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Manual de Politicas y Procedimientos
para el Tratamiento de Datos Personales

1. PROPOSITO DEL PRESENTE MANUAL

El presente manual tiene como propdsito establecer las politicas de privacidad y procedimientos de
la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S para el tratamiento de los datos personales de los USUARIOS.
Nosotros, como sociedad de naturaleza juridica, somos cumplidores de la normatividad vigente en lo
relacionado a la proteccion de los datos personales de nuestros USUARIOS, por eso, la aplicacion y
cumplimiento de lo ordenado por Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 del 2012, el Decreto 1727 de 2009,
el Decreto 2952 de 2010, el Decreto 1377 de 2013, el Decreto 886 de 2014, la Constituciéon Politica,
Articulo 15, la Sentencias C — 1011 de 2008 y C - 748 del 2011, de la honorable Corte Constitucional
y demds normas que la modifiquen, adicionen, complementen o desarrollen, son esencialmente
importantes, y todos los que hacemos parte de esta empresa somos conocedores y estamos prestos
a su cumplimiento estricto. Tenemos una clara politica de privacidad y procedimientos para la
proteccién de los datos personales del USUARIO, no obtenemos informacion personal de terceros
gue tengan una relacién comercial o juridica con la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, incluyendo al
USUARIO, a los clientes, empleados o proveedores, a menos que estos lo hayan suministrado
voluntariamente, mediante su consentimiento previo, expreso y calificado. Por lo cual, la sociedad
muestra el tratamiento que realiza con sus datos personales, las politicas y los procedimientos en
virtud de la autorizacién otorgada por el USUARIO para adelantar el tratamiento y manejo de sus
datos.

Dentro de este manual, encontrara las politicas de privacidad y de tratamiento de los datos
personales, los lineamientos y procedimientos corporativos y de ley, bajo los cuales la sociedad
LAWYERS BUFETE S.A.S, realiza el respectivo tratamiento de los datos personales.

2. IDENTIFICACION Y RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

LAWYERS BUFETE S.A.S, identificada con el NIT: 901.381.430-6, con domicilio en la Carrera 32 A No.
25 B - 75 de la ciudad de Bogota D.C., Pagina Web; www.lawyersbufete.com, correo electrénico;
abogados@lawyersbufete.com, Celular; 318 880 9583, redes sociales oficiales de la sociedad en
Instagram, Facebook o Twitter, identificadas con el ID o usuario; @LawyersBufeteCO.
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3. OBJETO DEL PRESENTE MANUAL

El presente manual tiene por objeto adoptar las politicas del tratamiento de datos personales,
para proteger el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar la informacion que se haya recogido sobre ellas en bases de datos o archivos de propiedad
de LAWYERS BUFETE S.A.S, o cuyo tratamiento ha sido encargado a LAWYERS BUFETE S.A.S, y los
demas derechos, libertades y garantias constitucionales, de conformidad a lo ordenado por Ley 1266
de 2008, la Ley 1581 del 2012, el Decreto 1727 de 2009, el Decreto 2952 de 2010, el Decreto 1377
de 2013, el Decreto 886 de 2014, la Constitucion Politica, Articulo 15, la Sentencias C— 1011 de 2008
y C - 748 del 2011, de la honorable Corte Constitucional y demas normas que la modifiquen,
adicionen, complementen o desarrollen.

La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, dentro de todas sus actuaciones, negocios, contratos, servicios
y aquellas plataformas digitales del dominio de la sociedad, donde se pueda solicitar informacion de
tipo fisico, electrdnico, virtual, medio telefdnico, via web, etc., estd comprometida con el respeto de
los derechos de sus clientes, usuarios, empleados y terceros en general. Por eso, se adopta el
presente manual de politicas para su aplicacion en todas las actividades que involucre el tratamiento
de datos personales, el cual, es de cardcter obligatorio y de estricto cumplimiento por parte de todos
los empleados de LAWYERS BUFETE S.A.S, en el cumplimiento de sus funciones, incluidos
contratistas y terceros que obran en nombre de la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S.

4. AMBITO DE APLICACION

Los presentes términos y condiciones aplican para cualquier registro de datos personales, realizado
en forma presencial, no presencial y/o virtual para la vinculacidn, solicitud, peticion, consulta,
contratacién, adquisicidon o uso de cualquier producto, servicio o beneficio de la sociedad LAWYERS
BUFETE S.A.S.

