C i) B /A POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO,
PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS.

INTRODUCCION.

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, mediante la cual se “dictan
disposiciones generales para la proteccién de datos personales” se decreté la obligacion para las
sociedades que realicen tratamiento sobre Bases de Datos, la adopcion de politicas de
tratamiento como responsables y encargados de los datos personales registrados en los bancos
de datos.

Posteriormente, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y Decreto 1074 de 2015,
establecieron los mecanismos para la implementacién y cumplimiento de la citada Ley
Estatutaria, reglamentando asi los aspectos relacionados con el tratamiento de bases de datos,
el alcance de la autorizacion otorgada por los titulares de los datos, el contenido de las politicas
de tratamiento de datos, instrucciones generales para realizar la inscripcidon en el Registro
Nacional de Bases de Datos, y otros asuntos inherentes.

Con ocasién a lo anterior, y teniendo en cuenta que COBA Abogados Asociados, en el ejercicio
de su objeto social conoce informacién personal de sus empleados, contratistas, proveedores
y clientes, implicando ello un manejo de sus datos personales, informa a sus titulares, las
Politicas de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales contenidas en el presente
documento, las cuales seran aplicadas a quienes ostenten la calidad de empleados, contratistas,
proveedores y clientes.

Ahora bien, la Constitucién Politica de Colombia en su articulo 15, consagro el derecho al que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases de datos o archivos tanto de entidades publicas como privadas.
Asimismo, mediante sentencia C-748 de 2011 de la Corte Constitucional, se argumento que tal
derecho comprende facultades como las de autorizar el tratamiento, incluir nuevos datos,
excluirlos o suprimirlos de una base de datos o archivo.

Con la Ley 1581 de 2012, fueron desarrolladas disposiciones generales para la proteccion de
datos personales y posteriormente el Decreto 1377 de 2013 reglamento aspectos relacionados
con la autorizacion del titular de informacion para el tratamiento de sus datos personales, las
politicas de tratamiento de los responsables y encargados, el ejercicio de los derechos de los
titulares de informacién, las transferencias de datos personales y la responsabilidad
demostrada frente al tratamiento de datos personales; de tal manera, que cualquier titular de
datos personales tiene la facultad de controlar la informaciéon que de si mismo ha sido
recolectada en cualquier base de datos o archivo, administrado por entidades privadas o
publicas.

Finalmente, el Decreto 1074 de 2015 reglament6 el alcance de la autorizacién otorgada por el
titular, asi como el contenido minimo de las politicas para el manejo, proteccion y tratamiento
de datos, e impartio directrices para la inscripcion en el Registro Nacional de Bases de Datos.

COBA Abogados Asociados
info@cobaasociados.com
Celular: 319 6220673


mailto:cobaabogadosasociados@gmail.com

C i) B /A POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO,
PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS.

CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

1. DEFINICIONES: Para el desarrollo de la presente politica, se tendran en cuenta los
siguientes conceptos, que a su vez son tenidos en cuenta en la Ley 1581 de 2012,
Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y el Decreto 1074 de 2015:

- Autorizacion: Consentimiento, previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el tratamiento de datos personales por parte de COBA Abogados Asociados. Tal
Autorizacidon constara en documento fisico o electrénico que permita garantizar su
posterior consulta.

- Aviso de privacidad: Notificacién verbal o escrita realizada por COBA Abogados
Asociados, en los casos en los que no sea posible poner a disposicion del Titular las
politicas de tratamiento de la informaciéon, en la cual COBA Abogados Asociados le
informa al titular sobre el tratamiento de sus datos personales, comunicandole acerca
de la existencia de las politicas de tratamiento de informaciéon que le seran aplicables,
cémo podra acceder a las mismas y la finalidad del tratamiento que pretenda dar a
dichos datos personales. Este aviso tendra como fin la notificacién a titulares de
informacion de los cuales COBA Abogados Asociados realizaba tratamiento de datos,
previo a la expedicién de la presente Politica.

- Base de Datos: Datos personales o informacién asociada a una o varias personas
naturales determinadas o indeterminables que sera objeto de tratamiento. Entiéndase
como datos personales, entre otros: nombres, apellidos, fecha de nacimiento, estado
civil, sexo, correo electrénico personal, entre otros.

- Base de Datos Automatizada: Aquella que se almacena y administra con la ayuda de
herramientas electrénicas o informaticas.

