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POLITICA DE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES ENFOQUE
ESTUDIO LEGAL S.A.S.

ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S., identificada con NIT No. 900.424.508, es una sociedad comercial constituida
conforme a las leyes colombianas, con domicilio social en la ciudad de Barranquilla, registrada en la Cadmara de
Comercio de esta ciudad. Dentro de su objeto social, la compafiia presta servicios de asesoria juridica, representacion
judicial, y en general todo tipo de actividades complementarias.

En cumplimiento de lo establecido en la Ley 1581 de 2012 reglamentada parcialmente por el Decreto 1377 de 2013 y
Decreto 886 de 2014, normas compiladas en el Decreto Unico Nacional del Sector Comercio, Industria y Turismo 1074
de 2015 (Articulos 2.2.2.25.1.1. al 2.2.2.26.3.4), mediante el presente documento ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.
adopta la POLITICA DE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES con el propdsito de proteger la
informacién personal brindada por las personas naturales de las cuales ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S obtenga o
trate informacién personal.

Esta politica tiene como finalidad 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 bases de datos ENFOQUE
ESTUDIO LEGAL S.A.S., asi como los demds derechos, libertades y garantias constitucionales a los que se refieren los
articulos 15 y 20 de la Constitucion Nacional. El propdsito de esta politica de proteccion y tratamiento de datos
personales tiene como finalidad implementar medidas aplicables en los procesos de recoleccién, almacenamiento o
transmision de datos personales de personas naturales que tengan relacion con la compaiiia.

ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S., por medio de esta politica procura dar a conocer los derechos de los Titulares de los
datos personales y los canales necesarios para que estos puedan ejercer sus derechos, dentro de los cuales se
encuentran: los derechos al acceso, rectificacién, actualizacion, cancelacién y oposicién de la informacién personal
cuyo tratamiento se ejerce por ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S. a través de consultas o reclamos.

DEFINICIONES

En el siguiente acapite, se definirdn los términos basicos y fundamentales para comprender la presente Politica de
Proteccién y Tratamiento de datos personales, establecido por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

Dato personal: Se trata de cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una persona determinada, como
su nombre o nimero de identificacion, o que puedan hacerla determinable, como sus rasgos fisicos.

Titular del dato personal: Persona natural cuyos datos son objeto de tratamiento. Podran estar protegidos por la
presente politica de tratamiento de datos personales. Dentro de estos datos se encuentran el nombre, apellido, correo
electronico del Titular. Los titulares podran ser: (i) Usuarios del servicio prestado por ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.
(i) Proveedores en general; (iii) Trabajadores y personas vinculadas con ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S. (iv) Todas
aquellas personas no vinculadas ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S. de quien se haga tratamiento de los datos
personales.

Habeas data: Es la facultad que tiene el Titular de los datos personales de exigir de las administradoras de los mismos
el acceso, inclusion, exclusién, correccién, adicién, actualizacion y certificacion de los datos, asi como la limitacién en
su divulgacion, publicacion o cesion.

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular. Los gustos o
preferencias de las personas, por ejemplo, corresponden a un dato privado.

Dato semiprivado: Es aquel dato personal conocido y de interés tanto para el titular como para un determinado sector
de personas o para la sociedad en general, por lo que no es de caracter intimo, reservado o publico.

Dato publico: Es aquel dato personal calificado como tal segun la Constitucion y la ley, y que no se ha clasificado como
dato personal privado o semiprivado. Son considerados datos publicos aquellos relativos al estado civil de las personas,
su profesién, el nimero de cédula, y otros datos contenidos en registros publicos, documentos publicos, gacetas y
boletines oficiales.

Dato sensible: Es aquel dato que afecta la intimidad del Titular, y cuyo Tratamiento puede generar discriminacién, como
por ejemplo, aquellos que revelen el origen racial o étnico, pertenencia a sindicatos, ideologia politica, religiosa o
filosofica, datos sobre la salud y datos biométricos, entre otros.

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el tratamiento de datos
personales.
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Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita dirigida a los Titulares de los datos personales que estan siendo
tratados por la empresa, en la cual se le informa acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de datos
personales que le seran aplicadas, la forma de acceder a la mismas, y las finalidades para las cuales seran usados sus
datos personales.

Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica de caracter publico o privado que por si misma o en asocio con
otro u otros decide sobre el tratamiento de datos personales.

Encargado del tratamiento: Persona natural o juridica, de caracter publico o privado que por si misma o en asocio con
otros, realiza el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable.

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccién,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Custodio de las bases de datos: Persona natural, dentro de la empresa, que custodia las bases de datos personales.

Transmision: Es la comunicacion de los datos personales cuando tenga por objeto la realizacion de un tratamiento por
parte del encargado por cuenta del responsable.

Transferencia: Tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del tratamiento de datos personales envia la
informacion o los datos personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o
fuera del pais.

Violacion de datos personales: Es el delito tipificado en el articulo 269 del Cédigo Penal. El cual establece: “El que, sin
estar facultado para ello, con provecho propio o de un tercero, obtenga, compile, sustraiga, ofrezca, venda, intercambie,
envie, compre, intercepte, divulgue, modifique o emplee cddigos personales, datos personales contenidos en ficheros,
archivos, bases de datos o medios semejantes, incurrird en pena de prisién de cuarenta y ocho (48) a noventa y seis (96)
meses y en multa de 100 a 1000 salarios minimos legales mensuales vigentes.”

Formas de recabar los datos personales: ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.., podra conocer, recolectar, almacenar,
administrar la informacién del titular de la informacion de conformidad con la politica de uso de datos contenida en el
presente documento a través de los siguientes medios: (i) Entrega de informacién verbal o escrita, (ii) Conductas
inequivocas (iii) suscripcion de cualquier tipo de contrato, alianza y/o convenio con ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.;
(iv) Inscripcion como proveedor de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.

PRINCIPIOS RECTORES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Segun lo establecido en el Titulo Il de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, la proteccién de datos personales se regira por
la aplicacién armdnica e integral de los siguientes principios:

Principio de legalidad en el tratamiento de datos personales: El tratamiento de datos personales a que se refiere la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demas
disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad: El tratamiento de los datos personales debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley, la cual debe ser informada al Titular.

Principio de libertad: El tratamiento de los datos personales s6lo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso
e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en
ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

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

Principio de transparencia: En el tratamiento de los datos personales debe garantizarse el derecho del Titular a obtener
del Responsable del tratamiento o del Encargado del tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacion
acerca de la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de
los datos personales, de las disposiciones de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y la Constitucion. En este sentido, el
tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la mencionada
ley.
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Principio de seguridad: La informacién sujeta a tratamiento por el Responsable del tratamiento o Encargado del
tratamiento a que se refiere la Ley Estatutaria 1581 de 2012, se deberd manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta,
uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos personales que no tengan
la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su
relacion con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacién de
datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley Estatutaria 1581 de
2012y en los términos de la misma.

DERECHOS DE LOS TITULARES

En cumplimiento de las garantias fundamentales consagradas en la Constitucién 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:

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

Derecho a la actualizacién de los datos personales objeto de tratamiento.

Derecho a la rectificacion de los datos personales objeto de tratamiento.

Derecho de oposicion a que los datos personales sean objeto de tratamiento

Derecho a solicitar la supresion de los datos personales cuando en el tratamiento no se respeten los principios,

derechos y garantias constitucionales y legales.

e Derecho a solicitar prueba de la autorizacion otorgada para el tratamiento.

e Derecho arevocar el consentimiento para el tratamiento de los datos personales.

e 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 demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

e Derecho a ser informado por parte del Responsable y/o Encargado del uso y tratamiento que se les dara a los
datos personales, asi como de las modificaciones y actualizaciones de las politicas de proteccion, medidas de
seguridad y finalidades.

FORMA DE RECOLECTAR LOS DATOS

Forma de recoleccién de los datos personales de los Titulares:

e La recoleccion de datos personales por parte de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S. se realizard de las
siguientes formas:

e Por medio verbal o de entrega de documentos en las ventanillas de atencion de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL
S.A.S.

e Por medio comunicaciones telefénicas.

e Por medio de entrega de informacién verbal o escrita.

e Através del contrato de trabajo o de prestacion de servicios que suscriban con N- ENFOQUE ESTUDIO LEGAL
S.A.S.

e Através de las hojas de vida de los empleados.

e Por medio de los procesos de seleccién laboral.

e Por medio el intercambio de correos electrénicos.

e Através del acceso a aplicaciones, creando el usuario y contrasefia.

