POLITICA DE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
SERGIO CABRERA ABOGADOS ASOCIADOS S.A.

El presente es una POLITICA DE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
de SERGIO CABRERA ABOGADOS ASOCIADOS S.A., una sociedad andnima
constituida bajo las leyes de la Republica de Colombia identificada con NIT
900.077.130-5 (“OPERADOR"), quien de ahora en adelante se entenderd como
“SERGIO CABRERA ABOGADOS".

SERGIO CABRERA ABOGADOS con la finalidad de dar cumplimiento estricto a la
normatividad vigente de proteccién de Datos Personales, de acuerdo a lo
establecido en la Ley 1581 del 2012, Decreto 1074 de 2015 y demds disposiciones
que las modifiquen, adicionen o complementen presenta la siguiente POLITICA DE
PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES (en adelante “Politica de
Tratamiento”) con el propdsito de proteger la informacion personal brindada por
los Titulares que tengan relacion con la sociedad como lo son clientes,
proveedores, empleados, socios, colaboradores y cualquier ofra persona natural o
juridica de la cual SERGIO CABRERA ABOGADOS obtenga, recolecte, procese o
trate datos personales.

La Politica de Tratamiento tiene como objeto proteger el derecho constitucional
del Habeas Data que tienen todas las personas para conocer, actualizar, y
rectificar la informacién que se haya recogido y almacenado en las distintas bases
de datos de SERGIO CABRERA ABOGADOS y en virtud del cumplimiento de dicho
derecho sélo recolecta y da Tratamiento a Datos Personales, cuando asi haya sido
autorizado previamente por su Titular, implementando para tal efecto, medidas
claras sobre confidencialidad y privacidad de los Datos Personales.

Asi mismo, detalla los lineamientos generales corporativos que se tienen en cuenta
con el fin de proteger los Datos Personales de los Titulares, las finalidades de
Tratamiento de la informaciéon, el drea responsable de atender las quejas y
reclamos, y los procedimientos que se deben agotar para conocer actualizar,
rectificar y suprimir la informacion y los respectivos canales para que estos puedan
ejercerlo.

1. ALCANCE:

La presente Politica se aplicard a todas las bases de datos y/o archivos que
contengan datos personales que sean objeto de tfratamiento por parte de SERGIO
CABRERA ABOGADOS incluida toda aquella informacion que haya sido obtenida o
recolectada con anterioridad a la Ley 1581 de 2012 y cualquier ofro dato que sea
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susceptible de ser tratado en desarrollo de su objeto social o con ocasidon de
cualquier tipo de relacién civil, laboral o comercial que llegue a surgir en virtud de
sus actividades conexas o propias de su naturaleza societaria.

2. OBLIGATORIEDAD:

Esta politica es obligatoria y por lo tanto de forzoso cumplimiento para todos los
socios, abogados, colaboradores y equipo de SERGIO CABRERA ABOGADOS, sus
proveedores y aquellos terceros que obran en su nombre; estos, en cumplimiento
de sus funciones y actividades encomendadas, deberdn observar y respetar lo
senalado en el presente documento. El incumplimiento de las mismas originard
sanciones de tipo laboral o responsabilidad contractual segun el caso. Lo anterior,
sin perjuicio del deber de responder patrimonialmente por los danos y perjuicios
que cause a los fitulares de los datos o a la sociedad por el incumplimiento de estas
politicas o el indebido tratamiento de datos personales.

3. DEFINICIONES:

q) Autorizacion: consentimiento previo, expreso e informado del titular del dato
personal para llevar a cabo el fratamiento.

b) Aviso de privacidad: consiste en el documento fisico, electrénico o en
cualquier otro formato, emitido por SERGIO CABRERA ABOGADOS y puesto a
disposicion del titular para el fratamiento de sus datos personales. Este documento,
comunica la informacién relativa a la existencia de las Politicas de Tratamiento de
Datos Personales que le serdn aplicables, la forma de acceder a las mismas vy las
caracteristicas del fratamiento que se pretende dar a dichos datos personales.

c) Base de datos: todo conjunto organizado de datos personales que sea
objeto de fratamiento, sin importar que se trate de una base de datos manual o
automatizada.

