POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

FABIO R. CARDENAS H. Abogados S.A.S, domiciliada en la Ciudad de Bogota,
correo electrénico coor.admin@fabiocardenasabogados.co y teléfono de contacto
3202211087(en adelante, "LA FIRMA”), identificada con NIT 900.963.321-6,
manifiesta su compromiso con el manejo adecuado de los datos personales (segun
como se defina mas adelante) relacionados con empleados, clientes, proveedores
y demas personas vinculadas a su operacion. Que dichos datos seran tratados
conforme a la normativa colombiana, LA FIRMA puede llevar a cabo actividades
como recoleccion, almacenamiento, uso, explotacién, transferencia, transmision a
terceros dentro o fuera del pais y eliminacion de datos personales. En este marco,
ha adoptado la presente Politica de Tratamiento de Datos Personales (en adelante,
"LA POLITICA"), en cumplimiento de los estandares establecidos por la Ley
Estatutaria de Proteccion de Datos Personales (Ley 1581 de 2012), el Decreto
Reglamentario 1377 de 2013 y cualquier otra normativa que las complemente,
reemplace.

El propésito principal de esta Politica es informar a los Titulares sobre sus
derechos, los canales y procedimientos dispuestos para ejercerlos, y quiénes en LA
FIRMA estan facultados para atender consultas, solicitudes y reclamos. Ademas,
establece el alcance y finalidad del Tratamiento (como se define mas adelante) al
que seran sometidos sus datos, siempre que medie la autorizacidon previa, expresa
e informada del Titular.

El alcance de la Politica aplica para todos los titulares de Datos personales que
sean tratados por LA FIRMA en cualquier momento y manera.

DEFINICIONES

Las expresiones utilizadas en esta Politica tendran el significado que aqui se les
otorga, o el significado que la Ley o la jurisprudencia aplicable les den, segun dicha
Ley o jurisprudencia sea modificada de tiempo en tiempo. Cualquier diferencia que
exista entre los términos aqui definidos y los establecidos en la Ley, se preferiran
aquellos sefalados en la Ley.

a) Autoridad de Proteccion de Datos: Es la Superintendencia de Industria y
Comercio de Colombia (“SIC”) a través de una Delegatura para la Proteccion de
Datos Personales.

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

c) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.
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Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables.

Dato Publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor
publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre
otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales
y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

Dato Privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada soélo es
relevante para el titular.

Dato Semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar

Dato Sensible: Es el Dato Personal que afecta la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
afiliaciones sindicales, el origen racial o étnico, la orientacion politica, las
convicciones religiosas, morales o filosdéficas, la pertenencia a sindicatos
organizaciones sociales, de derechos humanos o0 que promueva intereses de
cualquier partido politico o0 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.

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;

Personal Autorizado: Es el personal de LA FIRMA que por razén de las
funciones de su cargo o por delegacion expresa tengan acceso directo a los
datos personales de los titulares.

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

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

m) Transferencia: Tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del

Tratamiento de Datos Personales, ubicado en Colombia envia la informacién de
los datos personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento
y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmisién: Tratamiento de Datos Personales que implica la comunicacion a
un tercero de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de
Colombia, cuando dicha comunicacién tenga por objeto la realizacion de un
Tratamiento por el Encargado en nombre y por cuenta del Responsable, para
cumplir con las finalidades de este ultimo.
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o) Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

PRINCIPIOS

LA FIRMA, en el desarrollo de sus actividades comerciales, recopilara, utilizara,
almacenara, transmitira, transferira y, en general, procesara los Datos Personales
de los Titulares, conforme a las finalidades definidas en la presente Politica. En todo
tratamiento de Datos Personales que realice LA FIRMA, los responsables,
encargados y/o terceros a quienes se transfieran dichos datos deberan cumplir con
los principios y normas establecidos en la Ley y en esta Politica. Esto tiene como
finalidad garantizar el derecho al habeas data de los Titulares, asi como asegurar el
cumplimiento de las obligaciones legales y los lineamientos internos de LA FIRMA.

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a
que se refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo
establecido en ella y en las demas disposiciones que la desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

c) Principio de libertad: El Tratamiento so6lo puede ejercerse con el consentimiento,
previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser
obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o
judicial que releve el consentimiento;

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

e) 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, informacion acerca de la existencia de
datos que le conciernan;

f) 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 presente ley y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento s6lo podra
hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la
presente ley;

Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en
Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso
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sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los
Titulares o terceros autorizados conforme a la presente ley;

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el responsable
del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se
debera manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, 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 presente ley y en los términos de la
misma.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los Datos Personales son recolectados, almacenados, organizados, usados,
circulados, transmitidos, transferidos, actualizados, rectificados, suprimidos,
eliminados y gestionados de acuerdo con la finalidad o finalidades que tenga cada
tipo de Tratamiento.

