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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS

I. INTRODUCCION

El presente documento de Politica de Proteccion del derecho fundamental de Habeas
Data y de tratamiento de datos personales, en adelante La Politica, de la empresa
ORTEGON PULIDO ASOCIADOS S.A.S., en adelante Ortegon Pulido Asociados,
N.LT. 900988733 - 5, fue elaborada con el proposito de adoptar y definir las reglas
aplicables al tratamiento de datos personales de sus clientes, proveedores y
empleados, entre otros; para que estos puedan conocer los derechos que les asisten y
los deberes de la compaiiia en la materia; y para establecer los procedimientos
aplicables a su interior para garantizar el ejercicio de sus derechos. Lo anterior, en el
marco del desarrollo del objeto social de Ortegon Pulido Asociados, atendiendo las
normas constitucionales, legales y reglamentarias en la materia, en especial los
articulos 15 y 20 de la Constitucion Politica de Colombia, las disposiciones de la Ley
1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”, y del Decreto 1377 de 2013, “Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1581 de 2012 .

Esta Politica regula los procedimientos internos de Ortegébn Pulido Asociados
relacionados con la proteccion del derecho de habeas data de los titulares, cuyos datos
personales reposen en bases de datos de la compaiiia.

Como quiera que La Politica se construydo y disefio a partir de normas
constitucionales, legales y reglamentarias en la materia, es obligatoria para Ortegon
Pulido Asociados, todos sus empleados, trabajadores, directores de todos los niveles,
y contratistas, independientemente del vinculo juridico o contractual que los una,
siempre que implique el tratamiento de datos personales, en cualquiera de sus
modalidades sobre los que Ortegon Pulido Asociados tenga responsabilidad, de
conformidad con lo que la ley establece para el efecto.
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II. DEFINICION DE CONCEPTOS Y TERMINOS

A efecto de comprender, interpretar y aplicar La Politica, se adoptan las siguientes
definiciones de conceptos y términos relevantes, de conformidad con lo que la ley y
los reglamentos disponen en lo pertinente:

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

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

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

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

Datos sensibles: Aquellos relacionados con la intimidad del titular o cuyo uso puede
generar su discriminacion; entre otros, aquellos relativos al origen racial o étnico, la
orientaciéon politica, las convicciones religiosas o filosoficas, 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 oposicién 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.

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

Tratamiento: Cualquier operacidon o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, difusion o supresion.

I11.

FINALIDADES DE LA RECOLECCION DE DATOS
PERSONALES

Ortegon Pulido Asociados almacena y utiliza los datos personales que recopila en

ejecucion de su objeto social para las siguientes finalidades legitimas, de conformidad

con lo establecido en la ley:

a)

b)

f)

2)

h)

Registro de sus clientes, distribuidores, proveedores, y contratistas de los
distintos tipos de negocio.

El envio de correspondencia, correos electronicos o contacto telefénico con sus
clientes, distribuidores y contratistas, de campafias publicitarias, promociones,
lanzamientos de productos y servicios, informacion de productos y servicios,
actividades de mercadeo, ventas, satisfaccion del consumidor.

Para compartirlos o enviarlos a terceros, con quienes realice alianzas o
contratos con fines comerciales relacionados con la ejecucion de las
actividades comprendidas en su objeto social; o a quienes les encargue el
tratamiento de datos personales bajo su responsabilidad.

Obtener informacion de grupos de interés para el relacionamiento de la
compaiia

Seleccionar o vincular personal, administrar contrataciones, manejar
relaciones laborales y cumplir las obligaciones derivadas de la misma; otorgar
beneficios a sus empleados por si mismo o a través de terceros; asi como
permitir el acceso de los empleados a los recursos informaticos de la empresa.
Envio a distribuidores, proveedores y contratistas informacion relacionada con
la ejecucion de los correspondientes contratos.

Envio a los clientes informacién relacionada con la ejecuciéon de los
correspondientes contratos o servicios contratados.