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS

Finalidad de tratamiento de los datos personales de los Usuarios de la plataforma y Servicios ENFOQUE ESTUDIO
LEGAL S.A.S.

La recoleccién, almacenamiento y uso de los datos personales de usuarios de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S., tiene
como finalidad principal facilitar a la empresa el desarrollo de su objeto social.

Particularmente, permitira realizar la prestacion de servicio de asesoria juridica, mediante la inclusién de datos
personales en la documentacién correspondiente y relacionada con la asesoria. Administrar toda la informacién
necesaria para la ejecucion de las obligaciones juridicas, contractuales y conexas

Enviar informacion referente a la asesoria prestada en ejecucion de los contratos suscritos.

Dar cumplimiento a los acuerdos, convenios y contratos suscritos.

Cumplir con las obligaciones de cara a entidades gubernamentales, judiciales o autoridades competentes que soliciten
la informacién recolectada

Dar cumplimiento a los procesos de auditoria externa e interna.

Atender requerimientos de los titulares de la informacién y comunicarse con los titulares.
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Demas actividades propias o conexas a la actividad de la firma, relacionadas con la obtencién de datos personales.
De igual forma, para poder desarrollar el objeto social de la empresa, se podra hacer el tratamiento de los datos para
las siguientes finalidades:

Realizar procesos administrativos en la empresa.

Contactar al Titular a través de medios telefénicos o electrénicos — SMS o chat para el envio de notificaciones,
realizar encuestas, estudios y/o confirmacion de datos personales necesarios para la ejecucion del servicio y
demas actividades propias de la compaifiia.

Prestar los servicios de la empresa.

Realizar el envio de informacion como Notificaciones, haciendo uso de medios tales como, correo electrénico,
notificaciones PUSH, mensajes de texto (SMS), o llamadas telefénicas.

Remitir informacién a los Encargados del tratamiento para facilitar y mejorar la calidad del servicio
de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.

Ordenar, catalogar, clasificar, dividir o separar y almacenar los datos personales dentro de los sistemas y
archivos de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.

Creacion y administracién de la cuenta del usuarios, de ser el caso.

Prestar el mantenimiento, desarrollo y/o control de la relacion comercial entre el Titular del dato personal y
ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.

Realizar encuestas de satisfaccion y ofrecimiento o reconocimiento de beneficios propios de nuestro programa
de lealtad y servicio, para calificar el servicio y la atencién por medio de los canales dispuestos para ello.
Adelantar las actividades necesarias para gestionar las solicitudes, quejas y reclamos de los usuarios de la
empresa o tercero; y direccionarlos a las areas responsables de emitir las respuestas correspondientes
Presentar reportes ante las autoridades de inspeccidn, vigilancia y control, y tramitar los requerimientos
realizados por entidades administrativas o judiciales.

Gestion contable, econémica, fiscal y administrativa de clientes.

Llevar registro de entrada y salida de las instalaciones de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.

Envio de Ofertas y Publicidad, asi como realizar actividades de mercadeo, eventos, capacitaciones, seminarios,
talleres y/o actividades de comercializacion de servicios y/o productos que preste o que pudiera llegar a
ofrecer.

De llegarse a presentar otro tipo de finalidades en el tratamiento de datos personales se solicitara la autorizacion previa,
expresa e informada del Titular.

Finalidad de tratamiento de los datos de los trabajadores y candidatos.

Antes de iniciar la relacién laboral, ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S. informard a los candidatos en los procesos de
seleccion las finalidades del tratamiento que se les dara a los datos personales que suministren en dicho proceso, y se
encargara de solicitar la correspondiente autorizacién para su tratamiento, que se limitara a:

Clasificar, almacenar y archivar los datos personales de los candidatos de los procesos de seleccién.
Verificar y obtener referencias de personas naturales o juridicas, antiguos empleadores suministradas por los
candidatos en hojas de vida, formularios, entre otros.

Entregar o transmitir la informacion a terceros encargados de los procesos de seleccion.