LAWYERS BUFETE S.A.S, se encarga directamente del tratamiento de los datos personales; sin
embargo, se reserva el derecho a delegar en un tercero tal tratamiento. LAWYERS BUFETE S.A.S,
exige al encargado, la atencion e implementacién de los lineamientos y procedimientos idéneos para
la proteccién de los datos personales y la estricta confidencialidad de los mismos.

5. DATOS PERSONALES, TIPOS, CATEGORIAS Y ROLES

De acuerdo con la definicion dada por la ley 1581 de 2012, los datos personales son cualquier
informacién que pueda ser asociada o sea vinculante con una persona o un conjunto de las mismas,
naturales determinadas o determinables, como el nombre, la edad, el sexo, el estado civil, el
domicilio, entre otros. Estos datos pueden almacenarse en cualquier soporte fisico o electrénico y
ser tratados de forma manual o automatizada.

a. La Ley 1266 de 2008 define los siguientes tipos de datos de caracter personal:
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1. Dato privado: “Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para el
Titular”.

2. Dato semiprivado: “Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento o divulgacién puede interesar no sélo a su Titular sino a cierto
sector o grupo de personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de
actividad comercialodeserviciosaqueserefiere el TituloIV” delaLey 1266.

3. Datopublico: “Eseldato calificado como tal segin los mandatos de la Ley o de la Constitucién
Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o privados”, de conformidad con la Ley
1266 de 2008. “Son publicos, entre otros, los datos contenidos en documentos publicos,
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a reserva y los
relativos al estado civil de las personas”.

b. Adicionalmente, la Ley 1581 de 2012 establece las siguientes categorias especiales de datos
personales:

1. Datos sensibles: Son “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
orientacién politica, las convicciones religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicidn, asi como
los datosrelativosalasalud,alavidasexualylosdatosbiométricos”.

LaLey1581de 2012 prohibe el tratamiento de datos sensibles con excepcion de los siguientes
casos:

1. Cuandoeltitularotorga su consentimiento.

2. El Tratamiento es necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado.

3. El tratamiento es efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas
garantias por parte de una fundaciéon, ONG, asociaciéon o cualquier otro organismo sin
animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que se
refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas que mantengan contactos
regulares por razén de su finalidad.

4. El tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio
o defensa de un derechoen un proceso judicial.

5. El tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica, en este Ultimo caso
deben adoptarse las medidas conducentes a la supresién de identidad de los titulares.

6. Los datos personales de los nifios, nifas y adolescentes: Se debe tener en cuenta que
aunque la Ley 1581 de 2012 prohibe el tratamiento de los datos personales de los nifos,
nifas y adolescentes, salvo aquellos que por su naturaleza son publicos, la Corte
Constitucional precisé que independientemente de la naturaleza deldato,sepuederealizar
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el tratamiento de éstos “siempre y cuando el fin que se persiga con dicho tratamiento
responda al interés superior de los nifios, ninasy adolescentesy se asegure sin excepcion
algunaelrespetoasusderechosprevalentes”.

c. También la ley define los siguientesroles:

1. Responsable de Tratamiento: “Personanatural ojuridica, publica o privada, que porsimismao
en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos”. Se precisa
gue LAWYERS BUFETE S.A.S, de acuerdo con la ley es Responsable de Tratamiento de datos
personales contenidosen sus bases de datos.

2. Encargados del tratamiento: “Persona natural o juridica, publica o privada que por si
misma o por asocio con otros realice el tratamiento de datos personales por cuentadel
responsabledel Tratamiento”. LAWYERS BUFETE S.A.S podra realizar el tratamiento de sus
datos personales a través de encargados. Que tendran a su cargo y realizara el tratamiento
a una o mas bases de datos que tiene informacién personal, llevara el control del registro de
las bases de datos coninformacion personal, coordinardy tramitara la atencién y respuesta de
las peticiones, quejas y reclamos relacionados con la ley de proteccion de datos personales
que los titulares realicen a LAWYERS BUFETE S.A.S.

6. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

La autorizacidon para el tratamiento de los datos personales, permite a LAWYERS BUFETE S.A.S,
recolectar, transferir, almacenar, usar, circular, suprimir, compartir, actualizar y transmitir, para
efectos de cumplir con los objetivos establecidas por la ley de acuerdo con la naturaleza y actividades
econdmicas de la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S.

