciales a las Politicas de
Tratamiento de la Informacién que motiven nuevas consultas.

ARTICULO 15. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS O RECLAMOS. Con el fin de
atender de manera oportuna y conforme a los lineamientos establecidos en los articulos
14 y 15 de la Ley 1581 de 2012, ASHE S.A.S. ha definido diferentes medios por los
cuales el Titular o quien esté autorizado conforme al articulo 20 del Decreto
Reglamentario 1377 de 2013 podra ejecutar sus derechos.

Los Titulares de los datos personales, o quienes estén autorizados, podra acceder,
consultar o reclamar, contactando a ASHE S.A.S., a través del correo electrénico
info@ashe.com.co, o a través de los medios fisicos habilitados. La persona interesada
o afectada que desee ejercer cualquiera de los derechos citados en este documento,
podra hacerlo por comunicacién escrita, acompafiando dicha solicitud de su firma y
copia de la identificacion personal o documento similar analogo.

Con el fin de atender oportunamente la solicitud del Titular o quien esté Autorizado, la
solicitud de consulta o reclamo, debera contener como minimo la siguiente informacion:

Nombres Completos o Razdn Social del Titular.

Numero de identidad del Titular.

Datos de localizacion del Titular.

Descripcién de los hechos que motivan la consulta, reclamo o revocatoria de la
autorizacion.

Medio por el cual desea recibir la respuesta (correo o direccién de notificacion).

Cuando se pretenda realizar la revocatoria de la autorizacién, el solicitante debera
indicar si revoca total o parciaimente la autorizacion, y las razones que motivan su
decision.

El titular debe aportar los documentos de identificacién correspondientes. En caso de
ser una persona distinta al Titular, debe aportar los documentos que acrediten que
puede actuar en su nombre.
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ARTICULO 16. SOBRE LAS CONSULTAS. Los Titulares o sus causahabientes podran
consultar la informacién personal del Titular que repose en cualquier base de datos, de
conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012. ASHE S.A.S.
debera suministrar a estos toda la informacion contenida en el registro individual o que
esté vinculada con la identificacion del Titular. La consulta se formulara por el medio
habilitado ASHE S.A.S., y en todo caso, estos medios se daran a conocer por medio
del Aviso de Privacidad y estaran establecidos en el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de Tratamiento de Datos Personales.

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

ARTICULO 17. SOBRE LOS RECLAMOS. El Titular o sus causahabientes que
consideren que la informacién contenida en las bases de datos de ASHE 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,
podran presentar un reclamo ante ASHE S.A.S. de conformidad con lo establecido en
el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida a ASHE S.A.S., con la
identificacion del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la
direccién, y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo
resulta incompleto, ASHE S.A.S. requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos
(2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la
informacién requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de que ASHE S.A.S. reciba el reclamo y no sea competente para
resolverlo, daré traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias
héabiles e informara de la situacién al interesado.

2. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos y en la
plataforma de la Superintendencia de Industria y Comercio, del Registro Nacional de
Bases de datos, una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo del mismo,
en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse
hasta que el reclamo sea decidido.
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3. El término maximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos
de la demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningln caso
podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

PARAGRAFO. REQUISITO DE PROCEDIBILIDAD. Acorde al Articulo 16 de la Ley
1581 de 2012, el Titular o causahabiente s6lo podré elevar queja ante Ia
Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite de consulta
o reclamo ante el responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento.

ARTICULO 18. PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER, CONSULTAR, RECTIFICAR,
ACTUALIZAR Y/O RECLAMAR. El Titular o su representante podran solicitar ante
ASHE S.A.S. de manera gratuita la rectificacion, actualizacién o supresion de sus datos
personales, i) al menos una vez cada mes calendario, y (ii) cada vez que existan
modificaciones sustanciales de las Politicas de Tratamiento de la informacion que
motiven nuevas consultas, siempre y cuando acredite su identidad o la calidad en la
que actda. En el evento en que no se acredite la identidad del peticionario, no se tendra
por presentada, en todo caso, se informara el motivo por el cual no se daré tramite a su
solicitud. ASHE S.A.S. tiene la obligacion de rectificar y actualizar a solicitud del titular,
la informacién de éste que resulte ser incompleta o inexacta, de conformidad con el
procedimiento y los términos en este articulo sefialados.