Verificar, comparar y evaluar las competencias laborales y personales de los prospectos respecto de los
criterios de seleccién.

Cumplir con los deberes legales a los que esta obligada la empresa.

La recoleccién y tratamiento de los datos personales de los empleados se hara con el fin de desarrollar las actividades
pactadas entre ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.., y sus trabajadores, asi como para llevar a cabo las siguientes
actividades:

Realizar mantenimiento, desarrollo y/o control de la relacion laboral entre el Titular del dato y ENFOQUE
ESTUDIO LEGAL S.A.S.

Adelantar procesos al interior de la empresa, con fines de desarrollo operativo y/o de administraciéon de
sistemas.

Contacto de un acudiente en caso de emergencia.

Asegurar a los empleados al Sistema de Seguridad Social.

Realizar la gestién de recursos humanos en temas relacionados con la formacioén, trabajo temporal,
prestaciones sociales, prevencion de riesgos laborales, promocion y gestion del empleo, seleccién de personal,
control de horario y, en general, asuntos relacionados con némina.

Realizar la gestion relacionada con las prestaciones sociales laborales, pensiones, subsidios y otras
prestaciones econdémicas.
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Solicitar informacion sobre cuentas de crédito, depédsito, cumplimiento de obligaciones financieras y gestion
de fondos pensionales para el acatamiento de las obligaciones a que haya lugar y el normal desarrollo de la
relacién laboral.

Tramitar la elaboracion de certificaciones relativas a su condicion de empleado tales como certificados de
ingresos y retenciones, constancias laborales, etc.

Seguridad y control de acceso a los edificios.

Informar a los clientes sobre el equipo de trabajo.

Realizar los reportes ante las autoridades de inspeccién, vigilancia y control.

Tramitar las respuestas a los requerimientos de entidades administrativas o judiciales.

Todos los demas usos administrativos, comerciales y laborales que se establezcan en los contratos o que
deriven de su actividad laboral.

Andlisis y evaluacion de la formacién académica del empleado

Conservacién de la informacion por los términos establecidos en la Ley, especialmente el referente a la
informacion de los libros y papeles del comerciante que debera ser almacenada por un periodo de diez (10)
afios, segun lo dispone el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Llevar registro de entrada y salida de las instalaciones de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.

Realizar registros de gestion econémica, contable, fiscal y administrativa, para la gestidon de cobros y pagos,
de facturacion y de cumplimiento de obligaciones financieras.

Adelantar procesos al interior de la empresa, con fines de desarrollo operativo y/o de administracién de
sistemas.

Realizar gestién de estadisticas internas, con el fin de hacer seguimiento al servicio.

De llegarse a presentar otro tipo de finalidades en el tratamiento de datos personales se solicitara la autorizacion previa,
expresa e informada del Titular.

Finalidad del tratamiento de los datos personales de Proveedores

La recoleccién y tratamiento de los datos personales de los proveedores se hara con el fin de contactar y contratar los
productos o servicios ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.., requiera para el normal funcionamiento de su operacion, de
igual forma tendra las siguientes finalidades:

Solicitar o realizar consultorias, auditorias, asesorias o servicios relacionados con los proveedores.

Cumplir con los procesos internos de la empresa en materia de administracién de proveedores y contratistas.
Adelantar procesos al interior de la empresa, con fines de desarrollo operativo y/o de administracion de
sistemas.

Realizar declaraciones tributarias o gestion de informacion tributaria y de recaudo.

Mantener un registro de la informacién de proveedores.

Realizar reportes ante las autoridades de inspeccidn, vigilancia y control y/o responder a los requerimientos
de entidades administrativas.

Realizar gestiones de proveedores y de cobros y pagos

Realizar el registro y control de entrada y salida de las instalaciones de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.
Verificar la informacién aportada por los proveedores, para controlar y prevenir el fraude.

Gestionar procedimientos administrativos para desarrollar cualquier otra actividad en cumplimiento de la
relacion entre proveedores y ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.

