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De conformidad con la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015,
informamos que en ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. mantenemos
estrictos procedimientos y politicas para la salvaguarda de los datos personales que hayan sido o
sean recolectados en desarrollo de nuestras actividades.

AVISO DE PRIVACIDAD

Por eso, le invitamos amablemente a conocer nuestra politica de proteccién y tratamiento de datos
personales que se encuentra disponible para ser consultada en nuestro sitio web
https://www.focun.com.co/co/ o en nuestras oficinas ubicadas en la Carrera 20 # 37-33.

1. Tratamiento y finalidad de los datos recolectados.

Los datos personales recolectados podran ser compartidos con sociedades vinculadas o terceros
ubicados en Colombia y en el exterior, con quienes se celebran contratos para la transferencia y/o
trasmision de datos personales, segln corresponda, con el propdsito de mantener la seguridad y
proteccidn de sus datos, de conformidad con las reglas y estandares aplicables.

Si hubiere lugar a una venta, fusion, escisidon, consolidacion, cambio en el control societario,
transferencia de activos sustancial o transferencia global de activos, reorganizaciéon o liquidacion
de ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S., entonces ESPECIALISTAS EN
SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. podra discrecionalmente y bajo cualquier titulo, transferir,
transmitir, vender o asignar los datos personales recabados, a cualquier tercero o a una o mas
partes relevantes.

Adicionalmente, los datos personales recolectados podran ser incluidos en una base de datos y
seran recolectados, almacenados, utilizados, compartidos y tratados de forma segura para las
siguientes finalidades:

1) Prestar los servicios administrativos de oficina, como recepcidn, planificacion financiera,
facturacion y registro, distribucién fisica (servicios de mensajeria) y logistica.

2) Generar informes, grabaciones, guias, reportes y/o controles.

3) Realizar negociacion, publicidad, ofrecimiento de servicios o suscripcion de contratos para las
actividades, bienes y servicios prestados por ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES
S.A.S.

4) Realizar capacitaciones vy talleres.

5) Creacidon de procesos para los servicios de apoyo gerencial.

6) Desarrollar procesos de seleccion, evaluacion y vinculacion laboral, asi como gestionar los
asuntos relacionados con la Administracion del Recurso Humano al interior de
ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.

7) Implementar planes, politicas y/o estrategias.

8) Realizar auditorias y labores de supervision.

9) Ejecucion de las actividades, bienes y servicios que puede desarrollar ESPECIALISTAS EN
SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. de acuerdo con su objeto social.

10) El tramite de la solicitud de vinculacion como deudor, contraparte contractual y/o proveedor.

11) La ejecucidén y el cumplimiento de los contratos que celebre.

12) Todo lo que involucre la gestion integral de los servicios contratados.

13) La elaboracién de estudios técnico-actuariales, estadisticas, encuestas, analisis de tendencias
del mercado y consumo.

14) Envio de informacion relativa a encuestas de satisfaccion de clientes y ofertas comerciales, asi
como de otros servicios inherentes a las actividades que realiza ESPECIALISTAS EN
SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.

15) Dar a conocer ofertas, promociones, descuentos, beneficios, entre otros, a los usuarios,
clientes, empleados, funcionarios o proveedores respecto de los bienes y servicios ofrecidos
por ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. o por cualquiera de aquellas
empresas con las que haya celebrado cualquier tipo de convenio, contrato, acuerdo o alianza.
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16) Mantener comunicacidn constante y efectiva con clientes, empleados, funcionarios,
proveedores, y cualquier persona respecto de la cual estemos autorizados para efectuar el
tratamiento de sus datos personales.

17) Catalogar y relacionar los datos personales del Titular con otros datos recibidos o recolectados.

18) Desarrollar actividades comerciales conjuntas con companias o entidades vinculadas o aliadas.

19) Intercambiar o remitir informaciéon en virtud de tratados y acuerdos internacionales e
intergubernamentales suscritos por Colombia.

20) Mantener informacidn sobre peticiones, quejas y reclamos presentados por los Titulares.