Siempre que se presente una solicitud de rectificacién, actualizacion o supresion, esta
debe ser presentada a través de los medios habilitados por ASHE S.A.S. y deberén
contener, como minimo, la siguiente informacién:

1. El nombre del titular.
Direccién fisica o electrénica a donde desea recibir la notificacion de respuesta.

3. Los documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su
representante.

4, La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el
titular busca ejercer alguno de los derechos.

5. En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizacion de los

datos personales.

Cumplidos los anteriores requisitos, se le dara respuesta al peticionario en un término
no mayor a quince (15) dias habiles.

PARAGRAFO. Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes
calendario, ASHE S.A.S. podréa cobrar al titular los gastos de envio, reproduccién y, en
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su caso, certificacién de documentos, en los términos del articulo 21 del Decreto 1377
de 2013.

ARTICULO 19. SUPRESION DE DATOS. En cualquier momento, el respectivo titular
de los datos tendra el derecho de solicitar a ASHE S.A.S. la supresién de sus datos
personales. Dado el caso de ser procedente la supresidén de los datos personales,
ASHE S.A.S. garantizard la eliminacién de los datos. El titular podra solicitar la
supresion de los datos en los siguientes eventos:

1. Cuando a consideracion del titular los datos no estén siendo tratados conforme a
los principios, deberes y obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012.

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

3 Cuando se ha superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines

para los que fueron recolectados.

De igual forma, ASHE S.A.S. podra negar el ejercicio de la supresién de los Datos
Personales en los siguientes eventos:

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

2 Las solicitudes de supresion de la informacion no procederan cuando el titular
tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.
3. La eliminacién de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas

vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacién y persecucién de delitos o la
actualizacion de sanciones administrativas.

ARTICULO 20. REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION. Los titulares de los datos
personales pueden revocar la autorizacion al tratamiento de sus datos personales en
cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una disposicion legal. La revocatoria
sobre el Tratamiento de los datos personales podra ser total o parcial. En todo caso
ASHE S.A.S. utilizara los medios y procedimientos establecidos en el articulo 15 de la
Ley 1581 de 2012.

Por lo anterior, serd necesario que el titular al momento elevar la solicitud de
revocatoria de consentimiento a ASHE S.A.S., indique en ésta si la revocacidén que
pretende realizar es total o parcial.

VIl. SEGURIDAD DE LA INFORMACION
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ARTICULO 21. MEDIDAS DE SEGURIDAD. ASHE S.A.S. adoptara las medidas
técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los
registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, en cumplimiento a lo establecido por la Ley 1581 de 2012. En este sentido,
los Datos Personales recolectados por ASHE S.A.S., son almacenados a través de un
software debidamente licenciado, el cual es suministrado por proveedores
especializados en la materia. ASHE S.A.S. utiliza un software llamado Sistema Uno
Version 8.5 y ERP, los cuales protegen la informacién guardada, no siendo posible ni
siquiera al proveedor acceder a ella. En los eventos en que es necesaria la intervencién
de dicho proveedor, esta intervencion se realiza mediante la supervisién de un miembro
del Departamento de Tecnologia de ASHE S.A.S., quien supervisa la proteccién de la
informacion respectiva.

ARTICULO 22. IMPLEMENTACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD. ASHE
S.A.S. mantendra protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para el personal
con acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de informacion.

ARTICULO 23. MECANISMOS PARA LA PROTECCION DE LOS DATOS
PERSONALES. ASHE S.A.S. ha adoptado las siguientes medidas de seguridad para la
proteccion de cada una de esas Bases de Datos:

1. En todos los contratos entre ASHE S.A.S. y sus trabajadores y/o colaboradores
tienen inmersa una cldusula de confidencialidad, adquiriendo los Ultimos un
compromiso irrenunciable de guardar para si con recelo toda informacién con la
que contara y tendra acceso a través de su participacion en alguna actividad o
trabajo, incluyendo los datos personales a los que tenga conocimiento.

