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GAV ABOGADOS CONSULTORIA Y SERVICIOS LEGALES ESPECIALIZADOS S.A.S.,
por medio del presente documento presenta a sus trabajadores, clientes y proveedores, asi como a las
autoridades y a cualquier tercero interesado, su politica de tratamiento y proteccion de datos personales,
con base y en desarrollo del derecho fundamental de habeas data previsto en el articulo 15 de la
Constitucion Politica de Colombia, y desarrollado por las Leyes 1266 de 2008 y 1581 de 2012 y el
Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015.

CAPITULO I
Asuntos generales

ARTICULO PRIMERO. Objetivos de la politica de tratamiento de datos personales. Dando
cumplimiento a las normas citadas en el acapite preliminar, GAV Abogados S.A.S. ha desarrollado el
contenido del presente documento; el cual se concentra en el manejo de los Datos personales que sean
recopilados por GAV Abogados S.A.S. en el desarrollo de su objeto social.

A través de esta politica de tratamiento se dan a conocer a los titulares de la informacién: (i) los derechos
que les asisten, (i) los procedimientos de manejo, (i) el Tratamiento al que serd sometida esta
informacién y (iv) la finalidad de su tratamiento. Lo aca estipulado es de obligatorio cumplimiento y
esta disefiado para que los Titulares puedan hacer valer sus derechos.

ARTICULO SEGUNDO. Responsable del tratamiento de informacién. El responsable del
tratamiento de la informaciéon es GAV Abogados S.A.S., sociedad comercial, identificada con NIT
900.279.186-4, domiciliada en la Calle 98 No 22 — 64, oficina 605 de la ciudad de Bogota D.C., teléfono:
+57 601 6456416.

Se deja sentado que dentro de la organizacioén no habra lugar a la figura de Encargado del tratamiento
de informacién. Por lo mismo, GAV Abogados S.A.S. es responsable de los deberes consagrados en el
articulo 17 de la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO TERCERO: Finalidad del tratamiento de datos personales. GAV Abogados S.A.S.
recolecta, almacena, usa, circula y/o suprime datos personales no sensibles, y en algunos casos sensibles,
con la finalidad de prestar un servicio juridico oportuno y adecuado para las necesidades de sus clientes;
gestionar eficaz y eficientemente las comunicaciones con clientes, proveedores y terceros en general, y
procurar la debida y eficiente administraciéon de sus riesgos al momento de contratar con terceros,
accediendo a la informacién necesaria para identificar, calificar y evaluar los riesgos connaturales al

ejercicio de la contratacion.

ARTICULO CUARTO: Principios para el tratamiento de datos personales. GAV Abogados
S.A.S., en cumplimiento de lo previsto en las Leyes 1266 de 2008 y 1581 de 2012 aplica los principios
de legalidad, finalidad, libertad, veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida, seguridad y
confidencialidad.
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De llegarse a institucionalizar derechos positivos adicionales, seran de aplicaciéon inmediata asi no estén
expresamente previstos en este documento.

CAPITULOII
Tratamiento de los datos personales

ARTICULO QUINTO: Recoleccion de datos personales. Los datos personales de todas las personas
naturales con las que GAV Abogados S.A.S. tiene relacion legal, de naturaleza civil o comercial, o
contacto en desarrollo de seminarios, capacitaciones, cursos o talleres de formacion y entrenamiento,
y que seran objeto de recoleccién son:

Nombres completos

Direccién de correspondencia

Direccién de correo electrénico

Empresa donde ejecuta labores

Cargo ocupado en la empresa donde labora

I NS

Teléfono de contacto

As{ mismo, (i) respecto de los representantes legales o personas que tengan poder de decisién en las
sociedades o personas juridicas, o sus accionistas personas naturales; y/o (i) con las que GAV
Abogados S.A.S. tenga relaciones contractuales del orden civil, laboral, administrativo y/o comercial,
adicional a la informacién precedente, en consonancia con lo previsto en el articulo cuarto del presente
documento, podra ser recolectada la siguiente informacion:

Tipo de documento de identificacién

Numero de documento de identificacion

Registro Unico Tributario

Personas a cargo, que tengan incidencia en la relacién con GAV Abogados S.A.S.

o ao0 T

Referencias y documentos de identificacion - ej., copia de la cédula de ciudadania, cédula de

extranjerfa, RUT, RIF.

f.  Antecedentes laborales que incluyan informacioén introductoria, informes del periodo de prueba,
informe de accidentes

g.  Formularios de revisién del desempefio

h.  Detalles de contacto en caso de emergencia

i.  Copia de pagos en la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes

j. Datos y certificaciones bancarias

k. Confirmacién de cumplimiento de la politica sobre PTEE, SAGRILAFT o cualquier otra politica

L. Registros médicos, incluidos los resultados médicos previos a la vinculaciéon contractual con GAV

Abogados S.A.S.

Certificados médicos (notas de médicos)

Registros y certificados de cursos de capacitacién

o. Certificados de calificaciones, incluidos resultados de examenes o evaluaciones académicas
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PARAGRAFO: Recoleccion de datos sensibles. Respecto de las personas descritas en el segundo
inciso del presente articulo, también podran ser recolectados los datos sensibles que se exponen a
continuacion:

*  Resultado de evaluaciones/pruebas psicométricas
=  Salud y estado fisico o mental - datos médicos sensibles

ARTICULO QUINTO: Autorizacién para el tratamiento de datos personales. Previa a la
recoleccion de cualquier dato personal no sensible, GAV Abogados S.A.S. contara con la autorizacion
de tratamiento de datos personales de que tratan los articulos 4 literal b) de la Ley 1266 y 9 de la Ley
1581 de 2012. La referida autorizacién puede ser obtenida por escrito, o por medio de correo
electronico, mensajes de datos o medios técnicos automatizados en general, incluyendo la aceptacion
de ofertas mercantiles, en donde el Titular de la informacién autoriza a GAV Abogados S.A.S. a dar
tratamiento a sus datos personales de conformidad con lo previsto en el presente documento.

Asf mismo, previa recoleccion de datos personales sensibles, se debe contar con una autorizaciéon
distinta a la que trata el primer inciso del presente articulo, de parte del Titular de los datos personales,
en donde se le ponga de presente: (i) que no esta obligado a dar dicha autorizacion; (ii) cuales son los
datos personales sensibles que se le recolectaran y seran objeto de subsiguiente tratamiento.

En el caso de boletines juridicos, reels, videos o mensajes de datos remitidos a los correos electrénicos
de terceros, clientes o no, con los que se mantiene algun tipo de relacionamiento, GAV Abogados
S.A.S. dispondra de un botén habilitado para permitir la eliminacién del destinatario de los mismos, en
cualquier momento.

ARTICULO SEXTO: Conservacién de la informacién fisica. Ia informacién objeto de
tratamiento por parte de GAV Abogados S.A.S. serd conservada en carpetas, en un archivo con
seguridad bajo llave, de acceso restringido unicamente a las personas autorizadas y descritas en el
presente documento. La informacion serd conservada en medios fisicos por un periodo de cinco (5)
afios, contados a partir del Gltimo acto de tratamiento sobre esta. Una vez acontecido este plazo, se
procederd a su conservacion en medios electronicos o digitales por cinco (5) afios adicionales, vencidos
los cuales se procedera a su eliminacion.

ARTICULO SEPTIMO: Conservacién de la informacién electrénica. La informacién que repose
en archivos electrénicos se ubicara Gnicamente en los computadores corporativos de uso personal y
exclusivo de las personas autorizadas descritas en el presente documento. La informacién serd
conservada por el término de diez (10) afios, contados a partir del ultimo acto de tratamiento sobre
esta.

ARTICULO OCTAVO: Uso de los datos. La informacion sera usada inicamente por las personas

autorizadas para efectos de mejorar, hacer mas eficiente y eficaz su relaciéon con las personas con las
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que GAV Abogados S.A.S. mantiene relaciones civiles, laborales, administrativas y/o comerciales. Asi
mismo la informacion sera usada con el fin de orientar la toma de decisiones, teniendo en cuenta los
riesgos inherentes a la contratacién, incluyendo la de servicios personales no laborales.