21) Realizar consulta y reporte de informacién a las Centrales de Informacién o bases de datos
debidamente constituidas referentes al comportamiento crediticio, financiero y comercial.

22) Elaborar estudios y publicaciones de caracter académico y periodistico relacionadas con las
actividades de ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. y el mercado que
atiende.

23) Cumplir con las obligaciones que ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.
tenga a cargo.

24) Cualquier otra finalidad que corresponda segun el vinculo que se genere entre los Titulares de
los datos personales y ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.

2. Tratamiento de datos sensibles

Conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley 1581 de 2012, son datos sensibles “aquellos que
afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion 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 oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.”

El Titular no esta obligado a suministrar datos sensibles, en consecuencia, cualquier respuesta a
las preguntas que versen sobre datos sensibles tendran caracter facultativo. Ninglin empleado,
funcionario, Responsable o Encargado del tratamiento esta autorizado para exigirle al Titular que
revele datos sensibles suyos o de terceros.

No obstante lo anterior, si para las actividades desarrolladas y los bienes y servicios prestados por
ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. es necesario la toma de los datos
biométricos del Titular, especialmente la huella dactilar, ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S. llevara a cabo el tratamiento de estos datos sensibles siempre que cuente
con la autorizacién explicita del Titular.

3. Derechos que le asisten a los Titulares de los datos personales.

De conformidad con lo previsto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Unico Reglamentario 1074 de
2015, los Titulares de los datos personales, o sus causahabientes, tienen los siguientes derechos:
conocer, actualizar y rectificar sus datos personales y, en los casos en que sea procedente, a
suprimirlos o revocar la autorizacidon otorgada para su Tratamiento.

4. Mecanismos dispuestos para dar a conocer la politica de tratamiento y sus cambios
sustanciales

Para que los Titulares conozcan nuestra politica de proteccion y tratamiento de datos personales
y los cambios sustanciales que se produzcan en ella, ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S., en condiciéon de Responsable del tratamiento, ha dispuesto los siguientes
mecanismos:

a) Publicacion del Aviso de Privacidad y del Manual de Politicas y Procedimientos para la
Proteccidn y Tratamiento de Datos Personales y Atencion de Solicitudes, Consultas y Reclamos
en nuestro sitio web https://www.focun.com.co/co/
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b) Publicacién del Aviso de Privacidad y del Manual de Politicas y Procedimientos para la
Proteccién y Tratamiento de Datos Personales y Atencidn de Solicitudes, Consultas y Reclamos
en nuestras oficinas ubicadas en la Carrera 20 # 37-33, en la ciudad de Bogota D.C.

c) Correos electrénicos o mensajes ante cualquier cambio sustancial en nuestra Politica de
Proteccidon y Tratamiento de Datos Personales.

En caso de querer presentar una solicitud o queja respecto del tratamiento de datos personales,
le pedimos hacer llegar una comunicacion diligenciando el Formato de Solicitudes y Reclamaciones
sobre el Tratamiento de Datos Personales y enviandolo a nuestras oficinas ubicadas en la Carrera
20 # 37-33 o al correo electronico protecciondedatos@focun.com.co.

5. Datos del Responsable del tratamiento.

Denominacion: ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.
Direccion: Carrera 20 # 37-33

Ciudad: Bogota D.C.

Correo Electrénico: protecciondedatos@focun.com.co

Teléfono: (601)3200066

Persona o area a cargo de PQRS: Oficial de Proteccion y Tratamiento de Datos Personales.

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Manifiesto que he leido el Manual de Politicas para la Proteccion y Tratamiento de Datos Personales
y Atencion de Solicitudes, Consultas y Reclamos.