d) Dato biométrico: son aquellos datos personales que informan sobre
determinados aspectos fisicos que, mediante un andlisis técnico, permiten distinguir
las singularidades que identifican a una persona. Estos se dividen en datos i)
biométricos fisioldgicos, que son aquellos derivados de la medida de una parte de
la anatomia de una persona; por ejemplo: la huella dactilar, rostro, retina; vy ii) los
datos biométricos del comportamiento, como son la voz, o la firma.



e) Dato personal o informacion personal: cualquier informacién que, de
manera individual o vinculada, permita determinar, identificar o asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables.

f) Dato privado: es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es
relevante para el titular de la informacion personal.

g) 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 vy
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

h) Dato semiprivado: es aquel que no tiene naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo al titular sino a
cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general, como el dato
financiero y crediticio de actividad comercial o de servicios.

i) Dato sensible: se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
infimidad 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 filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politco o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos, entre otros, la captura de imagen fija o en movimiento, huellas
digitales, fotografias, iris, reconocimiento de voz, facial o de palma de mano, etc.

i) Datos de menores de edad (ninos, ninas y adolescentes): se entiende como
la informacidén personal de aquellos que no han cumplido los 18 anos. Aquellos que
estdn entre las edades de 0 y 12 anos son considerados ninos o ninas, mientras los
gue estdn entre 12 y 18 anos son tratados como adolescentes. El tratamiento de
estos datos personales estd prohibido, excepto cuando se trate de datos de
naturaleza publica o en los casos indicados por la ley.



k) Encargado del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada,
gue por si misma o en asocio con oftros, realice el tratamiento de datos personales
por cuenta, a nombre y segun las directrices del responsable del tratamiento.

1) Entidades autorizadas: para efectos de la presente politica, son sus filiales,
subsidiarias, asociadas o vinculadas a éste, a su matriz o controlante, o a las filiales,
subsidiarias, asociadas o vinculadas de su matriz, o0 sus sucesores, cesionarios o a
quien represente u ostente sus derechos, directamente o a tfravés de terceros.

m) Habeas data: derecho de cualquier persona a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en la base de datos
y en archivos de entidades publicas y privadas.

n) Ley de proteccion de datos: es la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de
2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales y, sus decretos reglamentarios o las normas que los modifiquen,
complementen o sustituyan.

o) Responsable del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada
qgue por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o
tratamiento del dato personal.

P) Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

q) Transferencia de datos: |la transferencia de datos tiene lugar cuando el
responsable y/o encargado del tfratamiento de datos personales, ubicado en
Colombia, envia la informaciéon o los datos personales a un receptor, que a su vez
es responsable del fratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

r) Transmision de datos: tratamiento de datos personales que implica la
comunicacion de los mismos dentro o fuera del territorio de la RepuUblica de
Colombia, con el fin de que un encargado realice determinado fratamiento, por
cuenta y segun las indicaciones del responsable.

s) Tratamiento: cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o
supresion.



4. PRINCIPIOS RECTORES:

SERGIO CABRERA ABOGADOS aplicard los siguientes principios especificos que se
establecen a confinuaciéon, los cuales constituyen las reglas a seguir en la

recoleccion,

personales:

uso, tratamiento, almacenamiento e intercambio de datos

Principio de legalidad: en el uso, captura, recoleccién y tratamiento
de datos personales se dard aplicacion a las disposiciones vigentes y
aplicables que rigen el tfratamiento de datos personales y demdas
derechos fundamentales conexos.

Principio de libertad: el uso, captura, recoleccién y tratamiento de
datos personales solo puede llevarse a cabo con el consentimiento,
previo, expreso e informado del fitular. Los datos personales no
podrdn ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en
ausencia de mandato legal, estatutario, o judicial que releve el
consentimiento.

Principio de finalidad: el uso, captura, recoleccion y tratamiento de
datos personales a los que tenga acceso y sean acopiados vy
recogidos estardn subordinados y atenderdn una finalidad legitima,
la cual debe serle informada al respectivo fitular de los datos
personales.

Principio de veracidad o cadlidad: la informacién sujeta a uso,
captura, recoleccion y tratamiento de datos personales 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 uso, captura, recoleccion vy
tratamiento de datos personales debe garantizarse el derecho del
titular a obtener en cualguier momento vy sin restricciones, informacion
acerca de la existencia de cualquier tipo de informacién o dato
personal que sea de su interés o titularidad.