En todo caso, la informacién suministrada por los clientes de GAV Abogados S.A.S. en desarrollo de
una relacion profesional, tendra como finalidad la prestacién del servicio y estard sujeta al secreto
profesional previsto en el articulo 74 de la Constitucién Politica Colombiana.

ARTICULO NOVENO: Personas con acceso a la informacién. Unicamente tendran acceso a la
informacién de que trata el presente documento las personas que ostenten los siguientes cargos dentro

GAV Abogados S.A.S.:

El Representante Legal

El Suplente del Representante Legal.

Los abogados asociados vinculados mediante contrato de trabajo.

Los abogados asociados vinculados mediante contrato comercial o civil.

o ao0 T

Los miembros pertenecientes a la Gestion Administrativa de GAV Abogados S.A.S.

ARTICULO DECIMO: Persona responsable del tratamiento de informacién. La persona
responsable por el tratamiento de la informaciéon dentro de la organizacion sera quien ocupe el cargo
de Gerente Administrativo. Esta serd la persona a quien el Titular de la informacion debera dirigirse
para efectos de conocer, actualizar, rectificar y suprimir datos personales, asi como para tramitar la
revocatoria de la informacion.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Al momento de la expedicién y entrada en vigencia de la presente
politica de tratamiento de informacion, el cargo de Gerente Administrativo de GAV Abogados S.A.S.,
es ocupado por la sefiora Rosana Escamilla Torres, quien puede ser contactada en Calle 98 No. 22 —

64 oficina 605, teléfono +57 601 6456416, cotreo electrénico: administrativo@gavabogados.com

CAPITULO III
Procedimiento en el ejercicio de los Titulares de la informacién

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Procedimiento para el ejercicio de los derechos de los Titulares
de la informacién. El Titular de la informacién podra ejercer los derechos que por Ley le han sido
otorgados, y consagrados en el presente documento, bajo el procedimiento especial previsto para cada
caso.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Procedimiento para las consultas. La informacién que
maneja GAV Abogados tiene un ambito exclusivamente personal, con fines y efectos internos que
corresponden al ejercicio de la profesién de abogado. En consecuencia, no se suministra a otras
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personas juridicas o naturales, asi como tampoco tiene, ni pretende, una finalidad de prospeccion
comercial, crediticia, financiera o de servicios.

En consecuencia y dando cumplimiento a lo previsto en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012, el
procedimiento, tanto para consultar los datos personales objeto de tratamiento de GAV Abogados
S.A.S., como informarse sobre el uso de los mencionados datos es el siguiente:

1. Solicitud de envio de copias fisicas y electrénicas de los datos personales: El Titular de la
informacién debera enviar un correo electronico a la direccidén de correo suministrada, dirigido a
la persona responsable del tratamiento de la informacién de GAV Abogados S.A.S., indicando: (i)
Nombres y apellidos; (i) nimero de documento de identificacion; (iii) documentos que requiere;
(iv) si resulta procedente y pertinente, solicitud de la forma en que GAV Abogados S.A.S. ha
utilizado la informacién; (v) direccién electrénica donde puede ser enviada la documentacién y/o
respuesta; dentro de un lapso de cinco (5) dias habiles se dara respuesta en los siguientes términos:

a.  GAV Abogados S.A.S. confirmara si tiene en su custodia datos personales. En caso de que
GAV Abogados S.A.S. no tenga datos personales del remitente, se lo comunicara, dando por
terminado el procedimiento de consulta.

b. De conformidad con la solicitud documental del Titular, GAV Abogados S.A.S. elaborara y
comunicara el inventario de documentos fisicos y electrénicos que se encuentren en su poder

y que seran remitidos.