En todo caso, el titular de los datos siempre tendra la opcion de revocar la autorizacion y/o solicitar
la supresién de los datos. El titular de los datos, autoriza de manera previa, expresa e informada la
inclusion de su informacidn en las bases de datos administradas por LAWYERS BUFETE S.A.S, cuando
haga uso de la pagina web oficial; www.lawyersbufete.com o demas plataformas digitales, como lo
son las redes sociales oficiales de la sociedad como en Instagram, Facebook o Twitter, identificadas
con el ID o usuario; @LawyersBufeteCO. Ademas, los canales y plataformas digitales que disponga la
sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S para tal fin, sin que estos se limiten a los ya mencionados.

7. AUTORIZACION DEL TRATAMIENTO DE DATOS POR PARTE DEL TITULAR

La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, ha implementado mecanismos a través de medios técnicos que
facilitan al titular de los datos su manifestacién automatizada; la autorizacién puede constar en un
documento fisico, electrénico, mensaje de datos, la aceptacidn en las casillas implementadas dentro
de las plataformas digitales o cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta,
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ya sea por via telefdnica, Internet, pagina web, redes sociales o cualquier plataforma digital habilitada
por la sociedad. Los obligados a cumplir esta politica deberan obtener de parte del titular su
autorizacion previa, expresa e informada para recolectar y tratar sus datos personales, esta
autorizacion la otorga el titular de los datos al momento de hacer uso de la pagina web oficial;
www.lawyersbufete.com o demds plataformas digitales, como lo son las redes sociales oficiales de
la sociedad como en Instagram, Facebook o Twitter, identificadas con el ID o usuario;
@LawyersBufeteCO. Ademas, los canales y plataformas digitales que disponga la sociedad LAWYERS
BUFETE S.A.S para tal fin, sin que estos se limiten a los ya mencionados. Esta obligacidon no es
necesaria cuando se trate de informacién requerida por una entidad publica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos de naturaleza publica, casos de urgencia
médica o sanitaria, tratamiento de Informacion autorizada por ley para fines historicos, estadisticos
o cientificos y datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

LAWYERS BUFETE S.A.S, debera conservar prueba del cumplimiento de lo aqui previsto y entregar
copia de esta, a solicitud del titular.

El titular de los datos, con la aceptacion de esta politica de tratamiento de datos personales, declara
conocer que LAWYERS BUFETE S.A.S, puede suministrar esta informacion a las entidades o empresas
vinculadas o aliadas y a las entidades judiciales o administrativas y demas entes del Estado que, en
ejercicio de sus funciones, soliciten esta informacion. Igualmente, acepta que pueden ser objeto de
procesos de auditoria interna o de auditoria externa por parte de empresas encargadas de este tipo
de control. Lo anterior, sujeto a la confidencialidad de la informacién.

8. AUTORIZACION DEL TRATAMIENTO DE DATOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, en el tratamiento de datos a nifios, nifias y adolescentes,
asegurara y velard por el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes. Por
lo cual, queda proscrito el tratamiento de datos personales de nifos, nifias y adolescentes, salvo
aquellos datos que sean de naturaleza publica.

Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informaciéon y capacitar a los
representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifios, nifias
y adolescentes respecto del tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de
conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes de sus
datos personales, su derecho a la privacidad y proteccién de su informacién personal y la de los
demas.

En los casos en donde la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, actle como encargado de las bases de
datos, el responsable serd el garante de solicitar la correspondiente autorizacidn al representante
legal de los nifios, nifas y adolescentes y de garantizar a LAWYERS BUFETE S.A.S, que los datos son
veraces, completos, exactos, actualizados, comprobables y comprensibles, en los términos de la por
Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 del 2012, el Decreto 1727 de 2009, el Decreto 2952 de 2010, el Decreto
1377 de 2013, el Decreto 886 de 2014, la Constitucidn Politica, Articulo 15, la Sentencias C— 1011 de
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2008 y C - 748 del 2011, de la honorable Corte Constitucional y demds normas que la modifiquen,
adicionen, complementen o desarrollen.

9. DATOS SENSIBLES

Para los efectos del manejo de los datos sensibles, la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, obtendrd la
correspondiente autorizacién de los titulares, de manera previa, siempre que se traten de nuevos
datos.

Para el tratamiento de los datos sensibles, la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, se compromete a
cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Informar altitular por tratarse de datos sensibles, no esta obligado a autorizar su tratamiento.
2. Informar al titular cuales de los datos son sensibles y la finalidad del tratamiento.