Principio de acceso y circulacion restringida: los datos personales,
salvo la informacidén publica, no podrdn estar disponibles en Internet
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u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento
restringido sélo a los fitulares o terceros autorizados. Frente a estos
propodsitos, la obligacion serd de medio.

g. Principio de seguridad: los datos personales e informacion usada,
capturada, recolectada y sujeta a tratamiento serd objeto de
proteccion en la medida en que los recursos técnicos y estdndares
minimos asi lo permitan, a través de la adopcion de medidas
tecnoldgicas de proteccioén, protocolos, y todo tfipo de medidas
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los
registros y repositorios electronicos evitando su adulteracion,
modificacion, pérdida, consulta, y en general en contra de cualquier
UsO 0 acceso no autorizado.

h. Principio de confidencialidad: todas y cada una de las personas que
administran, manejen, actualicen o tengan acceso a informaciones
de cualquier tipo que se encuentre en bases o bancos de datos, se
comprometen a conservar y mantener de manera estrictamente
confidencial y no revelarla a terceros, todas las informaciones
personales, contables, técnicas, comerciales o de cualquier otro tipo
suministradas en la ejecucion y ejercicio de sus funciones. Todas las
personas que trabajen actualmente o sean vinculadas a futuro para
tal efecto, en la administracion y manejo de bases de datos, deberdn
suscribir un documento adicional u otrosi a su contrato laboral o de
prestacion de servicios para efectos de asegurar tal compromiso. Esta
obligacién persiste y se mantiene inclusive después de finalizada su
relacion con alguna de las labores que comprende el tratamiento.

5. DERECHOS DE LOS CLIENTES/EMPLEADOS/ASPIRANTES/PROVEEDORES:

En cumplimiento de las garantias fundamentales consagradas en la Constitucion y
la ley, y sin perjuicio de lo dispuesto en las demds normas que regulen la materia,
los Titulares de los datos personales podran ejercer de forma gratuita e
ilimitadamente los siguientes derechos:

a. Derecho al acceso a su informacién personal objeto de tratamiento.

b. Derecho a la actuadlizacion de los datos personales objeto de
tfratamiento.



c. Derecho a la rectificacion de los datos personales objeto de
fratamiento.

d. Derecho de oposicion a que los datos personales sean objeto de
tfratamiento

e. Derecho a solicitar la supresidon de los datos personales cuando en el
fratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

f. Derecho a solicitar prueba de la autorizacion oforgada para el
fratamiento.

g. Derecho arevocar el consentimiento para el fratamiento de los datos
personales.

h. Derecho a presentar quejas y reclamos ante la Superintendencia de
Industria y Comercio por infracciones a lo dispuesto en la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y las demds normas que la modifiquen,
adicionen o complementen.

i. Derecho a ser informado por parte del responsable y/o encargado
del uso y tfratamiento que se les dard a los datos personales, asi como
de las modificaciones y actualizaciones de las politicas de
proteccion, medidas de seguridad y finalidades.

6. FINALIDADES Y TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES:

Dado que toda actividad de tratamiento de datos personales debe obedecer a
las finalidades mencionadas en la autorizacion que otorga el titular del dato, o en
los documentos especificos donde se regule cada tipo o proceso de tratamiento
de datos personales, a continuacion, y de manera general se enumeran y se
presentan a titulo enunciativo, sin limitar, las principales finalidades del tfratamiento
de datos personales por parte de SERGIO CABRERA ABOGADOS como responsables
del tratamiento de datos para que, directamente o a través de terceros quienes
adquirirdn la calidad de encargados, fraten mi informacién personal, juridica,
financiera, crediticia, comercial, sensible, privada, semiprivada, profesional, laboral
y de aportes de seguridad social integral, contenida en medios fisicos, electrénicos
o digitales, en los siguientes términos:



Finalidades para el tratamiento de datos de clientes:

Cumplimiento de obligaciones comerciales en el marco de relaciones
contractuales y encargos de defensas.

Manejar cualquier informacion personal, juridica, financiera, crediticia,
comercial, sensible, privada y semiprivada del Titular en una o varias bases
de datos.

Procesar y asegurar el cumplimiento y entrega de los servicios adquiridos por
los clientes de SERGIO CABRERA ABOGADOS, asi como elaborar la
facturaciéon correspondiente.

Conservar registros histéricos de la compania y mantener contacto con los
titulares del dato.