- Base de Datos Manual: Aquella cuya informaciéon se encuentra organizada y
almacenada de manera fisica.

- Cliente o Cliente Potencial: Es la persona juridica o natural la cual ha contratado o
contratara los servicios de COBA Abogados Asociados

- Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.
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Dato privado o sensible: Dato que por su naturaleza es intima o reservada y por tanto
solo es relevante para el titular, teniendo asi, que su uso indebido puede generar
afectacion al titular. Entiéndase por dato privado o sensible: origen racial, étnico, estado
de salud, entre otros.

Dato semiprivado: Es aquel 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, crediticio de
actividad comercial o de servicios, tendencia politica, religiosa, o pertenencia a
sindicatos.

Dato publico: Son considerados entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, su profesion u oficio y su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su
naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva publica.

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 o el tratamiento de los datos.

Para efectos de la presente politica, se establece que el responsable del tratamiento es
DIANA MARIA RUEDA COBA, identificada con CC No 1.020.731.805, con domicilio en la
ciudad de Bogota D.C. Los correos electrénicos de contacto del responsable son:
info@cobaasociados.com El nimero telefénico es: 319 6220673.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento. Para los
efectos del presente documento se entiende como Titular (es) empleados, contratistas,
proveedores y clientes.

Tratamiento: cualquier operacién o conjunto de operaciones realizados sobre datos
personales tales como la recoleccidn, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

OBJETO.

La presente politica, tiene como objeto el desarrollo y aplicacion que se le dara al derecho
constitucional de Habeas Data, al cual tienen derecho todos los empleados, contratistas,
proveedores y clientes de COBA Abogados Asociados, para lo cual se establecen las finalidades,
los derechos que les asisten como Titulares de la informacién y los procedimientos
establecidos para el ejercicio de tales derechos ante COBA Abogados Asociados.
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3. AMBITO DE APLICACION.

La Politica de tratamiento establecida sera aplicable sobre los datos personales, informaciéon y
archivos registrados en las bases de datos de empleados, contratistas, proveedores, clientes y
en general cualquier persona natural que tenga relacion comercial o contractual con COBA
Abogados Asociados, susceptibles de tratamiento en virtud de la (s) relacion (es)
contractual/comercial sostenidas o que se hayan sostenido, con el fin de gestionar y
administrar todo tipo de riesgo inherente a esta.

Esta Politica sera aplicable para el tratamiento de datos personales que COBA Abogados
Asociados ,realice en el territorio colombiano.

CAPITULO II
PRINCIPIOS RECTORES

A continuacién, se presentan los principios rectores que conforman la base de la presente
politica y que se encuentran contenidos en la Ley General y los Decretos Reglamentarios:

a) Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El Tratamiento de datos
a que hace referencia la presente Politica es una actividad reglada que debe sujetarse a
lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y en las demas disposiciones que lo desarrollen;

b) Principio de finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada al Titular.

La aplicacién de este principio se puede desarrollar en dos ambitos, esto es: (i) Ambito
temporal, que obedece al periodo de conservacion de los datos personales, el cual no
podra exceder al tiempo necesario para alcanzar la necesidad con que se han registrado
y (ii) un dmbito material, que exige que los datos recaudados sean los necesarios para
las finalidades perseguidas.

COBA Abogados Asociados, tendra como fin para la recoleccién, almacenamiento, uso,
analisis, circulacion y tratamiento de datos personales, dentro del ejercicio de su objeto
social, los que a continuaciéon se relacionan, siempre de manera adecuada para el
correcto desarrollo de las relaciones contractuales o comerciales sostenidas y la debida
administracion de los riesgos inherentes a las referidas relaciones:

e Ofrecer nuestros productos comerciales relacionados con la prestacion de servicios
profesionales de asesoria juridica.
e Enviar material informativo relacionado con noticias de actualidad juridica en
cualquier rama del Derecho.
COBA Abogados Asociados
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Enviar material publicitario para asistir a eventos relacionados con los servicios que

presta COBA Abogados Asociados.

e En el caso de los Datos Personales de los empleados que laboran o laboraron para
COBA Abogados Asociados y de aquellos que estan en procesos de seleccidn, la
informacion se utilizara como fuente de consulta de COBA Abogados Asociados para
efectos laborales.

e Para diligenciar las cuentas de cobro, facturas, comprobantes de pago o demas
documentos que surgen durante la formalizacién de las diferentes transacciones
comerciales.

e Para mantener informacién actualizada de las personas con quienes la Compaiiia

tiene alguna relacion comercial o contractual.