La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, no condiciona ninguna actividad a que el titular suministre datos
sensibles.

10. DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

Se informa al Titular de los datos, los derechos que las leyes sobre proteccion de datos personales le
ofrecen, que a continuacién se enlistan y que LAWYERS BUFETE S.A.S, los garantiza a través del
cumplimiento de los procedimientos definidos:

a. Derechos de los titulares:

1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.

2. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada por el responsable del tratamiento de los datos.

3. Ser informado por la Entidad, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos
personales.

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

5. 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
supresién procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
qué en el Tratamiento, la Entidad ha incurrido en conductas contrarias a la ley y a la
Constitucion.

6. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento, al
menos una vez cada mes calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales de
las Politicas establecidas en este manual que motiven nuevas consultas. Para consultas cuya
periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario. La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S,
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podra cobrar al titular los gastos de envio, reproduccion y en su caso, certificacion de
documentos.

b. Podran ejercerse los derechos, las siguientes personas:

1. Poreltitular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios
gue disponga la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S.

2. Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacién de la representacién o
apoderamiento.

3. Por las Entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden

judicial.

Por la estipulacion a favor de otro o para otro.

&

11. DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, cumplira los siguientes deberes en calidad de responsable del
tratamiento de la informacion:

1. Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

2. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el titular.

3. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

4, Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
alteracion, pérdida, consulta, sustraccidn, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

5. Garantizar que la informaciéon que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

6. 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 demdas medidas necesarias para que la informacidn suministrada a este se mantenga
actualizada.

7. Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del
tratamiento.

8. Suministrar al encargado del tratamiento, segln el caso, Unicamente datos cuyo tratamiento
esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley.

9. Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del titular.

10. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en el presente
manual.

11. Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en
discusion por parte del titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya finalizado
el tramite respectivo.
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12. Informar a la autoridad de proteccidn de datos cuando se presenten violaciones a los codigos
de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacidn de los titulares.

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

12. DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Si la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S realiza el tratamiento de datos en nombre de otra entidad,
empresa, sociedad u organizacion (responsable del tratamiento) debera cumplir los siguientes
deberes:

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

2. Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
alteracién, pérdida, consulta, sustraccion, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

3. Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificacidon o supresion de los datos en los
términos de Ley.

4. Actualizar la informacidn reportada por los responsables del tratamiento.

5. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos sefialados
en la Ley.

6. Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se regula en
el presente Manual o la ley.

7. Insertar en la base de datos la leyenda “informacion en discusion judicial” una vez notificado
por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad
del dato personal.

8. Abstenerse de circular informacidon que esté siendo controvertida por el titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

9. Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas autorizadas por el titular o
facultadas por la Ley para dicho efecto.

10. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los titulares.

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

13. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, cuenta con las medidas de seguridad, que buscan proteger los
datos de los titulares e impedir su adulteracion, pérdida, usos y accesos no autorizados.

La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, cuenta con un manual de “Seguridad de la Informacion”, dicho
documento especifica el cumplimiento de los requisitos exigidos en materia de seguridad de Ia
informacién.
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14. ATENCION DE CONSULTAS Y RECLAMOS

La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, informa al titular, que podra consultar los presentes términos y
condiciones en el link “Politica de Privacidad” de LAWYERS BUFETE S.A.S en nuestro sitio web:
www.lawyersbufete.com/politicas-de-privacidad

Asi mismo, puede elevar cualquier solicitud, peticidn, queja o reclamo a través del correo electrénico
abogados@lawyersbufete.com o personalmente y por escrito, en el domicilio de la sociedad
LAWYERS BUFETE S.A.S.

15. CONSULTA DE LA INFORMACION

Los titulares, podran consultar la informacién personal que repose de ellos en las bases de datos cuyo
tratamiento este a cargo de la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S y no esté considera como exceptuada
por la Ley. La sociedad suministrara a estos toda la informacién contenida en el registro individual o
gue esté vinculada con la identificacion del titular.

La consulta serd 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 sefialando la fecha en que se
atendera su consulta, la cual en ningun caso podrd superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer plazo.

Se podran consultar de forma gratuita los datos personales al menos una vez cada mes calendario, y
cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas establecidas en este Manual que
motiven nuevas consultas. Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes
calendario, la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S podra cobrar al titular los gastos de envio,
reproduccion y, en su caso, certificacion de documentos.