Envio de publicidad sobre servicios de SERGIO CABRERA ABOGADOS.
Ofrecimiento de productos de las distintas lineas comerciales de SERGIO
CABRERA ABOGADOS.

Comunicar descuentos, promociones y nuevos lanzamientos de servicios.
Comunicar la realizacién de actividades, charlas, conferencias y eventos
organizados por SERGIO CABRERA ABOGADOS y/o terceros aliados
estratégicos.

Realizar investigaciones de mercado y hdbitos de consumo, andlisis
estadisticos y reportes de comportamiento de clientes.

Disenar y ofrecer programas de lealtad y beneficio para los clientes.

Envio de encuestas de satisfaccidn o cualquier ofro mecanismo para
evaluar la calidad de los servicios prestados por SERGIO CABRERA
ABOGADOS.

Recabar, tener, manejar y utilizar la informacién para realizar control y
prevencion del fraude, control y prevencion de lavado de activos vy
financiacién del terrorismo.

Finalidades para el tratamiento de datos de empleados:

Dar cumplimiento a las obligaciones laborales del Empleador, establecidas
en la legislacion laboral, el contrato de trabajo, el Reglamento Interno de
Trabajo, tales como: afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral y pago
de aportes, dfiliaciéon a la Caja de Compensaciéon y pago de aportes, pago
ala DIAN de las sumas retenidas, emitir certificados de ingresos y retenciones
y certificados laborales, y suministrar informacién a una entidad o autoridad
nacional que requiera datos personales, conforme con la normas vigentes.

Mantener la seguridad y salud de los trabajadores en el lugar de trabagjo, de
conformidad con las normas aplicables al Sistema de Gestion de la



Seguridad y Salud en el Trabajo (en adelante “SG-SST”) y conservar los
documentos indicados en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015.

e Informar instrucciones en ocasién al contrato de trabajo.

e Redlizar los pagos necesarios en la cuenta bancaria que senale el
Trabajador o entidades expresamente indicadas por el Trabajador.

e Conftratar seguros de vida y/o gastos médicos o para el oforgamiento de
cualquier otra prestacion que derive de la relacidon laboral con el
Empleador, de ser el caso.

e Notfificar a familiares en caso de emergencias durante el horario de trabajo
0 con ocasidon del desarrollo del mismo.

e Recolectar informaciéon y evidencia con el fin de readlizar procesos
disciplinarios laborales, de ser el caso.

e Almacenar los datos personales en el sistema informdtico interno del
Empleador.

e Usar la informacién para procedimientos y documentos relacionados a la
relacion laboral del Trabajador con el Empleador.

e Grabar vy utilizar las grabaciones de cdmaras del circuito cerrado de
television o imdgenes, para realizar investigaciones o imponer sanciones de
indole disciplinario y/o penal segun sea el caso.

Finalidades para el tratamiento de datos de candidatos y/o aspirantes a vacantes:

e Andlisis de la informacién de un candidato y/o aspirante con el fin de iniciar
un posible proceso de vinculacién.

e Contactar al candidato para manifestar el interés que existe en iniciar un
proceso de vinculacion.

e Verificar la veracidad y autenticidad de la informacién suministrada en su
hoja de vida con las organizaciones en las que ha adelantado sus estudios
y desempanados cargos.

e Enviar sus datos a aliados estratégicos y clientes de SERGIO CABRERA
ABOGADOS que estén interesados en contactar personas con su perfil, para
explorar una posible contratacién laboral.

e Envio de comunicaciones a fravés de cualquier canal, con ocasion de
actividades de mercadeo.

Finalidades para el tratamiento de datos de proveedores:

e Organizacion del registro de informacién de proveedores para el envio de
érdenes de compra.

e Investigacion, verificacion y validacion de la informacion suministrada por
los proveedores, con cualquier informacién de la que SERGIO CABRERA
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ABOGADOS legitimamente disponga vy listas internacionales sobre comision
de delitos y lavado de activos.

e Comunicacion, consolidacion, organizacién, actualizacion, control,
acreditacién, aseguramiento, estadistica, reporte, mantenimiento,
inferaccion, y gestion de las actuaciones, informaciones y actividades en las
cuales se relacionan o vinculan a los proveedores y contratistas con SERGIO
CABRERA ABOGADOS.

e Elaboracion de reportes sobre desempeno y cumplimiento por parte de los
proveedores.