LA FIRMA realiza el tratamiento de datos personales para los siguientes fines:

a) Para eventualmente contactar, via correo electrénico, o por cualquier otro
medio, a personas naturales con quienes tiene o ha tenido relacion, tales
como, sin limitarse a, trabajadores y familiares de éstos, clientes,
distribuidores, proveedores, acreedores y deudores, para las finalidades
antes mencionadas.

b) Registrar sus datos personales en los sistemas de informacion de LA FIRMA
y en sus bases de datos comerciales y operativas.

c) Darrespuesta a consultas, peticiones, quejas y reclamos que sean realizadas
por los titulares y transmitir los datos personales a organismos de control y
demas autoridades que en virtud de la ley aplicable deban recibir los datos
personales;

d) Administrar y operar, directamente o por conducto de terceros, los procesos
de seleccion y vinculacion de personal, incluyendo la evaluacion y calificacion
de los participantes y la verificacion de referencias laborales y personales, y
la realizacion de estudios de seguridad.

e) Desarrollar las actividades propias de la gestidon de recursos humanos dentro
de LAFIRMA tales como némina, afiliaciones a entidades del sistema general
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de seguridad social, actividades de bienestar y salud ocupacional, ejercicio
de la potestad sancionatoria del empleador, entre otras.

Realizar los pagos necesarios derivados de la ejecucion del contrato de
trabajo y/o su terminacion, y las demas prestaciones sociales a que haya
lugar de conformidad con la ley aplicable.

Contratar beneficios laborales con terceros, tales como seguros de vida,
gastos médicos, entre otros.

Notificar a contactos autorizados en caso de emergencias durante el horario
de trabajo o con ocasion del desarrollo del mismo.

Coordinar el desarrollo profesional de los empleados, el acceso de los
empleados a los recursos informaticos del Empleador y asistir en su
utilizacion.

Gestionar toda la informacion necesaria para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias y de registros comerciales, corporativos y contables
de la Firma.

Suministrar los datos personales a las autoridades de control y vigilancia, ya
sean administrativas, de policia, judiciales, nacionales o internacionales. Lo
anterior, en virtud de un requerimiento legal o reglamentario.

Para consolidar un suministro oportuno y de calidad con sus Proveedores, a
través de la invitacion a participar en procesos de seleccion, la evaluacion
del cumplimiento de sus obligaciones y la invitacidn a eventos organizados o
patrocinados por LA FIRMA, entre otros.

m) Registrar a los contratistas y proveedores en los sistemas de LA FIRMA y

procesar sus pagos.
Para la atencién de requerimientos judiciales o administrativos y el
cumplimiento de mandatos judiciales o legales.

Para procesamiento de pagos y verificacion de saldos.

Para fines estadisticos de sus actividades mediante el uso de la(s) pagina(s)
web por parte de los Titulares, donde podran encontrar LA POLITICA y, de
continuar navegando, se entendera que han aceptado los términos previstos
en ella.

Administrar los contratos de trabajo de los empleados.

Mantener los vinculos comerciales y de comunicacion de LA FIRMA con
terceros y, desarrollar material para mercadeo y circulares de informacion.
Cualquier otra actividad de naturaleza similar a las anteriormente descritas
que sean necesarias para desarrollar el objeto social de LA FIRMA

LA FIRMA podra solicitar a los participantes a los eventos (seminarios,
webinar, charlas, capacitaciones entre otros) y visitantes de la pagina web
ciertos datos personales, como nombre, apellido, razén social, direcciones
de e-mail, teléfono de contacto, empresa para la cual trabaja, entre otros, los
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cuales seran recolectados, almacenados usados y registrados por LA FIRMA
con fines estadisticos.

Antes 0 a mas tardar en el momento en que LA FIRMA solicite informacion a sus
respectivos titulares, se les comunicara de manera clara concisa y precisa los
propoésitos especificos para los cuales sus datos personales seran tratados.
Asimismo, se indicara que LA FIRMA asumira la responsabilidad del manejo de
dichos datos conforme a lo que una persona razonable consideraria adecuado bajo
las circunstancias.

