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1.

OBJETIVO

La presente tiene como objetivo adoptar y establecer las reglas aplicables al tratamiento de datos personales recolectados,
tratados y/o almacenados por la Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA, en desarrollo de su actividad comercial.

2,

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en la presente politica se aplicaran a todas las Bases de Datos y/o Archivos que contengan
datos personales y que sean objeto de tratamiento por la Empresa de Parques y Eventos de Antioquia-ACTIVA, considerada

como responsable y/o encargado del tratamiento de los datos personales.

PRINCIPIOS RECTORES

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la ley, regulaciones, y normatividad vigente, se aplicaran, de manera armoénica e
integral, los siguientes principios:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Principio de Legalidad en Materia de Tratamiento de Datos: El Tratamiento es una actividad reglada que debe sujetarse
alo establecido en la Ley 1581 del 17 de octubre de 2012, decretos reglamentarios y demas disposiciones que la desarrollen.
Principio de Finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucién y la Ley, la
cual debe ser informada al Titular.

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

Principio de Veracidad o Calidad: La informacién sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de Datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a
error.

Principio de Transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener del responsable del
Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia
de datos que le conciernan.

Principio de Acceso y Circulacion Restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de
los datos personales, de las disposiciones de la ley y la Constitucién. 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 informacion publica,
no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados.

Principio de Seguridad: La informacién 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 evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

Principio de Confidencialidad: Todos los funcionarios y contratistas que intervengan en el Tratamiento de Datos Personales
que no tengan la naturaleza de publicos estén obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de
finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o
comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley y en los
términos de la misma. La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA se compromete a tratar los datos personales
de los titulares tal y como lo define el literal g) del articulo 3 de la Ley 1581 de 2012 de forma absolutamente confidencial
haciendo uso de estos, exclusivamente, para las finalidades indicadas en el apartado anterior, siempre que el titular no se
haya opuesto a dicho tratamiento. La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia — ACTIVA informa que tiene implantadas
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las medidas de seguridad de indole técnica y organizativas necesarias que garanticen la seguridad de sus datos personales
y eviten su alteracion, pérdida, tratamiento y/o acceso no autorizado.

i) Principio de temporalidad: Los datos personales se conservaran Unicamente por el tiempo razonable y necesario para
cumplir 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. Los datos serén conservados
cuando ello sea necesario para el cumplimiento de una obligacion legal o contractual. Una vez cumplida la finalidad del
tratamiento y los términos establecidos anteriormente, se procederé a la supresién de los datos.

i) Interpretacion integral de los derechos constitucionales: Los derechos se interpretardn en armonia y en un plano de
equilibrio con el derecho a la informacion previsto en el articulo 20 de la Constitucion y con los derechos constitucionales
aplicables.

k) Principio de Necesidad: Los datos personales tratados deben ser los estrictamente necesarios para el cumplimiento de las
finalidades perseguidas con la base de datos.

4. CATEGORIAS ESPECIALES DE DATOS
4.1. DATOS SENSIBLES

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

4.2. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Se prohibe el Tratamiento de datos sensibles, excepto cuando: a) El Titular haya dado su autorizacién 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. c) El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial. d) El Tratamiento tenga una finalidad histrica,
estadistica o cientifica. En este evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los Titulares.

4.3. AUTORIZACION ESPECIAL DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia — ACTIVA informaré a través de los diversos medios de obtencion de la
autorizacion a todos sus titulares, que en virtud de la ley 1581 del 2012 y normas reglamentarias estos no estan obligados a otorgar
la autorizacién para el tratamiento de datos sensibles. En caso de tratamiento de datos relativos a la salud, La Empresa de Parques
y Eventos de Antioquia — ACTIVA, implementara las medidas necesarias para proteger la confidencialidad de la informacion. Los
datos sensibles biométricos tratados tienen como finalidad la identificacion de las personas, la seguridad, el cumplimiento de
obligaciones legales y la adecuada prestacion de los productos.

5. DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES
El tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido, excepto cuando se trate de datos de naturaleza

publica, y cuando dicho tratamiento cumpla con los siguientes pardmetros y/o requisitos: -Que respondan y respeten el interés
superior de los nifios, nifias y adolescentes. -Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales. Cumplidos los anteriores
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requisitos, el representante legal de los nifios, nifias 0 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.