Conservacién de la informacién por los términos establecidos en la Ley, especialmente el referente a la
informacion de los libros y papeles del comerciante que debera ser almacenada por un periodo de diez (10)
afios, segun lo dispone el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Transferencia o transmision de datos nacional o internacionalmente de llegar a ser procedente, para los fines
relacionados con la operacion de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S.de acuerdo con las disposiciones de ley y
garantizando siempre el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa colombiana

Todos los demas usos administrativos y comerciales que se establezcan en los contratos o que deriven de su
actividad.

Transferencia o transmision de datos nacional o internacionalmente de llegar a ser procedente, para los fines
relacionados con la operacion ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S. de acuerdo con las disposiciones de ley y
garantizando siempre el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa colombiana

De llegarse a presentar otro tipo de finalidades en el tratamiento de datos personales se solicitara la autorizacion previa,
expresa e informada del Titular.
AUTORIZACION Y CONSENTIMIENTO DEL TITULAR
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El consentimiento y autorizacién por parte del Titular de la informacion es un requisito constitucional y legal que deben
cumplir las personas responsables del tratamiento de datos personales. El consentimiento debe cumplir con los
siguientes presupuestos:

Previo: La autorizacion debe darse antes de proceder con el tratamiento.

Expreso: La autorizacién debe otorgarse de forma inequivoca, clara y especifica.

Informado: El Titular debe comprender claramente para qué seran tratados sus datos personales y los efectos que
pueden derivarse del tratamiento de estos.

Todos los usuarios deben registrarse y autorizar el tratamiento de los datos personales para poder hacer uso de los
servicios ofrecidos.

CANALES DE ACCESO

En desarrollo de la garantia constitucional de HABEAS DATA respecto de los derechos de acceso, actualizacion,
rectificacion y supresioén por parte del Titular de los datos personales, sus causahabientes, representantes legales y/o
apoderados, ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S. habilitara canales de acceso para los Titulares.

Todas las comunicaciones, consultas, quejas y/o reclamos deberan ser dirigidas al Oficial de Proteccién de Bases de
Datos Personales o al SERVICIO AL CLIENTE de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S., por cualquiera de los siguientes
medios:

Via electrénica: Al correo electrénico: administrativo@eel.com.co

Via fisica: Cra 53 No.106 - 280 Centro Empresarial Buenavista Torre A piso 16
Via telefénica: a través del teléfono disponible al teléfono 3329654

Las consultas, quejas o reclamos podran ser presentados a través de un documento con las caracteristicas que se
describen en cada uno de los supuestos dirigido al correo administrativo@eel.com.co

Consultas

Tratandose del derecho de peticidn en calidad de informacién y/o consultas ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S., dara
respuesta en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de recepcion de
la peticién o consulta.

Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término se informara al interesado, indicando los motivos
de la demora y sefialando la fecha en que esta se atenderd, la cual en ninguin caso podra superar cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término. El documento de consulta debera contener lo siguiente:
Area de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S a la cual va dirigida (Coordinacién Operativa y Comercial)

e Elnombre y nimero de identificacion del Titular.

e Copia documento de identidad del titular.

e Descripciéon completa de la consulta.

e Direccién y datos de contacto del consultante.

En caso de que el causahabiente del Titular solicite la consulta, debera adjuntar a la consulta:

e Area de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S. a la cual va dirigida (Coordinacién Operativa y Comercial))
e Elnombre y nimero de identificacion del Titular.

e Copia Documento de identidad del Causahabiente.

Copia Registro civil de defuncién del Titular.

Documento que acredite la calidad en que obra.

Copia documento de identidad del Titular.

Descripcion completa de la consulta.

Direccion y datos de contacto del consultante.

Si se trata del representante legal y/o apoderado del Titular, debera presentar:
e Area de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S a la cual va dirigida (Servicio al Cliente).
e Elnombre y nimero de identificacion del Titular.
e Copia Documento de identidad del representante legal.
e Documento que acredite la calidad en la que obra (poder, certificacion).
e Copia documento de identidad del Titular.
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En caso de que el apoderado sea menor de edad, debera presentar la tarjeta de identidad y/o el registro civil y el
documento que acredite la calidad de representante o custodio del menor.

e  Descripcién completa de la consulta.

e Direccién y datos de contacto del consultante.

e Quejas y/o reclamos

Cuando el Titular considere que su informacion debe ser objeto de correccion, actualizaciéon o supresién o cuando
advierta un presunto incumplimiento de cualquiera de sus derechos, el término maximo para atender la queja o reclamo
sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de recepcion del documento. Cuando no
fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demoray la fecha
en que sera atendido, la cual en ninglin caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
recepcion de la queja y/o reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento sin que el solicitante presente la informacion requerida, se entendera desistida la queja o reclamo.