De cualquier modo, el suministro voluntario de los datos por parte de los titulares ya
sea a través de medios fisicos o electronicos proporcionados por LA FIRMA,
implicara la aceptacion de esta POLITICA. Dicha aceptacién constituye el
consentimiento del titular para el Tratamiento de sus datos personales

DATOS SENSIBLES

LA FIRMA podra solicitar los Datos Sensibles, por el curso normal de los negocios
que desarrolla, incluyendo datos de menores de edad, LA FIRMA reiterara de
manera explicita a los titulares de dichos datos sensibles o a sus representantes
que la informacion que provean es absolutamente facultativa y que de ninguna
forma estan obligados a proveerla.

En todo caso, LA FIRMA observara estrictamente las limitaciones legales al
Tratamiento de Datos Sensibles, sometiendo a Tratamiento los Datos Sensibles
unicamente cuando el Titular haya otorgado su Autorizacion, salvo en los casos en
que la ley no requiera de dicha Autorizacién. Cuando LA FIRMA solicite Datos
Sensibles, le informara qué tipo de Datos Personales tienen esta categoria y no
condicionara, en ningun caso, ninguna actividad a la entrega de Datos Sensibles.

Los Datos Sensibles seran tratados con la mayor diligencia posible y con los
estandares de seguridad y privacidad mas altos. El acceso limitado a los Datos
Sensibles sera un principio rector para salvaguardar la privacidad de esos Datos
Personales vy, por lo tanto, solo el personal autorizado podra tener acceso a ese tipo
de informacién.

Cuando se traten datos de menores de edad, siempre se hara dentro de los
parametros y requisitos que exige la ley, los cuales se enumeran a continuacion:

a) Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

b) Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.
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Cumplidos tales requisitos, el representante legal del nifio, nifia o adolescente
otorgara la autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado,
opinidon que sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad
para entender el asunto. transferencia y/o transmision nacional e internacional de
los mismos, por las personas, para las finalidades y en los términos definidos en
esta POLITICA.

DERECHOS DEL TITULAR:

El titular de los datos personales tendra los siguientes derechos, de acuerdo con la
Ley.

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables
del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre
otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan
a error, o0 aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado;

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptue como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley;

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, 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 demas normas que la modifiquen,
adicionen o complementen,;

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 supresion procedera cuando la Superintendencia de
Industria y Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable o
Encargado han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion;

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

Los Titulares podran ejercer sus derechos de Ley y realizar los procedimientos
establecidos en esta Politica, mediante la presentacién de su documento de
identificacion o copia de este. Los menores de edad podran ejercer sus derechos
personalmente, o a través de sus padres o los adultos que detenten la patria
potestad, quienes deberan demostrarlo mediante la documentacion pertinente. Asi
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mismo podran ejercer los derechos del Titular los causahabientes que acrediten
dicha calidad, el representante y/o apoderado del titular con la acreditacién
correspondiente y aquellos que han hecho una estipulacion a favor de otro o para
otro.

DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO.

Los Responsables del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes,
atendiendo a lo normado por la Ley, sin perjuicio de las demas disposiciones
previstas en la presente 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 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 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) Recitificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento;

h) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la
presente ley;

i) 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 senalados en la
presente ley;
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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;

I) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informaciéon se
encuentra en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la
reclamacién y no haya finalizado el tramite respectivo;

m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a 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.

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

DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO.

Los Encargados del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin
perjuicio de las demas disposiciones previstas en la respectiva 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 o acceso no autorizado o
fraudulento;

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

d) Actualizar la informacion 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
sefalados en la presente ley;

f) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la presente ley y, en especial, para la atencion de
consultas y reclamos por parte de los Titulares;

g) Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que
se regula en la presente ley;
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h) Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusién 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 Superintendencia de Industria y Comercio;

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

k) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administraciéon de la
informacion de los Titulares;

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

Paragrafo. En el evento en que concurran las calidades de Responsable del
Tratamiento y Encargado del Tratamiento en la misma persona, le sera exigible el
cumplimiento de los deberes previstos para cada uno.

AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS

LA FIRMA ha designado a la Auxiliar Administrativa como area a cargo de la
recepcion y atencién de peticiones, quejas, reclamos y consultas de todo tipo
relacionadas con los Datos Personales. La persona designada de la Auxiliar
Administrativa tramitara las consultas y reclamaciones en materia de Datos
Personales de conformidad con la Ley y esta Politica.