6. TRATAMIENTO Y FINALIDADES.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y de conformidad con las autorizaciones impartidas por los titulares de la
informacion, La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia — ACTIVA realizaré operaciones o conjunto de operaciones que
incluyen recoleccién de datos, su almacenamiento, uso, circulacion y/o supresion. Este Tratamiento de datos se realizara
exclusivamente para las finalidades autorizadas y previstas en la presente politica y en las autorizaciones especificas otorgadas
por parte del titular. De la misma forma se realizara Tratamiento de Datos Personales cuando exista una obligacion legal o
contractual para ello, siempre bajo los lineamientos de las politicas de Seguridad de la Informacién.

Por la naturaleza juridica de La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA, en todos los casos los datos personales
podran ser tratados con la finalidad de adelantar los procesos de control y auditorias internas y externas y evaluaciones que
realicen los organismos de control.

Asi mismo, y en ejecucion del objeto de La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA, los datos personales seran
tratados de acuerdo con el grupo de interés y en proporcién a la finalidad o finalidades que tenga cada tratamiento, como se
describe a continuacioén:

7. USUARIOS/CIUDADANIA EN GENERAL

El tratamiento de Datos Personales por parte de La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA tendra las siguientes
finalidades:

QO

Controlar las solicitudes relacionadas con los servicios prestados por la Entidad.

)
b) Remitir las respuestas de las consultas y derechos de peticidn a los peticionarios.
c) Adelantar los tramites, servicios y otros procedimientos administrativos que sean solicitados a la Entidad
d) Adelantar el cobro coactivo de las sanciones impuesta por la Entidad y para el control de asignacién y términos legales dentro

de la dependencia.

e) Enviar comunicaciones y notificaciones de actos administrativos emitidos por la entidad y demés &reas misionales y de apoyo
de la Entidad.

f)  Realizar campafias, actividades de divulgacién y capacitaciones como cursos.

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

h) Manejo de la informacion por parte de proveedores y/o contratistas para las gestiones relacionadas con tramites y servicios
definidos en sus respectivos vinculos con la Entidad y siempre que ello sea estrictamente necesario.

i)  Elaborar estudios, estadisticas, encuestas, andlisis de tendencias, relacionados con los servicios que presta la Entidad.

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

k) Transmitir la informacion a encargados nacionales o internacionales con los que se tenga una relacién operativa que provean
los servicios necesarios para la debida operacién de la Entidad.

[)  Prestarlos servicios de informacién a través de los diferentes medios de contacto.

m) Evaluar la calidad de los servicios prestados.

n) Grabacion de imégenes o cualquier otro registro que sirva de soporte y evidencia de los eventos y audiencias realizadas.
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Mejorar las iniciativas promocionales de la oferta de prestacion de servicios y actualizacion de productos de la Entidad.

Las demas finalidades que se determinen en procesos de obtencion de Datos Personales para su tratamiento, y en todo caso
de acuerdo con la Ley y en el marco de las funciones que lo son atribuibles a La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia
- ACTIVA.

8. FUNCIONARIOS

Realizar las actividades necesarias para dar cumplimiento a las obligaciones legales en relacién con los funcionarios y
exfuncionarios de la Entidad.

Controlar el cumplimiento de requisitos relacionados con el Sistema General de Seguridad Social.

Publicar el directorio corporativo con la finalidad de contacto de los empleados.

En caso de datos biométricos capturados a través de sistemas de videovigilancia o grabacién su tratamiento tendra como
finalidad la identificacion, seguridad y la prevencion de fraude interno y externo.

Los datos personales de menores seran tratados con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones legales.

Para el caso de los participantes en convocatorias de seleccion, los datos personales tratados tendran como finalidad
adelantar las gestiones de los procesos de seleccion; las hojas de vida se gestionaran garantizando el principio de acceso
restringido.

Informar y comunicar las generalidades de los eventos desarrollados por la Entidad por los medios y en las formas que se
consideren convenientes.

Gestionar la cadena presupuestal de la Entidad: pagos de la Entidad, emision de certificados de ingresos y retenciones
(personas naturales y juridicas) y relaciones de pagos.

Gestionar el proceso Contable de la Entidad.

9. PROVEEDORES/CONTRATISTAS

QO

o O T
—_— ==

D

Para todos los fines relacionados con el objeto de los procesos de seleccién, contractuales o relacionados con éstos.
Realizar todos los tramites internos y el cumplimiento de obligaciones contables, tributarias y de ley.

Gestionar la cadena presupuestal de la Entidad: pagos de la Entidad, emisién de certificados

de ingresos y retenciones (personas naturales y juridicas) y relaciones de pagos.