16. RECLAMOS

El titular que considere que la informacién contenida en una base de datos debe ser objeto de
correccion, actualizacién o supresiéon, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera
de los deberes contenidos en la legislacién aplicable, podran presentar un reclamo ante la sociedad
LAWYERS BUFETE S.A.S de acuerdo con el siguiente procedimiento:

El reclamo se formulard mediante solicitud escrita o electrénica, con la identificacién del titular, la
descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, teléfono y lugar de contacto y
acompanando los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se
requerird al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del reclamo para que
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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 quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dard traslado a quien
corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacién al interesado.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluird 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
deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

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 informard al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su
reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer término.

El titular sélo podréd elevar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya
agotado el tramite de consulta o reclamo ante el responsable del tratamiento o encargado del
tratamiento.

17. MODIFICACIONES A LAS POLITICAS DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S se reserva el derecho de modificar, en cualquier momento, de
manera unilateral, sus politicas y procedimientos de tratamiento de datos personales. Cualquier
cambio serd publicado y anunciado. Ademads, se conservaran las versiones anteriores de la presente
politicas de tratamiento de datos personales.

El uso continuo de los servicios o no desvinculacién de los mismos por el titular de los datos después
de la notificacion de los nuevos lineamientos constituye la aceptacion de la misma.

18. AREA O PERSONA ENCARGADA DE ATENDER PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

El area o persona encargada de tramitar las consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionados con
el tratamiento y proteccidn de los datos personales de trabajadores, clientes, proveedores, y demas
titulares de los datos personales que maneja la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S en sus bases de
datos, sera el drea administrativa de la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, el cual también atiende al
correo electrénico: abogados@lawyersbufete.com

19. POLITICAS Y DIRECTRICES GENERALES

Se establecen las siguientes directrices generales: Primero; cumplir con toda la normatividad legal
vigente colombiana que dicte disposiciones para la proteccion de datos personales. Segundo; para
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eltratamiento de datos personales. las politicas especificas relacionadas con el tratamiento de datos
personales son:

1. LAWYERS BUFETE S.A.S realiza el tratamiento de Datos Personales en ejercicio propio de sus
funciones legales y para el efecto no requiere la autorizacién previa, expresa e informada del
Titular. Sin embargo, cuando no corresponda a sus funciones deberd obtener la autorizacion
por medio de un documento fisico, electronico, mensaje de datos, Internet, sitio web, o
también de manera verbal o telefdnica o en cualquier otro formato que permita su posterior
consulta a fin de constatar de forma inequivoca que sin el consentimiento del titular los
datos nunca hubieran sido capturados y almacenados en medios electrénicos o fisicos. Asi
mismo se podra obtener por medio de conductas claras e inequivocas del titular que
permitan concluir de una manera razonable que este otorgd su consentimiento para el
manejo de sus Datos Personales.

2. En consecuencia, toda labor de tratamiento de datos personales realizada por la sociedad
LAWYERS BUFETE S.A.S, deberd corresponder al ejercicio de sus funciones legales o a las
finalidades mencionadas en la autorizacion otorgada por el titular, cuando la situacion asi lo
amerite. De manera particular, las principales finalidades para el tratamiento de datos
personales que corresponde a LAWYERS BUFETE S.A.S, desarrollar en ejercicio de sus
funciones legales se relacionan con las siguientes, sin limitar las demas actividades que en
ejercicio de sus funcionas la sociedad pueda desarrollar:

Asesoriasenlasdiferentesjurisdiccionesdelajusticiaordinaria.

Representacionen procesos litigiosos ante cualquier jurisdiccion y especialidad.

Derecho Constitucional y las acciones Constitucionales.

Asuntospolicivos.

Derecho Disciplinario.

Tutelas y Tutelas contra providencia judicial.

Recursos ordinarios y extraordinarios.

Demas tramite juridico legales.

3. Los datos personales sometidos al tratamiento deberan ser veraces, completos, exactos,
actualizados, comprobables y comprensibles. La sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S,
mantendra la informacidn bajo estas caracteristicas siempre y cuando el titular informe
oportunamente sus novedades.

4. Los datos personales solo serdn tratados por aquellos funcionarios que cuenten con el
permiso para ello, o quienes dentro de sus funciones tengan a cargo la realizacidn de tales
actividades o por los encargados.