7. AUTORIZACION:

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, para efectuar el tratamiento se
requiere la autorizaciéon previa, expresa e informada del titular, la cual deberd ser
obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta y verificaciéon
posterior.

Con el fin de garantizar los derechos del fitular de informacion personal, SERGIO
CABRERA ABOGADOS en su condiciéon de responsable del fratamiento ha dispuesto
los canales y mecanismos necesarios para obtener la respectiva autorizacion,
garantizando en todo caso, que sea posible verificar el otorgamiento de la misma.

Se entenderd que la autorizacion cumple con los requisitos de ley para que esta
sea obtenida: i) por escrito; i) de forma oral o; iii) mediante conductas inequivocas
del titular que permitan concluir de forma razonable que otorgd la autorizacion.
Dicha conducta debe ser inequivoca de manera que no admita duda sobre la
voluntad de autorizar el tfratamiento. En ningUn caso el silencio del titular podrd
asimilarse a una conducta inequivoca.

Se tendrd como conductas inequivocas el envio de datos personales adjuntos a los
correos electronicos corporativos de SERGIO CABRERA ABOGADOS o el ingreso o
cargue de los mismos a través de las plataformas o aplicativos establecidos para
tal efecto.

La autorizacion puede constar en un documento fisico, electrénico, mensaje de
datos, internet, sitios web, en cualquier otro formato que permita garantizar su
posterior consulta o mediante un mecanismo técnico o tecnolégico idéneo, que
permita manifestar u obtener el consentimiento via clic o doble clic, mediante el
cual se pueda concluir de manera inequivoca, que, de no haberse surtido una
conducta del titular, los datos nunca hubieren sido capturados y almacenados en
la base de datos.
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8. DEBERES COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS:

Cuando SERGIO CABRERA ABOGADOS actue como responsable, al decidir sobre la
base de datos y/o el tratamiento de datos, sea por si mismo o en asocio con otros,
cumplird con los siguientes deberes:

a. Garantizar al fitular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de hdbeas data.

b. Solicitar y conservar, 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 autorizaciéon otorgada.

d. Conservar la informacién bagjo 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. Actuadlizar la informacién, comunicando de forma oportuna al
encargado del fratamiento, todas las novedades respecto de los
datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demds
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 fratamiento.

h. Suministrar al encargado del tratamiento, segun el caso, Unicamente
datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado.

i. Exigir al encargado del fratamiento en todo momento, el respeto @
las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del

titular.

j- Tramitar las consultas y reclamos formulados.
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k. 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.

I. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.
m. Informar a la autoridad de proteccidon de datos cuando se presenten
violaciones a los cdédigos de seguridad y existan riesgos en la

administracion de la informacidn de los titulares.

n. Usar Unicamente datos cuyo fratamiento esté previamente
autorizado de conformidad con lo previsto en la Ley 1581 de 2012.

9. GARANTIAS DEL DERECHO DE ACCESO:

SERGIO CABRERA ABOGADOS garantizard el derecho de acceso cuando, previa
acreditacion de la identidad del titular, legitimidad, o personalidad de su
representante, poniendo a disposicion de éste, sin costo o erogacion alguna, de
manera pormenorizada y detallada, los respectivos datos personales a través de
todo tipo de medio, incluyendo los medios electrénicos que permitan el acceso
directo del titular a ellos.

Dicho acceso deberd ofrecerse sin limite alguno y le deben permitir al titular la
posibilidad de conocerlos y actualizarlos en linea.

10. DERECHOS DE LOS CLIENTES, EMPLEADOS, ASPIRANTES Y PROOVEDORES:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a SERGIO
CABRERA ABOGADOS, y los encargados del tratamiento de los
mismos. Este derecho se podrd ejercer, entre ofros, frente a datos
personales parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o aqguellos cuyo tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado.

b. Presentar solicitudes ante SERGIO CABRERA ABOGADOS o dal

encargado del fratamiento respecto del uso que se le ha dado a sus
datos personales y a recibir la respectiva respuesta a su solicitud.
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C.

Revocar su autorizacidon y/o solicitar la supresidn de sus datos
personales de las bases de datos de SERGIO CABRERA ABOGADOS,
en cualguier momento.

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

11. LEGITIMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS:

Los derechos de los titulares de informaciéon personal podrdn ser ejercidos por las
siguientes personas:

a.

b.