COBA Abogados Asociados podra compartir la informacién objeto de tratamiento a sus
proveedores de servicios o terceros que presten servicios en nombre de esta, teniendo de
presente que nunca realizara ningtn tipo de actividad de tratamiento, recoleccién o uso de
datos privados o sensibles. Asimismo, COBA Abogados Asociados declara que los métodos
de recoleccion de informacion son confidenciales, de acuerdo a sus Politicas de Seguridad
de la Informacioén.

C)

d)

Principio de libertad: El tratamiento s6lo puede ejercerse con el consentimiento, libre,
previo, expreso e informado del Titular, razén por la que tampoco podran ser
divulgados sin previa autorizacién del Titular de la informacion.

Para el efecto, el Titular de la informaciéon dara autorizacion a COBA Abogados
Asociados mediante documento fisico a través de Autorizacion para la recoleccién y
tratamiento de datos personales (Anexo 1), correo electrénico, de manera verbal o
cualquier otro medio que pueda dar fe de tal autorizacién y que a su vez pueda ser de
consulta en cualquier momento.

Principio de veracidad o calidad: La informacidn 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 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 y
la Constitucion. En este sentido, el tratamiento s6lo podra hacerse por parte de COBA
Abogados Asociados, siendo esta la autorizada por el Titular y/o por las personas
previstas en la ley.
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Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en
Internet u otros medios de divulgaciéon o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares
o terceros autorizados conforme a la ley.

Por parte de COBA Abogados Asociados, quienes tendran acceso directo a la
informacion y en todo caso limitandose esta al adecuado desarrollo de sus actividades
propias, seran: sus empleados y contratistas.

Principio de seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que hace referencia la ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para
otorgar seguridad a los registros evitando su adulteraciéon, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento, de acuerdo a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por COBA Abogados Asociados y los mecanismos de recoleccion
ya descritos en este contentivo;

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento
de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estdn obligadas a
garantizar la reserva de la informacidn, inclusive después de finalizada su relacién 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 1581 de 2012 y en los términos de la misma;

Principio de caducidad o temporalidad: El periodo de conservacién de los datos
personales serd el necesario para alcanzar la finalidad para la cual se han recolectado;

Principio de Necesidad y proporcionalidad: Los datos personales registrados en una
base de datos deben ser los estrictamente necesarios para el cumplimiento de las
finalidades de tratamiento informadas al Titular. En tal sentido, deben ser adecuados,
pertinentes y acordes con las finalidades para los cuales fueron recolectados;

Interpretacion integral de los derechos constitucionales. La Ley 1581 de 2012 se
interpretard en el sentido de que se amparen adecuadamente los derechos
constitucionales, como son el habeas data, el derecho al buen nombre, el derecho a la
honra, el derecho a la intimidad y el derecho a la informacion. Los derechos de los
titulares se interpretaran en armonia y en un plano de equilibrio con el derecho a la
informacion previsto en el articulo 20 de la Constitucién y con los demas derechos
constitucionales aplicables.
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En desarrollo del principio de legalidad, COBA Abogados Asociados velara porque los
datos sean adquiridos, tratados y manejados de manera licita, de acuerdo a lo dispuesto
en la presente Politica y en todo caso dentro del desarrollo de su actividad.

Asimismo, cuando actile como Responsable del Tratamiento, es decir cuando estén
frente a un Titular que vaya a adquirir la calidad de cliente, proveedor o vinculado, le
informara a éste de manera clara, suficiente y previa acerca de las finalidades de la
informacion a ser suministrada. En el evento en que la finalidad cambie o se modifique
de tal manera que el Titular de manera razonable no lo espere, le informara a éste de
manera previa, a través de correo electrénico o aviso en la pagina web de COBA
Abogados Asociados ,con el fin de obtener de nuevo su consentimiento.

De igual manera, en desarrollo del principio de razonabilidad y proporcionalidad, COBA
Abogados Asociados recaudara los datos que sean estrictamente necesarios para llevar
a cabo las finalidades perseguidas y los conservara por el tiempo necesario para cumplir
con la finalidad con que se han registrado. Igualmente, respetara la libertad que tiene el
Titular para autorizar o no el uso de sus datos personales, y en consecuencia, los
mecanismos que utilice para obtener el consentimiento, le permitiran al Titular
manifestar de manera inequivoca que otorga tal autorizacion.