2. Teniendo en cuenta las funciones de cada trabajador y/o colaborador, ASHE
S.A.S. ha restringido el acceso a todas las Bases de Datos de la Compaiiia,
otorgando a los trabajadores y/o colaboradores diferentes permisos
estrictamente ligados al cargo y funciones, ya sea para registrar, consultar,
actualizar, modificar o suprimir.

3. En las bases de datos contenidas en medios magnéticos, ASHE S.A.S. ha
adoptados sistemas de backups para la seguridad informatica, herramientas de
seguridad en los equipos de computo de la compaiiia, tales como antivirus,
firewalls y contrasefias para acceder a la informacién.

4. Para la validacion de la calidad del peticionario, ASHE S.A.S. ha adoptado como
medidas, las siguientes:

a. Los titulares de los datos personales que al ejercer sus derechos frente a
ASHE S.A.S., deberan acreditar su calidad de titular de la informacion, para
que se le pueda dar tramite a su peticion.



Cédigo No
M-TDP-001

Version 002

MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y DE
2012 PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS ||P4gina 22 de 31

Control Sl PERSONALES

b. ASHE S.A.S., al momento de recibir la peticién por parte del titular, le
solicitara que le exhiba su documento de identidad y debera anexar fotocopia
del documento exhibido.

c. Sila consulta se realiza por medio electrénico o por cualquier otro medio no
presencial, el titular de la informacién, debera acompariar su peticién con una
fotocopia escaneada de su documento de identidad, junto con la solicitud
gue debera estar firmada.

En todo caso, ASHE S.A.S. podra ponerse en contacto con el titular de la
informacién por los medios de notificacién que reposan en sus bases de
datos para constatar la autenticidad de la peticién.

5. Las bases de datos de los trabajadores, estaran protegidos para evitar el acceso
a personal no autorizado.

Vill. DISPOSICIONES INTERNAS

ARTICULO 24. DESIGNACION. ASHE S.A.S. ha establecido los procedimientos
necesarios para dar cumplimiento oportunamente a los requerimientos realizados por
los Titulares o sus autorizados, por tal razén a designado al DEPARTAMENTO
JURIDICO Y ADMINISTRATIVO y en él, al Asistente Juridico, o el que haga sus
veces, de la compaifiia, para recepcionar las solicitudes de los titulares, para el ejercicio
de los derechos de acceso, consulta, rectificacion, actualizacion, supresién y
revocatoria a que se refiere la Ley 1581 de 2012.

Para la recepcion de consultas, reclamos, quejas sobre el tratamiento de sus datos
personales o para el ejercicio de los derechos como usuario o cliente, podra ponerse en
contacto con ASHE S.A.S. al correo electrénico info@ashe.com.co o en las
instalaciones de la compariia ubicada en la Carrera 35 No. 12 — 145 Zona Industrial
Arroyohondo Yumbo — Valle del Cauca o a través otros medios fisicos habilitados en las
instalaciones del responsable del tratamiento, en sus sucursales en caso de haberlas.
En todo caso, ASHE S.A.S. habilitaré los medios necesarios para que le titular tenga la
posibilidad de ejercer sus derechos a través del mismo medio por el cual fue recogida
su informacién, dejando constancia de la recepcién y tramite de la respectiva solicitud.

Razén social ASHE S.A.S.

NIT 890.300.234-3

Domicilio Zona Industrial Arroyohondo Yumbo — Valle del Cauca
Direccion Carrera 35 No. 12 — 145

Teléfono (2) 524 4044 Ext. 144

Area encargada DEPARTAMENTO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO
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ARTICULO 25. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE Y EL ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO. En cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012, ASHE
S.A.S. ha definido que no delegara a ningln tercero el encargo y manejo de sus bases
de datos, por lo que ASHE S.A.S., para los efectos del presente manual, sera tanto el
responsable como el Encargado del Tratamiento de sus bases de datos.