En consecuencia, otorgo mi autorizacion expresa a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S. para el tratamiento de mis datos personales, entre otros, nombre, nimero
de identificacién, imagen, edad, teléfonos, correo electrdnico, direccion y para el tratamiento de
mis datos comerciales, crediticios y financieros, dentro de las finalidades comunicadas en el
presente Aviso de Privacidad y en el Manual de Politicas para la Proteccién y Tratamiento de Datos
Personales y Atencidon de Solicitudes, Consultas y Reclamos. Autorizo, cuando sea posible, la
obtencion de los datos personales objeto de tratamiento se realice a partir de cruces de
informacién con centrales de riesgo y otros terceros, sin que de manera alguna puedan derivarse
efectos adversos Unicamente con base en la informacidn contenida en otras bases de datos.
Asimismo, otorgo autorizacion expresa a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.
para la transferencia y/o transmision local o internacional de mis datos personales.

También autorizo expresamente a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. a
llevar a cabo el tratamiento de mis datos biométricos, en especial mi huella dactilar, dentro de las
finalidades comunicadas en el presente Aviso de Privacidad y en el Manual de Politicas para la
Proteccién y Tratamiento de Datos Personales y Atencion de Solicitudes, Consultas y Reclamos.

Con el propésito de permitir a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. la
proteccién efectiva de mis derechos como Titular de los datos, faculto expresamente a
ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. para que, en mi nombre vy
representacion, solicite la supresiéon de mis datos personales a terceros que hayan celebrado
contratos de transferencia de datos personales con ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S.

Otorgo autorizacidon expresa a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. para que
discrecionalmente y bajo cualquier titulo, transfiera, transmita, venda o asigne los datos
personales recabados, a cualquier tercero vinculado con ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S., 0 a una o mas partes relevantes en caso de que hubiera lugar a venta,
fusion, escisién, consolidacién, integracién empresarial, cambio en el control societario,
transferencia de activos sustancial o transferencia global de activos, reorganizacién o liquidacion.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROTECCION Y TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES Y ATENCION DE SOLICITUDES, CONSULTAS Y RECLAMOS DE
CONFORMIDAD CON LA LEY 1581 DE 2012 Y EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO
1074 DE 2015

I. PROPOSITO.

La presente politica se expide en cumplimiento de Ley 1581 de 2012 y el Decreto Unico
Reglamentario 1074 de 2015, sobre el régimen de proteccién de datos personales y busca
garantizar que ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S., en condicidon de
Responsable de manejo de datos personales, realice el Tratamiento de los mismos en estricto
cumplimiento de la normatividad aplicable, garantizando asimismo los derechos de los Titulares
de los datos.

I1. DEFINICIONES

Para efectos de esta politica, las palabras que inicien en mayuscula tendran los mismos
significados asignados en el articulo 3° de la Ley 1581 de 2012 o el articulo 2.2.2.25.1.3.
del Decreto 1074 de 2015.

III. RESPONSABLE.

Denominacion: ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.
Direccién: Carrera 20 # 37-33

Ciudad: Bogota D.C.

Correo Electrénico: protecciondedatos@focun.com.co

Teléfono: (601)3200066

Persona o area a cargo de PQRS: Oficial de Proteccién y Tratamiento de Datos Personales.

IV. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

En el desarrollo, interpretacion y aplicaciéon de la presente politica, se aplicaran, de manera
armoénica e integral, los siguientes principios:

1. Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se
refiere la presente politica es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en la
Ley y en las demas disposiciones que la desarrollen;

2. 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;

3. Principio de libertad: El Tratamiento solo 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;

4. 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;
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5. 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 vy sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan;

6. 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 personas autorizadas por
el Titular y/o por las personas previstas en la Ley;

Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en Internet u
otros medios de divulgacién o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados
conforme a la Ley;

7. Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento, se deberd manejar con las medidas técnicas,
humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

8. 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 informacion, inclusive después de finalizada su relacidén con alguna de las labores
qgue comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley.

V. TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FINALIDADES DEL MISMO.

En el desarrollo de sus actividades, ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.
realiza el Tratamiento de datos personales de los clientes, afiliados, empleados, funcionarios,
proveedores; tratamiento que ejecuta directamente, a través de sus empleados, funcionarios o
por parte de contratistas o mandatarios encargados de ello.