Informard al Titular acerca del tratamiento que le dara a sus datos, de tal manera que
para éste sea claro que si su voluntad es contratar el servicio ofrecido debe aportar
informacion veraz y actualizada.

CAPITULO III
DERECHOS DE LOS TITULARES E IDENTIFICACION DE LAS BASES DE DATOS

LEGITIMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR. Los derechos de los
Titulares establecidos en la Ley, podran ejercerse por parte de las siguientes personas:

a) Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos
medios que le ponga a disposicién el responsable.

b) Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

c) Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacién de la representacion
0 apoderamiento.

d) Por estipulacion a favor de otro o para otro.

DERECHOS DE LOS TITULARES.

a) Dirigirse a COBA Abogados Asociados, a través de los canales establecidos, los cuales se
indican en el Aviso de Privacidad, el cual se encontrara publicado en la pagina web de COBA
Abogados Asociados, con el fin de conocer, actualizar y rectificar sus datos personales. Este
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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) Acudir sin limitacién alguna, ante la persona que asume la funcién de contacto en materia de
datos personales.

c) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a COBA Abogados Asociados, excepto cuando de
acuerdo con la Ley, el Tratamiento que se esta realizando no lo requiera;

d) Ser informado por COBA Abogados Asociados, previa solicitud efectuada a través del canal
dispuesto por ésta, respecto del uso que se le ha dado a sus datos personales;

e) 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
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
esta ley y a la Constitucion;

f) Acudir ante la Superintendencia de Industria y Comercio, para presentar quejas por
violacién de las normas sobre tratamiento de datos personales. Para ello, el titular debe tener
en cuenta que sélo se podra elevar tal queja una vez se haya agotado el tramite de consulta o
reclamo ante COBA Abogados Asociados.

AUTORIZACION.

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la Ley 1581 de 2012, en el tratamiento se requiere
la autorizacién previa e informada del Titular, y se entendera que la autorizacién cumple con
los requisitos de ley cuando se manifieste: i) por escrito; ii) de forma oral o; iii) mediante
conductas inequivocas del Titular que permitan concluir de forma razonable que otorgé la
autorizacién. En ninguin caso el silencio podra asimilarse a una conducta inequivoca.

EXCEPCION DE AUTORIZACION.

COBA Abogados Asociados ,queda expresamente facultada para circular la informacion del
Titular, sin previa autorizacidn en los siguientes eventos:

a) Cuando la informacién sea requerida por una entidad publica, administrativa o
cualquier 6rgano de control, en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.

b) Cuando se trate de datos de naturaleza publica.

c) En casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Cuando se realice tratamiento de informacidn autorizado por la ley para fines histéricos,
estadisticos o cientificos.

e) Demas previsto en la ley.
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CANALES DE ATENCION.
COBA Abogados Asociados, establece como canales de atencidn a los Titulares de informacidn:

a) Pagina web: www.cobaasociados.com
b) Correo electronico: info@cobaasociados.com
c) Teléfono: 319 622 0673

AREA ENCARGADA DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS.

La presentacién de cualquier peticion, consulta o reclamo sera atendida por el area legal de
COBA Abogados Asociados, directamente ante Diana Maria Rueda Coba, quien es la persona
responsable del Tratamiento, ante quien el titular podrad ejercer sus derechos a conocer,
actualizar, rectificar, suprimir el dato y revocar la autorizacion.

No obstante, lo anterior, serd responsabilidad de todos los empleados y directivos de COBA
Abogados Asociados, cumplir con las Politicas aqui dispuestas, asi como brindar sus mejores
esfuerzos a fin de dar respuestas oportunas a las peticiones, consultas y reclamos, realizados
por los Titulares de informacién administrada en bases de datos de COBA Abogados Asociados.

PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS.