ARTICULO 26. VIGENCIA. El presente manual rige a partir del primero (1) de octubre
de 2016 y la vigencia de las bases de datos sera indefinido. En todo caso el presente
documento esta publicado en la pagina web www.ashe.com.co o podra ser consultado
en los medios habilitados por la Superintendencia de Industria y Comercio en el
Registro Nacional de Bases de Datos.
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ANEXO 1

AUTORIZACION DE CLIENTES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

Yo, )
identificado como aparece al pie de mi firma, acorde a lo dispuesto en la Ley 1581 de
2012 y el Decreto 1377 de 2013, declaro que entregué de forma libre, voluntaria e
informada los datos personales solicitados por ASHE S.A.S. para la recoleccién en sus
bases de datos. En concordancia con lo anterior, declaro que

() estoy informado que ASHE S.A.S. actia como responsable y encargado del
tratamiento de mis datos personales; (ii) Que se me informé que las respuestas a las
preguntas que me fueron hechas, cuando estas versaron sobre datos sensibles o sobre
los datos de nifias, nifios y adolescentes, tienen un caracter facultativo y no estoy
obligado a responderlas y/o a suministrar la informacién;

(iii) Autorizo a que mis Datos Personales sean recolectados y tratados de conformidad
con las Politicas de Tratamiento de Datos Personales ASHE S.A.S.:

(iv) Declaro que estoy informado de mis derechos como titular de datos personales,
contemplados en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, en especial los de
conocer, actualizar y rectificar mis datos personales; (v) Autorizo para que mis datos
personales puedan suministrarse a terceros, sin la necesidad de solicitar una nueva
autorizacién a mi como titular. Con la excepcion de los datos sensibles los cuales en
ninglin momento serdn compartidos con terceros, debido a que es informacion
considerada sensible por la normatividad vigente en materia de proteccién de datos
personales, dentro de los cuales se encuentra el estado de salud que se incorpore en la
historia clinica, datos de menores, entre otros. Y; (vi) consiento que la presente
autorizacion subsana cualquier tratamiento de datos que se haya hecho sin
autorizacién previa por parte de ASHE S.A.S., quedando autorizado mediante la
presente.

Doy mi autorizacién expresa o autorizo expresamente para que ASHE S.A.S., haga el
tratamiento a mis datos personales, el cual consiste en: recoleccién, almacenamiento,
uso, circulacion o supresion y de cualquier otra manera administre mis Datos
Personales para las siguientes finalidades:

CLIENTES

Enviar al correo fisico, electrénico, celular o dispositivo mévil, via mensajes de texto
(SMS y/o MMS) o a través de cualquier otro medio analogo y/o digital de
comunicacién creado o por crearse, informacién comercial, publicitaria o
promocional sobre los productos y/o servicios, eventos y/o promociones de tipo
comercial 0 no de estas, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar y de
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manera general, llevar a cabo campafias, promociones o concursos de caracter
comercial o publicitario, adelantados por la compafiia.

Realizar el envio de informacion relacionada con informes de servicios, facturacion,
recibos de pago, entre otros documentos relacionados con las relaciones

comerciales.

Efectuar analisis e investigaciones comerciales, estadisticas, de riesgos, de
mercado, de calidad, interbancaria y financiera, entre otros.

Formalizar procesos de contratacion y efectuar la prestacién del servicio o la
entrega del producto adquirido.

Realizar gestiones administrativas y financieras.

Atender a los requerimientos de autoridades competentes.

Atender a obligaciones legales en la conservacién de documentos.

Para conocer la informacién del titular el dato que repose en centrales de
informacidén crediticia o en operadores de bancos de datos de informacién
financiera, crediticia, comercial y proveniente de terceros paises a que se refiere Ia

Ley 1266 de 2008, y bases de datos de antecedentes judiciales, entre otros.

Para dar tramite y respuesta a las solicitudes, quejas y reclamos presentados por
los clientes.

Las demas finalidades necesarias para el desarrollo del objeto social de la
compafia y la prestacién de sus servicios.

PROVEEDORES Y OTROS

Enviar al correo fisico, electronico, celular o dispositivo mévil, via mensajes de texto
(SMS y/o MMS) o a través de cualquier otro medio analogo y/o digital de
comunicacién creado o por crearse, informacién comercial, publicitaria o
promocional sobre los productos y/o servicios, eventos y/o promociones de tipo
comercial o no de estas, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar y de
manera general, llevar a cabo campafas, promociones o concursos de caracter
comercial o publicitario, adelantados por la compaiiia.
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Realizar el envio de informacién relacionada con informes de servicios, facturacién,
recibos de pago, entre otros documentos relacionados con las relaciones
- comerciales.