Asimismo, comparte los datos con terceros ubicados en Colombia y en el exterior con quienes se
celebra un Contrato para la Transferencia y/o Trasmisién de Datos Personales, segun corresponda,
con el propésito de mantener la seguridad y proteccion de los datos de conformidad con las reglas
y estandares aplicables. En todo caso, ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. le
exigira al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad
y privacidad de la informacién del Titular.

Si hubiere lugar a una venta, fusién, escisidn, consolidacién, cambio en el control societario,
transferencia de activos sustancial o transferencia global de activos, reorganizacién o liquidacion
de ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S., entonces ESPECIALISTAS EN
SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. podra discrecionalmente y bajo cualquier titulo, transferir,
transmitir, vender o asignar los datos personales recabados, a cualquier tercero o a una o mas
partes relevantes. De conformidad con las presentes politicas los titulares de datos personales
otorgan su autorizacion expresa e inequivoca para la transferencia, transmision, venta o
asignacion de todos y cada uno de sus datos personales a cualquier persona ubicada en Colombia
y/0 en el exterior.

ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. tiene la obligacion de mantener la
confidencialidad de los datos personales objeto de Tratamiento y sélo podra divulgarlos por
solicitud expresa de las entidades de vigilancia y control y autoridades que tengan la facultad legal
de solicitarla y permitira en todo momento y de manera gratuita conocer, actualizar y rectificar la
informacién personal del Titular de conformidad con el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012.
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En desarrollo del principio de finalidad, la recoleccion de datos personales por parte de
ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. se limita a aquellos datos personales que
son pertinentes y adecuados para cumplir con las finalidades expresadas en el presente Manual
de Politicas para la Proteccion y Tratamiento de Datos Personales y Atencién de Solicitudes,
Consultas y Reclamos. Salvo en los casos expresamente previstos en la Ley, no se podran
recolectar datos personales sin autorizacion del Titular.

El Tratamiento de datos incluye la recoleccion, almacenamiento, administracién, utilizacién,
transferencia, transmision y destruccién, en la forma permitida por la Ley y se realiza con las
siguientes finalidades especificas:

25) Prestar los servicios administrativos de oficina, como recepcion, planificacién financiera,
facturacion y registro, distribucion fisica (servicios de mensajeria) y logistica.

26) Generar informes, grabaciones, guias, reportes y/o controles.

27) Realizar negociacion, publicidad, ofrecimiento de servicios o suscripcidon de contratos para las
actividades, bienes y servicios prestados por ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES
S.A.S.

28) Realizar capacitaciones vy talleres.

29) Creacion de procesos para los servicios de apoyo gerencial.

30) Desarrollar procesos de seleccion, evaluacion y vinculacion laboral, asi como gestionar los
asuntos relacionados con la Administracion del Recurso Humano al interior de
ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.

31) Implementar planes, politicas y/o estrategias.

32) Realizar auditorias y labores de supervision.

33) Ejecucion de las actividades, bienes y servicios que puede desarrollar ESPECIALISTAS EN
SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. de acuerdo con su objeto social.

34) El tramite de la solicitud de vinculacion como deudor, contraparte contractual y/o proveedor.

35) La ejecucion y el cumplimiento de los contratos que celebre.

36) Todo lo que involucre la gestidn integral de los servicios contratados.

37) La elaboracidn de estudios técnico-actuariales, estadisticas, encuestas, analisis de tendencias
del mercado y consumo.

38) Envio de informacion relativa a encuestas de satisfaccion de clientes y ofertas comerciales, asi
como de otros servicios inherentes a las actividades que realiza ESPECIALISTAS EN
SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.

39) Dar a conocer ofertas, promociones, descuentos, beneficios, entre otros, a los usuarios,
clientes, empleados, funcionarios o proveedores respecto de los bienes y servicios ofrecidos
por ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. o por cualquiera de aquellas
empresas con las que haya celebrado cualquier tipo de convenio, contrato, acuerdo o alianza.

40) Mantener comunicacidn constante y efectiva con clientes, empleados, funcionarios,
proveedores, y cualquier persona respecto de la cual estemos autorizados para efectuar el
tratamiento de sus datos personales.