El Titular de la informaciéon o sus causahabientes, cuando considere que la informacién
contenida en la base de datos debe ser objeto de correccién, actualizacién o supresion, o
cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
Ley 1581 de 2012, podra presentar reclamo ante COBA Abogados Asociados, cuando actte
como Responsable del Tratamiento, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

a) La peticién, queja o reclamo, se formulara mediante solicitud dirigida a COBA Abogados
Asociados, con la identificaciéon del Titular de la informacién, la descripciéon de los
hechos que dan lugar al reclamo, la direccién y la documentacién que se quiera hacer
valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al Titular para que subsane las
fallas.

b) COBA Abogados Asociados dara respuesta oportuna, atendiendo de fondo la peticion,
queja o reclamo presentada por el Titular, dentro de los términos establecidos por la
Ley.

CAPITULO IV
DEBERES EN CALIDAD DE RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO.

4.1. DEBERES EN CALIDAD DE RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.
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COBA Abogados Asociados, en calidad de Responsable y Encargada del Tratamiento, debera
cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la Ley
1581 de 2012 y en otras que rijan su actividad:

a)
b)
C)
d)
e)
f)

g)

h)

j)

k)

Garantizar al Titular de la informacion, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de hibeas data;

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la Ley 1581 de 2012, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el Titular de la informacién;

Informar debidamente al Titular de la informacién, sobre la finalidad de la recoleccion y
los derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada;

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

Garantizar que la informaciéon que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

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 demds medidas necesarias para que la informacién
suministrada a este se mantenga actualizada;

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado
del Tratamiento;

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la Ley 1581
de 2012.

Informar a solicitud del Titular de la informacién, el uso dado a sus datos, siempre y
cuando realice peticion a través de los canales dispuestos en esta politica.

Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los
cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los
Titular de la informacion.

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

DEBERES EN CALIDAD DE ENCARGADO DEL TRATAMIENTO.

a)

b)

c)

Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula en la ley;

Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusidn judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal;

Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio;
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d) Permitir el acceso a la informacién Uinicamente a las personas que pueden tener acceso

aella;
CAPITULO V.
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
DE LOS TITULARES.
CONSULTAS.

En desarrollo del articulo 14 de la Ley 1581 de 2012denominado “Consultas”: Los Titulares o
sus causahabientes podran consultar la informacién que de éste repose en las bases de datos
administradas por C COBA Abogados Asociados.

El Titular de la informacidén, debera acreditar su identidad a través de la copia de su cedula de
ciudadania, la cual debera estar adjunta a la peticion, queja o reclamo que realice. Para el caso
de los causahabientes, deberan acreditar el parentesco de conformidad con lo que exige laley y
adjuntar copia de su documento de identidad En el caso de los apoderados, estos deberan
presentar poder autenticado ante notario publico y copia autentica de su documento de
identidad.

Una vez que COBA Abogados Asociados, reciba la solicitud de informacién por cualquiera de los
canales ya sefialados, procedera a revisar el registro individual que corresponda al nombre del
Titular y al nimero de documento de identidad aportado, si encontraré alguna diferencia entre
estos dos datos lo informara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su recibo, con el
fin de que el solicitante la aclare.

Si revisado el documento aportado y el nombre del Titular encuentra que hay conformidad en
los mismos procedera a dar respuesta en un término de diez (10) dias habiles.

En el evento en que COBA Abogados Asociados, considere que requiere de un mayor tiempo
para dar respuesta a la consulta, informara al Titular de la informacién de tal situacion y dara
respuesta en un término no mayor a cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
término.

QUEJAS ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO.

El Titular, Causahabiente o apoderado s6lo podra 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 de COBA Abogados Asociados.
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PERSONA O DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS
Y RECLAMOS.

El area legal de COBA Abogados Asociados, sera el responsable de velar por el cumplimiento de
estas disposiciones con el fin de garantizar que todos los aspectos sefialados queden
debidamente recogidos y que los deberes que estipula la Ley se cumplan.

FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO.

La presente Politica de Tratamiento, Manejo y Proteccién de datos de COBA Abogados
Asociados, rige a partir del 2 de septiembre de 2019.

COBA Abo¥kados Asociados
Abogada
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Anexo 1
AUTORIZACION RECOLECCION Y USO DE DATOS

, identificado como aparece al pie de mi firma y teniendo
como vinculo contractual o comercial el de , con COBA Abogados
Asociados, autorizo expresamente para que recolecte, almacena, use, depure, circule,
transmita o transfiera directa o indirectamente mis datos personales, bien sea que se hayan
obtenido con anterioridad a la expedicién de esta Politica o a futuro, entendiéndose como datos
personales: nombres, apellidos, fecha de nacimiento, estado civil, sexo, correo electrénico
personal, entre otros; para el adecuado desarrollo y ejercicio de su objeto social, asi como los
fines previstos en su Politica y Procedimiento para el Manejo, Protecciéon y Tratamiento de
Datos Personales, los cuales se relacionan a continuacién y que a su vez se encuentran
disponibles en la pagina web de COBA Abogados Asociados, las que a su vez, declaro: conocer,
entender y aceptar.