Formalizar procesos de contratacion y realizar el seguimiento en la prestacién de
servicios contratados o la entrega de productos o insumos adquiridos.

Realizar gestiones administrativas y financieras, relacionadas con los vinculos
comerciales.

Atender a los requerimientos de autoridades competentes.
Atender a obligaciones legales en la conservacion de documentos.

Para dar tramite y respuesta a las solicitudes, quejas y reclamos presentados por
los proveedores.

Las demas finalidades necesarias para el desarrollo del objeto social de la
compafiia y la prestacién de sus servicios.

EMPLEADOS
Desarrollar el proceso de seleccion, evaluacién, y vinculacion laboral.
Administrar los datos del colaborador y su familia, para temas relacionados con
remuneraciones, contribuciones, obligaciones, prestaciones, impuestos y demas
informacion necesaria (servicio médico, becas, formacién, entre otros), requerida
por parte del &rea encargada de la gestion del personal.
Administrar comunicaciones internas.
Gestionar la participacién de empleados en programas corporativos o sociales.

Gestionar el control de horario, asistencia, y acceso fisico a instalaciones.

Realizacion de evaluaciones de desempefio, valoracién y capacitacion sobre
habilidades, competencias y seguridad de los colaboradores.

Administrar los datos personales para la correcta asignacién y uso de activos y
herramientas de trabajo.

Recepcién de solicitudes, quejas, reclamos, y demas, por parte de empleados.
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Atender a los requerimientos de autoridades competentes.
Atender a obligaciones legales en la conservacién de documentos.

Las demas finalidades necesarias para el desarrollo del objeto social de la
compaifiia y en la relacién con sus empleados.

Con el fin de ejercer los derechos anteriormente descritos, para realizar consultas o
reclamos relacionados con mis Datos Personales, puedo contactar a la Empresa
responsable del tratamiento de datos personales: ASHE S.A.S. NIT. 890.300.234-3
Domicilio: Cali. Direccién: Carrera 35 No. 12-145, Zona Industrial Arroyohondo Yumbo.
Teléfono: (2) 524 4044 Ext. 144 Correo electrénico: info@ashe.com.co

Firma del Titular de los Datos Personales:

Autorizo,

Nombre:

Cedula de Ciudadania:
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ANEXO 2
AVISO DE PRIVACIDAD
Responsable y Encargado: ASHE S.A.S. NIT. 890.300.234-3

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, nos permitimos informar que
los datos personales que usted nos ha entregado, como titular de datos personales,
harén parte de nuestra base de datos para ser usados conforme a las finalidades
expuestas al final del presente documento y seran sometidos al siguiente tratamiento:
recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresién y de cualquier otra manera
administracién de Datos Personales. De igual forma, ASHE S.A.S. informa que los
derechos que le asisten a los titulares, son los contemplados en la Ley 1581 de 2012 y
el Decreto 1377 de 2013.

El manejo, tratamiento y la seguridad de los datos recolectados, se hara de acuerdo a
lo establecido en el “Manual de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos
personales”, que contiene las politicas establecidas por ASHE S.A.S. para el
tratamiento de datos, los mecanismos para la efectividad de los derechos del Titular de
la informacién a conocer, actualizar, rectificar, suprimir los datos que reposan en
nuestra base de datos, asi como a consultar o reclamar al responsable y a revocar la
autorizacion para su uso. El mencionado manual puede ser consultado en el domicilio
principal de la sociedad ubicado en la Carrera 35 No. 12-145, Zona Industrial
Arroyohondo Yumbo.; en la pagina web www.ashe.com.co o consultado en los medios
habilitados por la Superintendencia de Industria y Comercio en el Registro Nacional de
Bases de Datos.

Para la recepcion de consultas, reclamos, quejas sobre el tratamiento de datos
personales o para el ejercicio de los derechos como usuario o cliente, podra ponerse en
contacto con ASHE S.A.S., al correo electronico info@ashe.com.co y el punto de
atencion personal ubicado en la Carrera 35 No. 12-145, Zona Industrial Arroyohondo
Yumbo.

