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PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LA AUTORIZACION DIRIGIDA AL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

1. FINALIDAD Y AMBITO DE APLICACION

El presente documento tiene por finalidad establecer las directrices que SOCIETA SAS, como
responsable de las Bases de Datos, ha de seguir para la recoleccion de la informacion y la
autorizacién previa de sus titulares, con ocasién al giro ordinario de su objeto social.

El presente procedimiento, deberd ser implementado y aplicado por las areas, dependencias o
responsables de las Bases de Datos al interior de SOCIETA SAS, asi como por los terceros que, por
su relaciéon con la sociedad, tengan acceso a las Bases de Datos.

2. SUJECION A LOS PROCEDIMIENTOS

Todo empleado, contratista, dependiente y/o tercero que por razdn a sus funciones y/o actividades
al interior SOCIETA SAS recolecte y/o trate Datos Personales deberd observar el procedimiento que
el presente documento establece.

3. MARCO Y REMISION NORMATIVA

La presente politica se adopta en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012, sus decretos
reglamentarios y las instrucciones y guias proferidas por la Superintendencia de Industria y
comercio.

4. DEFINICIONES

Para la correcta interpretacion, aplicacién y entendimiento del presente Procedimiento, se
establecen las definiciones que mas adelanten se enuncian:

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

Responsable de Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, decide sobre la base de datos y/o el tratamiento de los datos personales de los
titulares.

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

Dato personal: Cualquier informacidn vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.
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Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento,
independientemente de si es fisico o electrénico.

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

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el
tratamiento de datos personales.

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

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

Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacién puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector o grupo de
personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de
servicios a que se refiere el Titulo IV de la presente ley.

Dato sensible: Aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los
derechos y garantias de partidos politicos de oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del
tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos personales
a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmisidn: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos dentro o
fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacion de un
tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

Aviso de Privacidad: Comunicacidon verbal o escrita generada por el Responsable, dirigida al Titular
para el tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia
de las Politicas de Tratamiento de informacién que le serdn aplicables, la forma de acceder a las
mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.
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5. FORMA DE RECOLECCION DE LOS DATOS

SOCIETA SAS por conducto del drea, dependencia, o persona designada, podra recolectar los Datos
Personales que considere pertinentes en el giro ordinario de su objeto social, esto es, para el servicio
de representacién, consultoria y asesoria legal, de modo que podra utilizar los medios fisicos o
tecnolégicos que considere viables.

SOCIETA SAS, se abstendran de recolectar Datos Personales sin el consentimiento claro y expreso del
Titular de la informacién, los empleados, contratistas o dependientes de SOCIETA SAS utilizaran
todos los medios fisicos, tecnolégicos y virtuales dispuestos, para la obtencién de la autorizacidn y
la evidencia de la misma.

En todo caso, el area, dependencia o persona responsable de la recoleccion del dato deberd
garantizar que siempre quede prueba o constancia de la respectiva autorizaciéon que emita el Titular
del Dato.

6. RECOLECCION DEL DATO

SOCIETA SAS por conducto del area, dependencia, o persona designada, recolectard los siguientes
datos, dependiendo de la finalidad que se pretenda:

e Nombre

e (Cédula

e Teléfono

e Correo electrénico

e Informacién financiera
e Informacién contable
e Informacidn tributaria

La finalidad de recoleccién de la anterior informacién ser3a, entre otras, la siguiente:

(i) Enviar propuestas de honorarios, poderes y contratos de prestacion de servicios legales.

(ii) Informar cualquier novedad del litigio, consulta o asesoria que se hayan asignado a la
sociedad.

(iii) Enviar facturas y cobros de honorarios por concepto de consultas o representacion
legal.

(iv) Ofrecer servicios juridicos sobre temas diferentes a los que se estén tratando

directamente, si se considera pertinente.
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(v) Desplegar acciones de inteligencia de negocios, prospectiva de clientes, analitica,
investigacion y tendencias del mercado que permitan conocer mejor a los clientes de la
sociedad y que esto, obtengan mayor beneficio de los servicios de la sociedad.

(vi) El envio de conceptos juridicos preliminares y analisis de casos.
(vii) Prestacion de los servicios de la linea de negocio denominada “Régimen Simple”.

(viii)  Cualquier otra actividad de naturaleza similar y/o complementaria a las anteriormente
descritas que sean necesarias para la prestacion de nuestros servicios.

Paragrafo: En los casos de personal vinculado a la sociedad o procesos de seleccién de personal, las
finalidades de tales eventos estan contemplados en la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

7. CONSENTIMIENTO PREVIO, EXPRESO E INFORMADO

A través del formato fisico o virtual que se emplee para tal efecto, el drea, dependencia o persona
responsable, remitird el formato pertinente, el cual debera expresar de manera clara y detallada la
finalidad o las finalidades para las cuales se requiere la informacién, con el fin de que el titular de la
misma conozca la manera en que serdan empleados los datos suministrados.

A vuelta de correo, de manera fisica, electrénica o virtual, el titular expresard su consentimiento,
indicando que accede al tratamiento de sus datos personales, para las finalidades expuestas.
Igualmente, las anteriores especificaciones pueden incluirse en cualquier contrato o a través del
otorgamiento de los poderes o mandatos respectivos.

8. APROBACION IMPLEMENTACION

Este procedimiento fue aprobado por la Asamblea de Accionistas de la compafiia en la reunidn
extraordinaria celebrada el 2 de julio de 2024.
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