Por el respectivo titular. Para esto, deberd acreditar su identidad de
forma suficiente.

Por sus causahabientes, debidamente acreditados.

Por el representante y/o apoderado del fitular, debidamente
acreditada su calidad.

Por estipulaciéon a favor de ofro.

En los casos de menores de edad, el gjercicio de los derechos
Unicamente podrd ser ejercido por las personas debidamente
facultadas por la ley.

12. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LAS CONSULTAS, RECLAMOS Y
RECTIFICACIONES:

Toda solicitud de rectificaciéon, actualizacidon o supresion debe ser presentada a
través de los medios habilitados por SERGIO CABRERA ABOGADOS senalados en el
presente documento, y contener, como minimo, la siguiente informacion:

1)
2)
3)

4)

El nombre, domicilio del fitular y medio de contacto para recibir la respuesta
como teléfono, correo electrénico, direccidn de residencia;

Los documentos que acrediten la identidad o la representacion de su
representante;

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

En caso dado ofros elementos o documentos que faciliten la localizacién de
los datos personales.
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a. CONSULTA:

Los titulares, causahabientes o sus intermediarios debidamente autorizados, podrdn
consultar la informacién personal del titular que repose en cualquier base de datos.

En consecuencia, SERGIO CABRERA ABOGADOS garantizard el derecho de
consulta, suministrando a los titulares, toda la informacién contenida en el registro
individual o que esté vinculada con la identificacion del fitular. Con respecto a la
atencién de solicitudes de consulta de datos personales SERGIO CABRERA
ABOGADOS garantiza:

i. Habilitar medios de comunicacion electronica u ofros que
considere pertinentes. Establecer formularios, sistemas y ofros
métodos simplificados, mismos que deben serinformados en el
aviso de privacidad.

ii. Utilizar los servicios de atencién al cliente o de reclamaciones
que fiene en operacion. En cualguier  caso,
independientemente del mecanismo implementado para la
atencidn de solicitudes de consulta, las mismas serdn
atendidas en un término mdaximo de diez (10) dias hdbiles
contados a partir de la fecha de su recibo.

ii. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho
término, se informard al interesado expresando los motivos de
la demora y senalando la fecha en que se atenderd su
consulta, la cual en ningUn caso podrd superar los cinco (5)
dias hdabiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

b. RECLAMOS:

Los titulares, causahabientes o sus intermediarios debidamente autorizados, que
consideren gue la informacién contenida en una base de datos debe ser objeto
de correccién, actualizacidon o supresidon, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podrdn
presentar un reclamo ante el responsable del tratamiento, canaliz&indola vy
remitiendola a fravés de la dependencia designada que ejercerd la funcion de
proteccion de datos personales al interior de SERGIO CABRERA ABOGADOS.

PROCESO PARA LA ATENCION DEL RECLAMO:

i. Presentar solicitud escrita frente al requerimiento especifico.
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vi.

ii. Sielreclamo resultaincompleto, SERGIO CABRERA ABOGADOS

requerird al titular dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes
a larecepciéon de la solicitud para que complete y subsane su
peticion.

Si franscurren dos (2) meses desde la fecha del requerimiento
sin que el fitular haya dado respuesta, se entenderd desistida
la pretension.

Si quien recibe el reclamo no es competente para resolverlo,
dard traslado a quien silo sea para que resuelva en un término
mdaximo de dos (2) dias hdbiles e informard de tal hecho al
fitular.

Si el reclamo es recibido de manera completa o se ha
completado posteriormente, deberd incluirse dentro de los dos
(2) dias hdbiles siguientes, una “leyenda” en la base de datos
gue indique “reclamo en tramite”.

SERGIO CABRERA ABOGADOS resolverd el reclamo en un
término mdaximo de quince (15) dias hdbiles contados a partir
del dia siguiente de recibo del mismo. En caso de que no sea
posible resolver la consulta dentro de este término, el titular
serd informado de la demora, los motivos y la fecha de
respuesta en la direccidn de notificacion que haya incluido en
el respectivo reclamo. En todo caso, el término de respuesta
no podrd superar de ocho (8) dias hdbiles siguientes al
vencimiento del primer término. La respuesta al reclamo que el
titular presente podrd ser efectuada por cualquier medio fisico
o electrénico.

c. RECTIFICACION Y ACTUALIZACION DE DATOS:

SERGIO CABRERA ABOGADOS tiene la obligacién de rectificar y actualizar a
solicitud del titular, la informacion de éste que resulte serincompleta o inexacta, de
conformidad con el procedimiento y los términos arriba senalados.