Por dltimo, se informa que cuando se realizan preguntas que versan sobre datos
sensibles o sobre los datos de nifias, nifios y adolescentes, las respuestas son de
caracter facultativo, por lo cual, el titular de datos personales, no esta obligado a
suministrar la informacion.

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALE

CLIENTES
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Enviar al correo fisico, electrénico, celular o dispositivo mévil, via mensajes de texto
(SMS y/o MMS) o a través de cualquier otro medio andlogo y/o digital de
comunicacion creado o por crearse, informacién comercial, publicitaria o
promocional sobre los productos y/o servicios, eventos y/o promociones de tipo
comercial o no de estas, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar y de
manera general, llevar a cabo campafas, promociones o concursos de caracter
comercial o publicitario, adelantados por la compafiia. '

Realizar el envio de informacion relacionada con informes de servicios, facturacion,
recibos de pago, entre otros documentos relacionados con las relaciones

comerciales.

Efectuar analisis e investigaciones comerciales, estadisticas, de riesgos, de
mercado, de calidad, interbancaria y financiera, entre otros.

Formalizar procesos de contratacion y efectuar la prestacion del servicio o la
entrega del producto adquirido.

Realizar gestiones administrativas y financieras.

Atender a los requerimientos de autoridades competentes.

Atender a obligaciones legales en la conservacién de documentos.

Para conocer la informacién del titular el dato que repose en centrales de
informacién crediticia o en operadores de bancos de datos de informacion
financiera, crediticia, comercial y proveniente de terceros paises a que se refiere la

Ley 1266 de 2008, y bases de datos de antecedentes judiciales, entre otros.

Para dar tramite y respuesta a las solicitudes, quejas y reclamos presentados por
los clientes.

Las demés finalidades necesarias para el desarrollo del objeto social de la
compafiia y la prestacion de sus servicios.

PROVEEDORES Y OTROS

Enviar al correo fisico, electrénico, celular o dispositivo mévil, via mensajes de texto
(SMS ylo MMS) o a través de cualquier otro medio analogo y/o digital de
comunicacion creado o por crearse, informacién comercial, publicitaria o
promocional sobre los productos y/o servicios, eventos y/o promociones de tipo
comercial o no de estas, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar y de
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manera general, llevar a cabo campafias, promociones o concursos de caracter
comercial o publicitario, adelantados por la compaiiia.

Realizar el envio de informacion relacionada con informes de servicios, facturacién,
recibos de pago, entre otros documentos relacionados con las relaciones

comerciales.

Formalizar procesos de contratacién y realizar el seguimiento en la prestacion de
servicios contratados o la entrega de productos o insumos adquiridos.

Realizar gestiones administrativas y financieras, relacionadas con los vinculos
comerciales.

Atender a los requerimientos de autoridades competentes.
Atender a obligaciones legales en la conservacion de documentos.

Para dar tramite y respuesta a las solicitudes, quejas y reclamos presentados por
los proveedores.

Las demas finalidades necesarias para el desarrollo del objeto social de la
compaifiia y la prestacién de sus servicios.

EMPLEADOS
Desarrollar el proceso de seleccidn, evaluacién, y vinculacién laboral.
Administrar los datos del colaborador y su familia, para temas relacionados con
remuneraciones, contribuciones, obligaciones, prestaciones, impuestos y demas
informacion necesaria (servicio médico, becas, formacién, entre otros), requerida
por parte del area encargada de la gestion del personal.
Administrar comunicaciones internas.
Gestionar la participacion de empleados en programas corporativos o sociales.

Gestionar el control de horario, asistencia, y acceso fisico a instalaciones.

Realizacién de evaluaciones de desempefio, valoracién y capacitacién sobre
habilidades, competencias y seguridad de los colaboradores.
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Administrar los datos personales para la correcta asignacion y uso de activos y
herramientas de trabajo.

Recepcidn de solicitudes, quejas, reclamos, y demas, por parte de empleados.
Atender a los requerimientos de autoridades competentes.
Atender a obligaciones legales en la conservacion de documentos.

Las demas finalidades necesarias para el desarrollo del objeto social de la
compafiia y en la relacion con sus empleados.