5. LAWYERS BUFETE S.A.S, no hara disponibles datos personales para su acceso a través de
Internet u otros medios de comunicacidén masiva, a menos que se trate de informacién
publica o que se establezcan medidas técnicas que permitan controlar el acceso y restringirlo
solo a las personas autorizadas por ley o por el titular.

6. Todo dato personal que no sea dato publico se tratard como confidencial, aun cuando la

N U A WNE
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10.

11.

12.

13.

14.

relacion contractual o el vinculo entre el titular del dato personal y por LAWYERS BUFETE

S.A.S haya finalizado. A la terminacién de dicho vinculo, tales datos personales deben

continuar siendo tratados con caracter de reservado.

El titular, directamente o a través de las personas debidamente autorizadas, podra consultar

sus datos personales en todo momento y especialmente cada vez que existan modificaciones

en las politicas de tratamiento de la informacidn.

LAWYERS BUFETE S.A.S. suministrard, actualizar3, ratificard o suprimira los datos personales

asolicitud del titular para corregir informacién parcial, inexacta, incompleta, fraccionada que

induzca al error o aquella que haya sido tratada previa a la vigencia de la ley y que no tenga
autorizacion o sea prohibida.

Cuando le sea solicitada informacidn, ya sea mediante una peticidén, consulta o reclamo por

parte del titular, sobre la manera como son utilizados sus datos personales, LAWYERS

BUFETE S.A.S, debera entregar dicha informacion.

A solicitud del titular y cuando no tenga ningun deber legal o contractual de permanecer en

las bases de datos de LAWYERS BUFETE S.A.S, los datos personales deberdn ser eliminados.

En caso de proceder una revocatoria de tipo parcial de la autorizacion para el tratamiento

de datos personales para algunas de las finalidades LAWYERS BUFETE S.A.S podra seguir

utilizando los datos para las demas finalidades respecto de las cuales no proceda dicha
revocatoria.

Las politicas establecidas por LAWYERS BUFETE S.A.S respecto al tratamiento de datos

personales podran ser modificadas en cualquier momento. Toda modificacion se realizara

con apego a la normatividad legal vigente, y las mismas entraran en vigencia y tendran
efectos desde su publicaciéon a través de los mecanismos dispuestos por LAWYERS BUFETE

S.A.S para que los titulares conozcan la politica de tratamiento de la informacién y los

cambios que se produzcan en ella.

1. Los Datos Personales solo podran ser tratados durante el tiempo y en la medida que la
finalidad de su tratamiento lo justifique.

2. LAWYERS BUFETE S.A.S. serd mas rigurosa en la aplicacion de las politicas de tratamiento
de la informacién cuando se trate del uso de datos personales de los nifios, nifas y
adolescentes asegurando la proteccién de sus derechos fundamentales.

LAWYERS BUFETE S.A.S. podrd intercambiar informacion de datos personales con

autoridades gubernamentales o publicas tales como autoridades administrativas, de

impuestos, organismos de investigacidon y autoridades judiciales, cuando la soliciten en
ejercicio de sus funciones.

Los datos personales sujetos a tratamiento deberan ser manejados proveyendo para ello

todas las medidas tanto humanas como técnicas para su proteccién, brindando la seguridad

de que ésta no pueda ser copiada, adulterada, eliminada, consultada o de alguna manera
utilizada sin autorizacién o para uso fraudulento.

Cuando finalice alguna de las labores de tratamiento de Datos Personales por los Servidores,

contratistas o Encargados del tratamiento, y aun después de finalizado su vinculo o relacién
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contractual con LAWYERS BUFETE S.A.S, éstos estan obligados a mantener la reserva de la
informacién de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

15. LAWYERS BUFETE S.A.S divulgara en sus empleados, contratistas y terceros encargados del
tratamiento las obligaciones que tienen en relacion con el tratamiento de datos personales
mediante charlas, conferencias, memorandos campanas y actividades de orden pedagdgico.

16. LAWYERS BUFETE S.A.S no realizard transferencia de informacion relacionada con datos
personales a paises que no cuenten con los niveles adecuados de proteccién de datos, de
acuerdo con los estandares que estén fijados en nuestras mismas politicas.

17. El titular de los datos personales puede ejercer, principalmente, sus derechos mediante la
presentaciéon de consultas y reclamos ante LAWYERS BUFETE S.A.S, en su sede cuyo
domicilio es la ciudad de Bogota D.C y por el correo electrénico de la sociedad o demas
canales digitales habilitados.