41) Catalogar y relacionar los datos personales del Titular con otros datos recibidos o recolectados.

42) Desarrollar actividades comerciales conjuntas con companias o entidades vinculadas o aliadas.

43) Intercambiar o remitir informacién en virtud de tratados y acuerdos internacionales e
intergubernamentales suscritos por Colombia.

44) Mantener informacion sobre peticiones, quejas y reclamos presentados por los Titulares.

45) Realizar consulta y reporte de informacion a las Centrales de Informacidén o bases de datos
debidamente constituidas referentes al comportamiento crediticio, financiero y comercial.
46) Elaborar estudios y publicaciones de caracter académico y periodistico relacionadas con las
actividades de ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. y el mercado que

atiende.

47) Cumplir con las obligaciones que ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.
tenga a cargo.

48) Cualquier otra finalidad que corresponda segun el vinculo que se genere entre los Titulares de
los datos personales y ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.

VI. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.
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ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. no realiza Tratamiento sobre los
datos de niios, niiias y adolescentes. En todo caso, si eventualmente para cumplir cualquiera
de las finalidades del tratamiento de los datos personales consagradas en presente el Manual de
Politicas para la Proteccion y Tratamiento de Datos Personales y Atencidn de Solicitudes, Consultas
y Reclamos, fuera necesario el Tratamiento de esos datos, en cumplimiento del articulo 7 de
la Ley 1581 de 2012 y el articulo 2.2.2.25.2.9 del Decreto 1074 de 2015, el tratamiento
de los datos personales de los nifios, nifias y adolescentes sélo se realizara, en el marco
de las finalidades senaladas anteriormente, cuando se trate de datos de naturaleza
publica o cuando dicho Tratamiento cumpla con los siguientes parametros y requisitos:

1. Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

2. Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

3. La autorizacion de tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes
debe ser otorgada por alguno de sus representantes legales.

El representante legal garantizara el ejercicio del derecho del menor a ser escuchado
previamente al otorgamiento de la autorizacion y valorara la opinion del menor teniendo
en cuenta su madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto.

Para el efecto, ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S., sus empleados,
funcionarios y encargados tendran en cuenta que el tratamiento de los datos personales
de menores de edad debe responder al interés superior de ellos y que debe asegurarse
el respeto de sus derechos fundamentales.

El Responsable y el Encargado del Tratamiento de datos personales del nifio, nifla y
adolescente velaran por el uso adecuado de los datos y aplicaran los principios y
obligaciones consagrados en la Ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario.

VII. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley 1581 de 2012, son datos sensibles “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 orientacion 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 oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.”

El Titular no estd obligado a suministrar datos sensibles, en consecuencia, cualquier respuesta a
las preguntas que versen sobre datos sensibles tendran caracter facultativo. Ningin empleado,
funcionario, Responsable o Encargado del Tratamiento estd autorizado para exigirle al
Titular que revele datos sensibles suyos o de terceros.

No obstante lo anterior, si para las actividades desarrolladas y los bienes y servicios prestados por
ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. es necesario la toma de los datos
biométricos del Titular, especialmente la huella dactilar, ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S. llevara a cabo el tratamiento de estos datos sensibles siempre que cuente
con la autorizacién explicita del Titular.

VIII. DERECHOS DE LOS TITULARES.
Los Titulares de los datos personales o sus causahabientes tienen los siguientes derechos:

1. Recibir informacién sobre: (i) el tratamiento al cual serén sometidos sus datos personales y la
finalidad del mismo, (ii) el caracter facultativo de las respuestas a las preguntas que versen
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sobre datos sensibles, y (iii) los derechos que le asisten como titular, (iv) la identificacion,
direccion fisica o electrdnica y teléfono del Responsable del Tratamiento.

Obtener, del Responsable o Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y sin
restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernen.

Ser informado por el Responsable o Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto del
uso que se les ha dado a sus datos personales.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo previsto
en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

A gue sus datos personales no sean divulgados sin previa autorizacion, salvo mandato legal o
judicial que releve dicho consentimiento o que la divulgacion o transferencia de los datos haya
sido autorizada expresamente de conformidad con la Ley.