Reporte y consulta a centrales de riesgo crediticio legalmente constituidas en



3

k)

ORTEGON & PULIDO
ESTUDIO JURIDICO

Colombia, de ser necesario en la ejecucion de actividades comprendidas en su
objeto social, con sus consumidores, proveedores o contratistas.
Cumplimiento con obligaciones contractuales y deberes legales para con los
clientes al momento de adquirir nuestros servicios y productos en particular,
para los efectos contenidos en la Circular 170 del 10 de octubre de 2002,
expedida por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN-.
Andlisis de prospectiva con fines comerciales de consumidores, proveedores
distribuidores y contratistas.

Para la realizacion de actividades de conocimiento al cliente, relacionamiento
comercial o publicitario, gestion de ventas de campafias publicitarias,
promociones, lanzamientos de productos, informacion de productos,
actividades de mercadeo, ventas, satisfaccion del consumidor.

Los datos personales seran conservados en las correspondientes bases de datos,

ficheros o sistemas de informacion de Ortegdn Pulido Asociados por el periodo acorde
con la respectiva finalidad para los cuales fueron recopilados y objeto de tratamiento.

IV.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES

Los titulares de los datos personales, contenidos en bases de datos, archivos, ficheros

sistemas de informacion o similares de Ortegdn Pulido Asociados, tienen derecho, de
conformidad con las normas en la materia, a:

Recibir solicitud de autorizacion para el tratamiento de sus datos.

Emitir autorizacion para el tratamiento de sus datos personales.

Presentar consultas, peticiones, quejas o reclamos relativos al tratamiento y
contenido de sus datos ante Ortegdn Pulido Asociados.

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales.

Solicitar a Ortegdn Pulido Asociados prueba de la autorizacion otorgada para
el tratamiento de sus datos personales.

Obtener de Ortegon Pulido Asociados, respuesta a sus consultas, peticiones,
quejas, reclamos, solicitudes de actualizacion, rectificacion o exclusion de sus
datos personales; y de la informacion relacionada con el tratamiento de sus
datos personales, por cualquier medio, incluido el electronico, de tal forma que
¢sta sea de facil lectura y sin barreras técnicas que impidan su acceso.
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Para estos efectos, el titular podra autorizar a terceros, a su representante legal
0 a sus causahabientes, segin sea el caso, y entiende que éstos podran ser
solicitados por autoridades administrativas y/o judiciales.

Solicitar a Ortegén Pulido Asociados la exclusion de sus datos personales, €
informacion personal de sus bases de datos, archivos, ficheros, sistemas de
informacion y similares.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato personal de bases de
datos, archivos, ficheros, sistemas de informacién y similares, a menos que
exista un derecho contractual especifico.

V. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

La solicitud de autorizacion para el tratamiento de datos personales por parte de
Ortegon Pulido Asociados debera contener:

o po o p

VI

La identificacion del responsable del tratamiento.

Los datos que se desean recopilar.

La finalidad de la recoleccion y del tratamiento que se le impartird a los datos.
Los derechos que le asisten a los titulares de los datos personales.

Si se van a recopilar datos personales sensibles se deberd indicar de forma
expresa que su entrega no es obligatoria ni supeditar la prestacion de un
servicio o venta de un bien a su entrega.

DEBERES DE ORTEGON PULIDO ASOCIADOS EN MATERIA
DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Ortegon Pulido Asociados tiene los siguientes deberes en la ejecucion de La Politica,
de conformidad con lo que la ley y los reglamentos establecen para el efecto:

a)

Garantizar la proteccion del derecho fundamental de habeas data.
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b) Adoptar las medidas y procedimientos al interior de Ortegén Pulido Asociados
para que la empresa y sus empleados respeten el derecho fundamental de
habeas data y de tratamiento de datos de los titulares que asi lo han autorizado.

c) Solicitar al titular de los datos personales autorizacion para su tratamiento.

d) Conservar la autorizacion de tratamiento de datos emitida por el
correspondiente titular, y tenerla disponible para ser consultada con
posterioridad.

e) Atender oportunamente, de conformidad con lo que establecen las normas en
la materia, las consultas y reclamaciones presentadas por los titulares de datos
personales.

f) Obtener autorizacion del titular, cuando se requiera suministrar a un tercero,
los datos personales objeto de tratamiento.

g) Adoptar las medidas de seguridad necesarias para evitar la adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento de los datos
personales.

h) Regular, de requerirse, los contratos con terceros el acceso a bases de datos,
archivos, ficheros, sistemas de informacion y similares que contengan datos
personales.