Una vez cumplidos los términos sefialados por la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la reglamenten o
complementen, el Titular al que se deniegue, total o parcialmente, el ejercicio de los derechos de acceso, actualizacion,
rectificacién, supresién y revocacién, podra poner su caso en conocimiento de la Superintendencia de Industria y
Comercio — Delegatura para la Proteccion de Datos Personales.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S no recolectarg, almacenara o tratara datos sensibles, a menos que sea estrictamente
necesario. De presentarse dicha situacién, no realizara ningun tratamiento sin la debida autorizacién previa, informada
y expresa del Titular de la informacién, salvo en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de la mismay
se presente alguna de las siguientes excepciones:

Cuando el tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se encuentre fisica o
juridicamente incapacitado.

Cuando el tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias por parte de
una fundacién, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin dnimo 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, en cuyos casos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion
del Titular.

Cuando el tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho
en un proceso judicial.

Cuando el tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento deberdn adoptarse las
medidas conducentes a la supresién de identidad de los Titulares.

Cuando se realice en cumplimiento de una orden publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial.

Las respuestas a las preguntas sobre datos sensibles son facultativas, por lo tanto, no seran obligatorias.

No podra realizarse el tratamiento de datos sensibles para fines distintos de los autorizados expresamente por el Titular.
El acceso, circulacion y tratamiento de datos sensibles sera restringido, limitado y con medidas de seguridad rigurosas
de acuerdo a lo establecido por la normatividad vigente.

TRANSMISION Y O TRANSFERENCIA NACIONAL O INTERNACIONAL

ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S., podra 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 informacion del
titular del dato.

La Transmisién o Transferencia de Datos Personales que se realice observara las reglas que para tal efecto disponga la
normatividad aplicable y la autoridad de control, especialmente las siguientes:

Cuando se trate de transmisiones o transferencias nacionales de datos personales ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S
se asegurara del cumplimiento de las exigencias de la legislacién de proteccion de datos vigente y las medidas de
proteccion por parte del encargado o nuevo responsable, segun sea el caso.

De tratarse de una transferencia internacional se deberd asegurar que el pais receptor de los datos personales
proporcione niveles adecuados de proteccién, de la forma que establezca la Autoridad de Control en Colombia, para
que la misma profiera la declaracién de conformidad a la que se refiere el pardgrafo primero del articulo 26 de la Ley
1581 de 2012. Cuando el pais receptor no cumpla con los estandares adecuados de proteccion de datos, la transmision
o transferencia quedard prohibida a menos que se configure alguna de las siguientes excepciones legales:
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Que el Titular haya dado autorizacién expresa e inequivoca para la transferencia o transmisién de datos.

Intercambio de datos de caracter médico cuando asi lo exija el tratamiento del Titular por razones de salud e higiene
publica.

Transferencias bancarias o bursatiles, conforme a la legislacidon que les resulte aplicable.

Trasferencias acordadas en el marco de tratados internacionales en los cuales Colombia sea parte, con fundamento en
el principio de reciprocidad

Transferencias necesarias para la ejecuciéon de un contrato entre el Titular y el responsable del tratamiento, o la
ejecucién de medidas precontractuales siempre y cuando se cuente con autorizacién del Titular.

VIGENCIA

Los Datos Personales que sean almacenados, utilizados o transmitidos permaneceran en las bases de datos
de ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S durante el tiempo que sea necesario para cumplir con las finalidades expuestas en
este documento, o para que la Empresa pueda cumplir con sus deberes legales. La presente Politica entra en vigencia
a partir de su fecha de publicacién.

Sin perjuicio de lo anterior, la informacién serd revisada cada afio para verificar la veracidad del dato y finalidad de seguir
con su tratamiento. De ser necesario ENFOQUE ESTUDIO LEGAL S.A.S se reserva el derecho a modificar la presente
Politica de forma unilateral.
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