Recibir de forma gratuita toda la informacion contenida en el registro individual o que esté
vinculada con la identificacion del Titular, a través de los canales que para el efecto haya
dispuesto el Responsable o Encargado del Tratamiento y dentro de los limites legales.
Acceder a sus datos personales y ejercer sus derechos sobre los mismos a través de los
mecanismos que para el efecto disponga el Responsable o Encargado del Tratamiento dentro
de los limites legales.

Consultar de forma gratuita sus datos personales: (i) al menos una vez cada mes calendario,
y (ii) cada vez que existan modificaciones sustanciales de las politicas de Tratamiento de la
informacion; todo a través de los mecanismos que para el efecto disponga el Responsable o
Encargado del Tratamiento.

Recibir respuesta a todas las consultas que realice sobre sus datos personales dentro de los
plazos legales.

Recibir respuesta a todos los reclamos que realice sobre sus datos personales dentro de los
plazos legales.

Solicitar la actualizacién y/o rectificacion de sus datos personales al Responsable o Encargado
del Tratamiento.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion de sus datos personales, mediante los
procedimientos de PQR dispuestos para el efecto por el Responsable o Encargado del
Tratamiento. El Titular no podra revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion de sus datos
personales cuando tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.
Ser informado sobre cualquier cambio sustancial, referidos a la identificacién del Responsable
o a la finalidad del Tratamiento, en el contenido de las politicas de Tratamiento, antes de o a
mas tardar al momento de implementar las nuevas politicas.

Presentar ante las autoridades competentes quejas por infracciones a la Ley.

IX. PROCEDIMIENTO PARA EJERCICIO DE DERECHOS POR PARTE DE TITULARES.

Los Titulares de datos personales deben dirigir sus solicitudes o reclamos diligenciando el Formato
de Solicitudes y Reclamaciones sobre el Tratamiento de Datos Personales y enviando a nuestras
oficinas ubicadas en Carrera 20 # 37-33 o al correo electrénico protecciondedatos@focun.com.co.

1.

Procedimiento para solicitudes y consultas: ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S. atendera las solicitudes y consultas en un término de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha en que se reciba la solicitud. Cuando no fuere posible
cumplir con este tiempo, se debera informar al interesado expresando los motivos de la
demora y la fecha en que se atendera su solicitud o consulta en un término no mayor a cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Procedimiento en caso de reclamos: El Titular o causahabiente que consideren que la
informacién contenida en una base de datos debe ser objeto de correccién, actualizacién o
supresién, o cuando advierta el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la ley o en la presente Politica, podra presentar un reclamo a ESPECIALISTAS
EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S., el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida al Oficial de Proteccién y Tratamiento de
Datos Personales, diligenciando el Formato de Solicitudes y Reclamaciones sobre el
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Tratamiento de Datos Personales y enviandolo a nuestras oficinas o al correo
electrénico protecciondedatos@focun.com.co, con la identificaciéon del Titular, la descripcidon
de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccidn, y acompafiando los documentos que se
quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la recepcién del mismo para que subsane las fallas. Transcurridos
dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién
requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

b. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que diga
“reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles.
Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

c. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir
del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro
de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se
atendera su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer término.

3. Procedimiento para la revocatoria de la autorizaciéon y/o solicitud de supresion del
dato: Los Titulares podran en todo momento solicitar a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S. la supresion de sus datos personales y/o revocar la autorizacion
otorgada para el Tratamiento de los mismos, mediante la presentacion de un reclamo, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, el articulo 2.2.2.25.2.6
del Decreto 1074 de 2015 y el procedimiento indicado en el presente Manual de Politicas para
la Proteccion y Tratamiento de Datos Personales y Atencion de Solicitudes, Consultas y
Reclamos.