18. Cuando exista un encargado del tratamiento de informacidn de datos personales, LAWYERS
BUFETE S.A.S, deberd garantizar que la informacion que le suministra sea veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Adicionalmente le comunicara de manera
oportuna todas las novedades a que haya lugar para que la informacion siempre se
mantenga actualizada.

19. En el caso de existir un encargado del tratamiento de informacion de datos personales,
LAWYERS BUFETE S.A.S suministrara segun el caso, informacion de datos personales
Unicamente cuyo tratamiento realice en virtud de sus funciones legales y cuando
excepcionalmente éstas no apliquen, con la autorizacién del titular.

20. LAWYERS BUFETE S.A.S, Informara al encargado del tratamiento de informacion de datos
personales, de existir uno, cuando determinada informacion se encuentra en discusion por
parte del titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya finalizado el tramite
respectivo.

21. Cuando exista un encargado del tratamiento de informacién de datos personales, se exigira
qgue, en todo momento, se respeten las condiciones de seguridad y confidencialidad de la
informacién del titular establecidas por LAWYERS BUFETES.A.S.

22. La forma de recopilar los datos, los cuales seran mediante nuestras plataformas digitales,
redes sociales, formularios, correos electrénicos, procesos, documentos, etc.

23. Con la suscripcidn del contrato de afiliacion o demas que celebre con la sociedad LAWYERS
BUFETE S.A.S, el usuario acepta y autoriza que sus datos personales seran almacenados.
tratados, editados y publicados en una base de datos y tratados de acuerdo con la
normatividad vigente para ello.

20. VIGENCIA DEL PRESENTE MANUAL

El presente manual rige a partir del primero (01) de junio del afio dos mil veinte (2020).
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21. AVISO DE PRIVACIDAD

“Aviso de Privacidad”: Declaro bajo la gravedad de juramento que todos los datos aqui contenidos
son exactos y veraces y que LAWYERS BUFETE S.A.S, me ha informado y que he leido de manera
previa y expresa que:

1. Los datos personales suministrados por mi serdn utilizados por LAWYERS BUFETE S.A.S, para
dar cumplimiento a las finalidades que se desprenden de la naturaleza de la sociedad
LAWYERS BUFETE S.A.S.

2. Mis datos serdn objeto de recoleccién, almacenamiento, actualizacidn, y copia de seguridad.

El responsable y encargado del tratamiento de los datos serda LAWYERS BUFETE S.A.S.

4. Tengo derecho a conocer, actualizar, rectificar, revocar, solicitar la supresién, presentar
quejas y reclamos y demds derechos contenidos en la ley 1581 de 2012 y su Decreto
Reglamentario, respecto de los datos suministrados.

5. Puedo conocer el manual de politicas y procedimientos para el tratamiento de los datos de
LAWYERS BUFETE S.A.S, en su pagina web oficial, o mediante el siguiente link:
www.lawyersbufete.com/politicas-de-privacidad

w

22. AUTORIZACION:

Consiento y autorizo de manera libre, previa, expresa e inequivoca y debidamente informada, a la
sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, identificada NIT: 901.381.430-6, para recolectar, almacenar, usar,
circular, suprimir, procesar, compilar, intercambiar, actualizar y disponer de los datos que sean
suministrados por mi, asi como para transferir dichos datos de manera total o parcial a sus filiales o
vinculadas, en desarrollo de las funciones propias de la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, como en
los servicios que ofrece a colaboradores, proveedores, terceros, usuarios y otros interesados, por
si misma o mediante su encargo a tercero, para el envio de informacidon sobre los diferentes
programas y servicios ofrecidos por la sociedad LAWYERS BUFETE S.A.S, realizar estudios o
investigaciones de mercado, comercializaciéon de servicios y productos a través de los diferentes
canales de informacién, conforme a la ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario.

Autorizo el envio de comunicaciones usando mis siguientes datos de contacto, entre otros: NUumero
de teléfono movil o fijo, Correo Electrénico, Twitter, Facebook, Instagram, direccién de
correspondencia, o cualquier otro medio de contacto que permita la tecnologia.

ELABORO: JUNTA DE SOCIOS - ABOGADOS LBA&A — REVISO: JUNTA DE SOCIOS - ABOGADOS LBA&A.
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