Gestionar el proceso Contable de la Entidad.

Realizar todas las actividades necesarias para el cumplimiento de las diferentes etapas contractuales en las relaciones con
proveedores y contratistas.

Expedir las certificaciones contractuales solicitadas por los contratistas de la Entidad o solicitudes de los entes de control
Mantener un archivo digital que permita contar con la informacién correspondiente a cada contrato.

Las demés finalidades que se determinen en procesos de obtencion de Datos Personales para su tratamiento, y en todo caso
de acuerdo con la Ley y en el marco de las funciones que lo son atribuibles a La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia
- ACTIVA.

10. DERECHOS Y CONDICIONES DE LEGALIDAD PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS

10.1 DERECHOS DE LOS TITULARES

En el Tratamiento de Datos Personales por parte de La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia — ACTIVA se
respetaran en todo momento los derechos de los titulares de datos personales que son:

a) Conocer, actualizar y rectificar los Datos frente a él o los Encargados del Tratamiento de datos.
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b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada, o cualquier otra que suscriba el titular de los Datos Personales para el
efecto, salvo cuando expresamente se exceptiie como requisito para el Tratamiento de datos de conformidad con
la ley.

c) Serinformado por la Entidad o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que se les ha dado
a los datos.

d) Presentar ante la Autoridad Competente quejas por infracciones a lo dispuesto en la ley y las demas normas que
la modifiquen, sustituyan o adicionen.

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se respeten los principios,
derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresién procedera cuando la Autoridad
Competente haya determinado que, en el Tratamiento La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA o
Encargados del Tratamiento de Datos Personales, han incurrido en conductas contrarias a la ley y a la Constitucion.
La revocatoria procedera siempre y cuando no exista la obligacidn legal o contractual de conservar el dato personal.

f)  Acceder en forma gratuita a los Datos Personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

10.2 AUTORIZACION DEL TITULAR

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento se requiere la autorizacion previa e informada del
titular, la cual debera ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior. Se entendera que la
autorizacion cumple con estos requisitos cuando se manifieste (i) por escrito, (ii) de forma oral o (iii) mediante conductas
inequivocas del titular que permitan concluir de forma razonable que otorg6 la autorizacion, como cuando, por ejemplo,
se remite a la Entidad una hoja de vida para participar en procesos de seleccién o cuando se ingresa a las instalaciones
a sabiendas de la existencia de sistemas de videovigilancia.

10.2.1 CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION
La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

[<Y)

) Informacién requerida por la Entidad, en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.
)  Datos de naturaleza publica.

) Casos de urgencia médica o sanitaria.

)

)

o O T

Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos.
Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

@

Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacién previa deberd en todo caso cumplir con las
disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y demé&s normas concordantes y vigentes.

10.3 SUMINISTRO DE LA INFORMACION

La informacién solicitada por los Titulares de informacidén personal sera suministrada principalmente por medios
electrénicos, o por cualquier otro solo si asi lo requiere el Titular. La informacion suministrada por La Empresa de Parques
y Eventos de Antioquia — ACTIVA sera entregada sin barreras técnicas que impidan su acceso; su contenido sera de
facil lectura, acceso y tendra que corresponder en un todo a aquella que repose en la base de datos.

10.4 DEBER DE INFORMAR AL TITULAR.

La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA, al momento de solicitar al Titular la autorizacién, debera
informarle de manera clara y expresa lo siguiente:




w POLITICA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES — | C0digo: GA-F019
EMPRESA DE PARQUES Y EVENTOS DE ANTIOQUIA -

activa ACTIVA Version: 01

1.

a) El Tratamiento al cual seradn sometidos sus datos personales y la finalidad del mismo.

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

c) Los derechos que le asisten como Titular.

d) La identificacién, direccién fisica o electronica y teléfono del responsable del Tratamiento.

La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA como responsable del Tratamiento, debera conservar prueba
del cumplimiento de lo previsto en el presente numeral y, cuando el Titular lo solicite, entregarle copia de esta.

10.5 PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA INFORMACION
La informacion que retina las condiciones establecidas en la ley podra ser suministrada a las siguientes personas:

a) Alos Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales.
b) A las Entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.
c) A los terceros autorizados por el Titular o por la ley.

DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO Y ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO
11.1 DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO

La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia — ACTIVA, como responsable del Tratamiento, debera cumplir los
siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la ley y en otras que rijan su actividad:

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 ley, copia de la respectiva autorizacién otorgada por el Titular.
c) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten por virtud de la
autorizacion otorgada.