Algunas de las funciones particulares de esta area en relacion con Datos Personales
son:

Recibir las solicitudes de los Titulares de Datos Personales, tramitar y responder
aquellas que tengan fundamento en la Ley o esta Politica, como por ejemplo:
solicitudes de actualizacion de Datos Personales; solicitudes para conocer los Datos
Personales; solicitudes de supresion de Datos Personales; solicitudes de
informacion sobre el uso dado a sus Datos Personales; solicitudes de actualizacion
de los Datos Personales; solicitudes de prueba de la Autorizacion otorgada, cuando
ella hubiere procedido segun la Ley, entre otras.

Dar respuesta a los Titulares de los Datos Personales sobre aquellas solicitudes
que no procedan de acuerdo con la Ley.
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Los datos de contacto de la Auxiliar Administrativa son:
Direccion fisica: Carrera 13 # 29-39 Ofic 307.

Direccion electronica: coor.admin@fabiocardenasabogados.co
Teléfono: (+57-601) 3839263- 3202211087

Cargo de la persona de contacto: Auxiliar Administrativa

PROCEDIMIENTO
Consultas.

Los Titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del
Titular que repose en cualquier base de datos de LA FIRMA, quien debera
suministrar a estos toda la informacién contenida en el registro individual o que esté
vinculada con la identificacién del Titular.

La consulta se formulara por el medio de correo electrénico o a través del correo
coor.admin@fabiocardenasabogados.co adjuntando copia del documento de
identidad del titular del Data personal.

Si la solicitud es formulada por persona distinta del Titular y no se acredite que la
misma actua en representacion de aquél de conformidad con las leyes vigentes, la
solicitud sera rechazada. Para ello LA FIRMA puede solicitar el documento de
identificacion del Titular o copia de este, y los poderes especiales, generales o
documentos que se exijan segun sea el caso

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles 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 sefalando la fecha en que se atendera su consulta, la cual
en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.

RECLAMOS

El Titular, sus causahabientes, representante y/o apoderados, aquellos que
estipularon por otro o para otro, y/o los representantes de menores de edad
Titulares, que formulen reclamos respecto de: (i) Datos Personales Tratados por LA
FIRMA que deben ser objeto de correccidn, actualizacion, supresién o revocatoria
de la Autorizacion o (ii) el presunto incumplimiento de los deberes de Ley de LA
FIRMA. podran presentar un reclamo ante LA FIRMA, el cual sera tramitado bajo las
siguientes reglas:
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1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al Responsable del
Tratamiento o al Encargado del Tratamiento, en este caso a la Auxiliar
Administrativa de LA FIRMA, con la identificacion del Titular, la descripcion
de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y acompafiando los
documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se
requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién
del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde
la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion
requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo,
dara traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias
habiles e informara de la situacion al interesado.

2. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base 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.

3. El término maximo para atender el reclamo sera 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 atendera su
reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

En concordancia con el principio de seguridad y privacidad, LA FIRMA ha
implementado medidas técnicas, administrativas y humanas razonables para
garantizar la proteccién de los Datos Personales de los Titulares, evitando su
adulteracién, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento. El acceso
a esta informacion esta limitado exclusivamente a sus Titulares y a las personas
autorizadas por LA FIRMA en cumplimiento de lo establecido en esta Politica.
Asimismo, LA FIRMA no permitird que terceros accedan a dichos datos bajo
condiciones diferentes a las previamente informadas, salvo en caso de una solicitud
expresa del Titular o de personas legitimadas segun la normativa vigente.

Es posible que los Datos Personales se vean afectados por las fallas propias de
internet, toda vez que es una red de comunicacion global que implica la transmision
de informacion en una red mundial. Lo anterior pese a que LA FIRMA establezca las
medidas necesarias para la proteccion de los Datos Personales,

Direccion: Cra 13 No. 29 — 39 Of 307 Tel: 601 3839263- 3202211087
Bogota - Colombia



POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

VIGENCIA

Esta Politica rige a partir del 4 de julio de 2025. Los Datos Personales que sean
almacenados, utilizados o transmitidos permaneceran en la base de datos de LA
FIRMA, con base en el criterio de temporalidad y necesidad, durante el tiempo que
sea necesario para las finalidades mencionadas en esta Politica y la respectiva
Autorizacién, para las cuales fueron recolectados.

LA FIRMA se reserva el derecho de revisar, modificar y actualizar la presente
Politica unilateralmente, de manera periédica, para ajustarla al contexto corporativo
y ala Ley.

Cualquier cambio en esta POLITICA sera comunicado al titular a través de la pagina
web de LA FIRMA en la que se pondra a disposicidn de los titulares la ultima version.
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