2. Solicitud de acceso al archivo fisico: Debera radicarse en fisico a GAV Abogados S.A.S. una carta
suscrita por el Titular de la informacién en donde se especifique: (i) Nombres y apellidos; (ii)
nimero de documento de identificacién; (iii) documentos a los que requiere acceder; e (iv)
indicacién de si va a requerir copia de los documentos objeto de consulta. Si el Titular se hace
representar por conducto de apoderado, en documento separado debera otorgarle poder especial
al apoderado, suscrito por el poderdante junto con sello de reconocimiento de firma ante Notario
Publico, Cénsul de Colombia, o Notario Publico de un gobierno extranjero, este ultimo
debidamente apostillado. GAV Abogados S.A.S., mediante correo certificado comunicara al
Titular o su apoderado, en un lapso de 8 dias habiles:

a.  Si tiene en su custodia datos personales. En caso de que GAV Abogados S.A.S. no tenga
datos personales del remitente, se lo comunicard, dando por terminado el procedimiento de
consulta.

b.  El lugar, dia y hora, que no superara 6 dias habiles, contados a partir de la remisiéon de la
comunicacién por parte de GAV Abogados S.A.S, que se habilitara para la consulta de los
datos personales. (En todo caso el horario para consulta de datos personales es de lunes a
viernes, entre las 8 a.m. alas 12 m.)
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El Titular de la informacién tendra acceso exclusivamente a los documentos y los datos
personales relacionados con él; bajo ninguna circunstancia se allegaran o se permitira el
acceso a datos personales de otras personas.

En el lugar, dfa y hora acordados se efectuara la visita, para lo cual el Responsable del tratamiento
de datos personales, o su delegado, atendera personalmente al Titular de la informacién y lo
orientara durante la consulta. Al finalizar la consulta, el Titular diligenciara una planilla en donde
se declarara que su solicitud de consulta fue debidamente atendida y realizada.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Procedimiento para reclamo. En caso de que el Titular de
la informacién advierta que GAV Abogados S.A.S. tiene datos personales desactualizados, incorrectos,
u obren datos que considere que deben suprimirse, o manifieste que GAV Abogados S.A.S. ha
infringido los deberes impuestos por el ordenamiento juridico para el tratamiento de datos personales,
la Sociedad procedera en apego y de conformidad al articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Correccion oficiosa. En caso de que GAV Abogados S.A.S.
detecte errores en la informacién del Titular, y cuente con los elementos para corregirla, la Sociedad lo
hard de manera automatica, enviando una comunicacion al Titular informandole los datos que fueron
objeto de cambio.

En caso de que GAV Abogados S.A.S. no cuente con los elementos necesarios para la correccion de la
informacién, remitirda una comunicacién al Titular, para que se sirva aportar la documentaciéon que
resulte pertinente y conducente para efectos de corregir la informacién objeto de tratamiento de GAV

Abogados S.A.S.

CAPITULO IV
Derechos del Titular de la informacién

ARTICULO DECIMO QUINTO: Derechos del Titular de la informacién. De conformidad con
el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, los derechos en cabeza del Titular de la informacién objeto de
tratamiento de GAV Abogados S.A.S. son los siguientes:

a.  Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a GAV Abogados S.A.S.; Este derecho
se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado;

b.  Solicitar la autorizacién otorgada a GAV Abogados S.A.S. salvo cuando expresamente se exceptie
como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley
1581 de 2012.

c.  Ser informado por GAV Abogados S.A.S., previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus
datos personales.
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d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto
enla Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

e.  Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se respeten
los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion
procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el
Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias a las Leyes 1266
de 2008 y 1581 de 2012, o a la Constitucion Politica.

CAPITULO IV
Disposiciones finales

ARTICULO DECIMO SEXTO. Derogatorias. El presente documento regula integramente la
politica de tratamiento de datos personales de personas naturales que estén o hayan estado vinculadas
civil y/o comercialmente, con GAV Abogados S.A.S.; en consecuencia, cualquier disposicién antetior
que le sea contraria quedara derogada.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Vigencia. El presente documento entrard en vigencia a partir
del veintinueve (29) de julio de 2014', para lo cual se dard conocer a los Titulares de la informacion
mediante difusién por el correo electrénico institucional y pagina web de GAV Abogados S.A.S.:
http://www.gavabogados.com

Suscribe para constancia,

El Representante Legal de GAV Abogados S.A.S.

(Fdo.)
GUILLERMO ANTONIO VILLALBA YABRUDY
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