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

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

f) Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento, todas las novedades respecto
de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las 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, Unicamente datos cuyo Tratamiento esté previamente
autorizado de conformidad con lo previsto en la ley.

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

j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la ley.

k) Adoptar procedimientos especificos para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley y en especial, para la atencién
de consultas y reclamos.

) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en discusion por parte del Titular,
una vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.
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12.

m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso de sus datos.
n) Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los cddigos de seguridad y existan
riesgos en la administracion de la informacion de los Titulares.

11.2 DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO

Los Encargados del Tratamiento, y en el evento en el cual La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia — ACTIVA
actue como encargada, deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la
ley y en otras que rijan su actividad:

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

b) Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion, pérdida,
consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento. Los encargados deberan cumplir las condiciones minimas de
seguridad definidas en el Registro Nacional de Bases de datos las cuales se pueden consultar en: https://www.sic.gov.co/
c) Realizar oportunamente la actualizacién, rectificacion o supresion de los datos en los términos de la Ley 1581 de 2012
y demas normas concordantes y vigentes.

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

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefialados en la presente politica.
f) Adoptar un Manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley vy, en
especial, para la atencion de consultas y reclamos por parte de los Titulares.

g) Registrar en las bases de datos la leyenda "reclamo en tramite” en la forma en que se regula en la ley.

h) 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.

i) Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo haya sido ordenado por
la Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA

j) Permitir el acceso a la informacién unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.

k) Informar a la Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA cuando se presenten violaciones a los cédigos
de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de los Titulares.

[) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA.

m) Verificar que el responsable del Tratamiento tiene la autorizacién para el tratamiento de datos personales del Titular.

PROCEDIMIENTO DE HABEAS DATA PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE INFORMACION, ACCESO,
ACTUALIZACION, RECTIFICACION, SUPRESION Y OPOSICION.

La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia-ACTIVA, en los términos, plazos y condiciones establecidos en la Ley 1581
de 2012 y en la presente politica, adopta el procedimiento que se establece a continuacion, para el desarrollo del derecho
constitucional de Habeas Data, respecto a los derechos de accesos, actualizacién, rectificacidn, supresién y oposicion:

1.

Las consultas dirigidas a La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA deberan hacerse al correo
electronico info@activa.com.co, y deberan contener como minimo la siguiente informacion: a. Nombres y apellidos del
Titular y/o su representante y/o causahabientes; b. Lo que se pretende consultar ¢. Direccion fisica, electronica y teléfono
de contacto del Titular y/o sus causahabientes o representantes; d. Firma, niumero de identificacion o procedimiento de
validacién correspondiente. e. Haber sido presentada por los medios de consulta habilitados por La Empresa de Parques
y Eventos de Antioquia — ACTIVA.
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2. Unavez searecibida la solicitud, el area respectiva procedera a remitir la solicitud a la Direccion Juridica, quien procedera
a verificar que la solicitud contenga todas las especificaciones requeridas a efectos de poder valorar que el derecho se
ejerza por un interesado o por un representante de éste, acreditando con ello, que se cuenta con la legitimidad legal
para hacerlo.

3. 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.

4. Encaso de imposibilidad de atender la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado antes del vencimiento
de los diez (10) dias, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual

en ningun caso podréa superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

13. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

(Qué se hace)

(¢Coémo se hace?)

(Quién lo hace)

(¢Donde se hace?)

1. Revisar e identificar la
documentacion solicitada

El rol encargado de dar tramite
a la solicitud debera identificar
qué tipo de informacion se esta
solicitando

area encargada de dar
respuesta a la solicitud

Solicitud

2. ldentificar si pertenece a una
categoria especial de datos

El rol encargado de dar tramite
a la solicitud debe identificar si
es una categoria especial de
datos

area encargada de dar
respuesta a la solicitud

Solicitud

3. Identificar si se requiere
autorizacion para el tramite de
datos sensibles

El rol encargado de dar tramite
a la solicitud si se requiere
autorizacion para el tramite de
datos sensibles

area encargada de dar
respuesta a la solicitud

Solicitud

4. Autorizacion del titular

El rol encargado de dar tramite
a la solicitud debe verificar si
se requiere autorizacion del
titular

area encargada de dar
respuesta a la solicitud

Solicitud

5. Deber de informar al titular

Una vez verificada por parte
del rol encargado de dar
tramite a la solicitud sobre la
autorizacion del ftitular, el
mismo debe informar al titular

area encargada de dar
respuesta a la solicitud

Solicitud
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