Las mencionadas finalidades son:

> Indicar para que seran recolectados los datos, Ejemplo envi6 de publicidad,
cotizaciones, elaboraciéon de bases de datos. Etc

Asimismo, declaro que conozco los derechos que me asisten como Titular de la informacion,
para: conocer, actualizar, rectificar y solicitar la supresiéon de mis datos personales en cualquier
momento, asi como los canales a través de los cuales puedo presentar, peticiones, consultas o
reclamos a COBA Abogados Asociados.

La presente Autorizacion, la suscribo a los (__) dias del mes de del
ano 201 (__).

Firma:

Nombre:

Tipo y nimero de identificacion:
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ANEXO NO. 2
AVISO DE PRIVACIDAD

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013, COBA
Abogados Asociados, informa a sus empleados, contratistas, proveedores y clientes y a
cualquier tercero vinculado comercial o contractualmente, que COBA Abogados Asociados
cuenta con bases de datos que recopilan informacién personal por lo que el uso y manejo de
estas se efectuara baja estrictos estandares de responsabilidad, debido proceso y proteccién de
informacion; y que de acuerdo a ello adopto la Politica y Procedimiento para el Manejo,
Proteccién y Tratamiento de Datos, el cual se encuentra publicado en la pagina web de COBA
Abogados Asociados.

Asimismo, COBA Abogados Asociados, tendra como fin para la recoleccién, almacenamiento,
uso, analisis, circulacién y tratamiento de datos personales, dentro del ejercicio de su objeto
social, los que a continuacién se relacionan, siempre de manera adecuada permitiendo el
correcto desarrollo de las relaciones contractuales o comerciales sostenidas y la debida
administracion de los riesgos inherentes a las referidas relaciones:

e Ofrecer nuestros productos comerciales relacionados con la prestacion de servicios
profesionales de asesoria juridica.

e Enviar material informativo relacionado con noticias de actualidad juridica en
cualquier rama del Derecho.

e Enviar material publicitario para asistir a eventos relacionados con los servicios que
presta COBA Abogados Asociados.

e En el caso de los Datos Personales de los empleados que laboran o laboraron para
COBA Abogados Asociados y de aquellos que estan en procesos de seleccion, la
informacion se utilizard como fuente de consulta de COBA Abogados Asociados para
efectos laborales.

e Para diligenciar las cuentas de cobro, facturas, comprobantes de pago o demas
documentos que surgen durante la formalizacién de las diferentes transacciones
comerciales.

e Para mantener informacién actualizada de las personas con quienes la Compafiia
tiene alguna relacién comercial o contractual.

COBA Abogados Asociados podra compartir la informacién objeto de tratamiento a sus
proveedores de servicios o terceros que presten servicios en nombre de esta, teniendo de
presente que nunca realizara ningun tipo de actividad de tratamiento, recoleccion o uso de
datos privados o sensibles. Del mismo modo, COBA Abogados Asociados declara que los
métodos de recolecciéon de informacion son confidenciales, de acuerdo a sus Politicas de
Seguridad de la Informacidn.

COBA Abogados Asociados

info@cobaasociados.com
Celular: 319 6220673


mailto:cobaabogadosasociados@gmail.com

C i) B A POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO,
PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS.

Le recordamos que, como Titular de la informacién, le asisten los derechos de conocer,
actualizar, rectificar y solicitar la supresién de sus datos personales en cualquier momento, y
qué para el efecto, los canales a través de los cuales puedo presentar, peticiones, consultas o
reclamos ante COBA Abogados Asociados, son:

a) Pagina web: www.cobaasociados.com
b) Correo electrénico: info@cobaasociados.com
c) Teléfono: 319 622 0673

Cordialmente,

COBA Abogados Asociados

Abogada

COBA Abogados Asociados
info@cobaasociados.com
Celular: 319 6220673


mailto:cobaabogadosasociados@gmail.com