1) Al momento de la recoleccion de datos, informar al titular de los datos la
finalidad para la cual se recopila esa informacion.

VII. DATOS SENSIBLES

De conformidad con la correspondiente definicion contenida en el Capitulo II de La
Politica y en las correspondientes normas legales y reglamentarias, son datos
sensibles aquellos relacionados con la intimidad del titular o cuyo uso puede generar
su discriminacidn; entre otros, aquellos relativos al origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, 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 oposicién asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los
datos biométricos.

Por tanto, en principio, Ortegon Pulido Asociados no requiere de informacion sensible
de titulares para el desarrollo de sus actividades comerciales o de satisfaccion del
cliente.
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De requerirse, al momento de recopilar datos sensibles, Ortegén Pulido Asociados
informar3 al titular respecto del caracter facultativo en su entrega.

En consecuencia, Ortegon Pulido Asociados se compromete a proteger su privacidad
durante el procesamiento de sus datos personales identificables y sensibles de ser el
caso.

La autorizacion de uso de datos sensibles es facultativa y no constituye condicion para
acceder a ninguno de los productos o servicios de Ortegdén Pulido Asociados.

VIII. DATOS PERSONALES DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

En principio, Ortegon Pulido Asociados no requiere de datos personales de nifas,
nifios y/o adolescentes para el desarrollo de sus actividades comerciales o de
satisfaccion del cliente.

De requerirse, al momento de recopilar datos sensibles, Ortegén Pulido Asociados
informara al titular respecto del caracter facultativo en su entrega.

De requerirse, Ortegon Pulido Asociados impartird tratamiento confidencial a la
informacion y datos personales de los nifios, nifias y adolescentes, y corresponden a
aquellos de naturaleza publica, generales o que no sea posible identificar al titular, en
respeto de sus derechos fundamentales y en estricta observancia del interés superior

que lo protege.

Los datos personales de nifias, nifos y/o adolescentes, de requerirse, seran utilizados
por Ortegon Pulido Asociados garantizando que se utilizan para su éptimo desarrollo,
respetando el interés superior del nifio.

IX. CESION O COMUNICACION DE DATOS PERSONALES

La transferencia a terceros de datos personales sin la autorizacion de sus titulares esta
prohibida, salvo las excepciones que la ley establece para el efecto.

La cesién o comunicacion de datos personales deberd ser inscrita en el registro
correspondiente de Ortegdén Pulido Asociados con la anotacion de la autorizacion
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previa del titular de la informacién; y para una finalidad legitima de conformidad con
lo que la ley establece para el efecto.

El incumplimiento de esta prohibicién por parte de trabajadores o empleados de
Ortegdn Pulido Asociados de cualquier nivel, serd considerado como falta grave, y
podra dar lugar a la terminaciéon de la relacion laboral con justa causa, sin
indemnizacién de conformidad con lo que el Reglamento Interno de Trabajo disponga
para el efecto. Lo anterior, sin perjuicio de las acciones civiles o comerciales que por
responsabilidad sean procedentes para el resarcimiento de los perjuicios que se
hubiesen podido causar; y de la imposiciéon administrativa por las autoridades
competentes, de sanciones o multas por la inobservancia de las normas legales
vigentes en la materia.

El incumplimiento de esta prohibicién por parte de los proveedores o contratistas de
Ortegon Pulido Asociados, sera considerado como justa causa para dar por terminada
la respectiva relacion contractual sin perjuicio de las acciones civiles que por
responsabilidad sean procedentes para el resarcimiento de los perjuicios que se
hubiesen podido causar; y de la imposiciéon administrativa por las autoridades
competentes, de sanciones o multas por la inobservancia de las normas legales
vigentes en la materia. En los contratos con los proveedores o demas contratista de
Ortegon Pulido Asociados se incluird la correspondiente clausula, de conformidad con
lo previsto en el presente parrafo.

X. PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, CONSULTA,
RECTIFICACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

10. 1. Generalidades

De conformidad con la ley, los titulares de datos personales tienen derecho a acceder
a ellos y a los detalles del tratamiento de los mismos, asi como a consultarlos
periddicamente, solicitar su rectificacion, actualizacidn, en caso de ser inexactos, o a
solicitar su exclusion y eliminacion, cuando lo consideren oportuno.