Si vencido el término legal respectivo, ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES
S.A.S. no hubiere eliminado los datos personales, el Titular tendra derecho a solicitar a la
Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la revocatoria de la autorizacién y/o la
supresion de los datos personales.

Sin embargo, de acuerdo con los articulos 2.2.2.25.2.6 y 2.2.2.25.2.8 del Decreto 1074 de
2015, la solicitud de supresién de la informacién y la revocatoria de la autorizacién no
procederan cuando el Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de
datos.

X. LIMITACIONES TEMPORALES AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES.

ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. solo podra recolectar, almacenar, usar o
circular los datos personales durante el tiempo que sea razonable y necesario, de acuerdo con las
finalidades que justificaron el tratamiento, atendiendo a las disposiciones aplicables a la materia
de que se trate y a los aspectos administrativos, contables, fiscales, juridicos e historicos de la
informacién.

Una vez cumplida la o las finalidades del Tratamiento, ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S. o el Encargado del Tratamiento, segin corresponda, procederan a la
supresion de los datos personales en su posesién. No obstante, los datos personales deberan ser
conservados cuando asi se requiera para el cumplimiento de una obligacién legal o contractual.

XI. AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Manifiesto que he leido el Manual de Politicas para la Proteccion y Tratamiento de Datos Personales
y Atencidon de Solicitudes, Consultas y Reclamos.

En consecuencia, otorgo mi autorizacion expresa a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S. para el tratamiento de mis datos personales, entre otros, nombre, nimero
de identificacién, imagen, edad, teléfonos, correo electrénico, direccion y para el tratamiento de
mis datos comerciales, crediticios y financieros, dentro de las finalidades comunicadas en el
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presente Manual de Politicas para la Proteccidon y Tratamiento de Datos Personales y Atencién de
Solicitudes, Consultas y Reclamos. Autorizo, cuando sea posible, la obtenciéon de los datos
personales objeto de tratamiento se realice a partir de cruces de informacion con centrales de
riesgo y otros terceros, sin que de manera alguna puedan derivarse efectos adversos Unicamente
con base en la informacién contenida en otras bases de datos. Asimismo, otorgo autorizacion
expresa a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. para la transferencia y/o
transmisién local o internacional de mis datos personales.

También autorizo expresamente a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. a
llevar a cabo el tratamiento de mis datos biométricos, en especial mi huella dactilar, dentro de las
finalidades comunicadas en el presente Aviso de Privacidad y en el Manual de Politicas para la
Proteccidn y Tratamiento de Datos Personales y Atencidn de Solicitudes, Consultas y Reclamos.

Con el propédsito de permitir a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. la
protecciéon efectiva de mis derechos como Titular de los datos, faculto expresamente a
ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. para que, en mi nombre vy
representacion, solicite la supresion de mis datos personales a terceros que hayan celebrado
contratos de transferencia de datos personales con ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S.

Otorgo autorizacion expresa a ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. para que
discrecionalmente y bajo cualquier titulo, transfiera, transmita, venda o asigne los datos
personales recabados, a cualquier tercero vinculado con ESPECIALISTAS EN SERVICIOS
INTEGRALES S.A.S., 0 a una o mas partes relevantes en caso de que hubiera lugar a venta,
fusidn, escisidon, consolidacidn, integracion empresarial, cambio en el control societario,
transferencia de activos sustancial o transferencia global de activos, reorganizacion o liquidacion.

XII. VIGENCIAS Y MODIFICACIONES.
El periodo de vigencia de las bases de datos sera indefinido.
La presente politica fue actualizada el 28 de febrero de 2021.

En caso de haber cambios sustanciales en el contenido de este Manual de Politicas para la
Protecciéon y Tratamiento de Datos Personales y Atencidn de Solicitudes, Consultas y Reclamos,
referidos a la identificacidon del Responsable y a la finalidad del Tratamiento, que pudieren afectar
el contenido de la autorizacién, ESPECIALISTAS EN SERVICIOS INTEGRALES S.A.S.
comunicara estos cambios al Titular por cualquier medio que considere idéneo, a mas tardar al
momento de implementar las nuevas politicas.