Al respecto se tendrd en cuenta lo siguiente:

En las solicitudes de rectificacion y actualizacion de datos personales el titular debe
indicar las correcciones a readlizar y aportar la documentacidon que avale su
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peticion. SERGIO CABRERA ABOGADOS fiene plena libertad de habilitar
mecanismos que le faciliten el ejercicio de este derecho, siempre y cuando éstos
beneficien al titular. En consecuencia, se podrdn habilitar medios electronicos u
otros que considere pertinentes. SERGIO CABRERA ABOGADOS podrd establecer
formularios, sistemas y ofros métodos simplificados, mismos que deben ser
informados en el Aviso de Privacidad y que se pondrdn a disposicion de los
inferesados en la pagina web y plataforma.

13. SUPRESION DE DATOS:

El titular en todo momento, tiene derecho a solicitar a SERGIO CABRERA ABOGADOS
la supresion (eliminacion) de sus datos personales cuando:

a. Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los
principios, deberes y obligaciones previstas en la normatividad
vigente.

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

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

Esta supresion implica la eliminacion total o parcial de la informaciéon personal de
acuerdo con lo solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o
tratamientos realizados por SERGIO CABRERA ABOGADOS. Es importante tener en
cuenta que el derecho de cancelacidon no es absoluto y el responsable puede
negar el ejercicio del mismo.

14. REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION:

Los ftitulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al
tratamiento de sus datos personales en cualquier momento, siempre y cuando no
lo impida una disposicién legal o contractual. Para ello, SERGIO CABRERA
ABOGADOS cuenta con mecanismos sencillos y gratuitos que permiten al fitular
revocar su consentimiento, al menos por el mismo medio por el que lo otorgd.

Se deberd tener en cuenta que existen dos modalidades en las que la revocacion
del consentimiento puede darse. La primera, puede ser sobre la totalidad de las
finalidades consentidas, esto es, que SERGIO CABRERA ABOGADOS deba dejar de
tratar por completo los datos del titular; la segunda, puede ocurrir sobre tipos de
tratamiento determinados, como por ejemplo para fines publicitarios o de estudios
de mercado.
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Con la segunda modalidad, esto es, la revocacion parcial del consentimiento, se
mantienen a salvo otros fines del tfratamiento que el responsable, de conformidad
con la autorizacién otorgada puede llevar a cabo y con los que el titular estd de
acuerdo.

15. TRANSMISION Y/O TRANSFERENCIA NACIONAL O INTERNACIONAL:

SERGIO CABRERA ABOGADOS podrd compartir la informacion de los datos
personales con aquellos terceros que sea necesario para el desarrollo de sus
actividades y objeto social, siempre protegiendo los derechos e informaciéon del
titular del dato.

16. CANALES:

En caso de presentarse alguna duda o inquietud sobre la presente Politica o el
tratamiento y uso de la informacién personal, ejercer sus derechos a conocer,
actualizar, rectificar, suprimir datos y revocar la autorizacién; podrd dirigir sus
consultas, peticiones, quejas o reclamos a través de los siguientes canales:

Por medio del Portal hitps://sergiocabrera.com.co/, o a través de nuestras lineas
de atencion:

PBX: 602-6605911
Correo electrénico: sergiocabrera@sergiocabrera.com.co

17. VIGENCIA:

La presente Politica entra en vigencia a partir del dia 20 del mes de octubre de
2021.

Los Datos Personales que sean almacenados, utilizados o transmitidos
permanecerdn en las bases de datos de SERGIO CABRERA ABOGADOS durante el
tiempo que sea necesario para cumplir con las finalidades expuestas en este
manual o para que la Empresa pueda cumplir con sus deberes legales.

Sin embargo, la informacién serd revisada cada ano para verificar la veracidad del
dato y finalidad de seguir con su tratamiento. De ser necesario SERGIO CABRERA
ABOGADOS se reserva el derecho a modificar la presente Politica de forma
unilateral; sin perjuicio de esto, en caso de generarse algun cambio sustancial sobre
la Politica, se comunicard a los Clientes/Empleados/Aspirantes/Proveedores.
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