En consecuencia, al interior de Ortegon Pulido Asociados se han disefiado e
implementado los siguientes procedimientos en orden a garantizar los derechos de los
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titulares de datos personales, los cuales se ponen en funcionamiento una vez el
correspondiente titular presente la solicitud de que se trate, por los siguientes canales
asi:

I.  En nuestras oficinas ubicadas en la Carrera 10 No. 73-34 oficina 302, Bogota
D.C.

II. A través del servicio de correo fisico a la Carrera 10 No. 73-34 oficina 302,
Bogota D.C

III.  En la direccion electronica notificaciones@ortegonpulido.legal

Ortegon Pulido Asociados dejara constancia de la fecha de recibo de la solicitud de
consulta o reclamo en cada uno de los diferentes canales dispuestos para ese efecto.

Los mecanismos referidos podran ser utilizados por los titulares o terceros con
autorizacion legal para actuar en su nombre con los siguientes propdsitos, en los
términos establecidos en la ley, asi:

10.2. El ejercicio del derecho de acceso

El titular de la informacion podra consultar de forma gratuita sus datos personales al
menos una vez cada mes calendario. Para conocer los datos personales que son
objeto de tratamiento por parte de Ortegdn Pulido Asociados el titular podra elevar
una solicitud por los canales indicados, sefialando la informacion que desea consultar
0 conocer.

La solicitud serd atendida por Ortegdn Pulido Asociados en un término maximo de
diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo.

Si no fuere posible atender la peticion dentro del término indicado en el parrafo
anterior, se informaré al solicitante, indicando las razones de la demora y sefialando
la fecha en la que se atendera su consulta, la cual, en ningun caso, podréd exceder de
cinco (5) dias habiles adicionales a los diez (10) primeros, siguientes al vencimiento
del primer término.
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10.3. Presentacion de reclamos

El titular de datos personales o sus causahabientes, que consideren que la informacion
contenida en una base de datos de Ortegéon Pulido Asociados debe ser objeto de
correccion, actualizacion o supresion y/o revocatoria de la autorizacion, cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
ley a cargo Ortegdbn Pulido Asociados, podran presentar un reclamo ante esta
compaifiia, el cual serd tramitado en cumplimiento del siguiente procedimiento y
reglas:

Los derechos de rectificacion, actualizacion o supresion o revocatoria del
consentimiento Unicamente podran ejercerse por 1) El titular o sus causahabientes,
previa acreditacion de su identidad; o ii) su representante, previa acreditacion de la
representacion.

Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular y no se acredite que
la misma actiia en representacion de aquél, se tendrd por no presentada y, en
consecuencia, no serd atendida ni objeto de respuesta.

La solicitud de rectificacion, actualizacidon, supresion o revocatoria debe ser
presentada a través de los medios habilitados por Ortegon Pulido Asociados y
contener, al menos, la siguiente informacion:

e FEl nombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir la
respuesta.

e Los documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su
representante y su calidad de causahabiente o de representante.

e La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el
solicitante busca ejercer alguno de los derechos.

¢ En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizacion de los
datos personales.

El reclamo sera atendido por Ortegdn Pulido Asociados en un término méaximo de

quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo por
los canales sefialados.
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Si no fuere posible atender y resolver el reclamo dentro de dicho término, asi se
informara al interesado, indicando las razones de la demora y la fecha en que se
atenderd su reclamo, la cual, en ninglin caso, podra exceder los ocho (8) dias habiles
iniciales, siguientes al vencimiento del primer término.

XI. DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE LA ATENCION Y
TRAMITE DE SOLICITUDES DE CONSULTA Y RECLAMOS

El departamento o persona responsable de atender las peticiones de acceso, consulta,
rectificacion, actualizacion, supresion de datos o revocatoria del consentimiento o
autorizacion otorgada para el tratamiento de sus datos personales, es la Direccion
Ejecutiva de Ortegéon Pulido Asociados, en la Carrera 10 No. 73-34 oficina 302,
Bogota D.C.

CARLOS FELIPE ORTEGON.

Representante Legal

ORTEGON PULIDO ASOCIADOS S.A.S.
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