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MINCIVIL

POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El presente documento contiene la politica de tratamiento y proteccion de datos personales que
debe ser implementada por los responsables y encargados del tratamiento de datos de acuerdo
a lo establecido por el articulo 17 y 18 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y el articulo 13 del
Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

De acuerdo con las normas mencionadas, resulta de imperativo cumplimiento para MINCIVIL
S.A. el desarrollo de las politicas de proteccion y tratamiento de datos, estableciendo asi criterios
basicos sobre la obtencién, recoleccién, uso, tratamiento, procesamiento, intercambio,
transferencia y transmisiéon de datos personales, en cumplimiento y desarrollo del derecho
constitucional de todas las personas a conocer, actualizar, y rectificar de forma gratuita la
informacion que recaude sobre ellas en bases de datos.

l. GLOSARIO

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado de Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.

Encargado de 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 y/o el tratamiento de los datos.

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

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

Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generado por el responsable, dirigida al titular
para el tratamiento de sus datos personales, mediante la cual le informa acerca de la existencia
de las politicas de tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los personales.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados publicos,
entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y su calidad
de comerciante o servidor publico.

Datos sensibles: se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacion.
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transferencia: la transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del
tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacion o los datos
personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o
fuera del pais.

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos dentro
y fuera del territorio e la republica de Colombia.

Il OBJETO DE LA POLITICA

La Empresa MINCIVIL S.A. identificada con numero de Nit. 890.930.545-1 con domicilio en la
direccién Carrera 11 No. 98 — 07 Oficina 201A Edificio Pijao Corporativo, en la ciudad de Bogota
Distrito Capital, en cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales que rigen la
proteccion de datos personales, adopta la presente politica con el proposito de garantizar que los
titulares puedan conocer, incluir, actualizar, rectificar y excluir su informacién personal que sea
objeto de tratamiento, en bases de datos o archivos de la Empresa.

Los procedimientos y directrices establecidos en esta politica se aplicaran al tratamiento de
cualquier base de datos o archivos creados, administrados y/o custodiados por la Empresa, ya
sea como responsable o encargado del tratamiento.

. PRINCIPIOS RECTORES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la presente Politica de Tratamiento de Datos se
aplicaran de manera arménica e integral los principios consagrados en el articulo 4 de la ley 1581
de 2012.

V. DESTINATARIOS DE LA POLITICA

La presente Politica es de obligatorio cumplimiento para:
a). Representantes y administradores de la Empresa
b). Todos los trabajadores dependientes de la Empresa.

c). Personas naturales o juridicas vinculadas a través de cualquiera de las modalidades
contractuales establecidas en la ley colombiana.

d). Los Titulares de la Informacién quienes podran consultar el procedimiento sefialado para
ejercer sus derechos legales.

e). Los demas previstos en la normativa o alguna disposicion contractual.
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V. AUTORIZACION DEL TITULAR

Para efectos del Tratamiento de los Datos Personales, se requiere la autorizacion previa e
informada del titular, la cual deber& ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de
consulta posterior. Se entendera que la autorizacién cumple con estos requisitos cuando se

manifieste i) por escrito, ii) de forma oral o iii) mediante conductas inequivocas del titular que
permitan concluir de forma razonable que otorgd la autorizacion. En ningin caso el silencio podra
asimilarse a una conducta inequivoca.

La Autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

- Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial

- Datos que sean de naturaleza publica

- Casos de urgencia médica o sanitaria

- Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos

- Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.
VI. CONTENIDO DE LA AUTORIZACION

Cualquier autorizacion para el tratamiento de datos personales en donde la Empresa actie como
responsable o encargada del tratamiento debera contener por lo menos lo siguiente:

a). El tratamiento al cual seran sometidos los datos personales, finalidad del mismo, periodo de
almacenamiento de la informacion.

b). El caracter facultativo de la autorizacion relativa a datos sensibles y de menores de edad.
c). Los derechos que le asisten al titular.

d). La identificacién, direccion fisica o electronica y teléfono de la Empresa.
VIl. DERECHOS DEL TITULAR
El Titular de los datos personales tendra los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del Tratamiento
o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos
parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 aquellos cuyo
Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del Tratamiento salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento.

c) Ser informado por el responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que les 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 en la ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

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) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.
Vill. PROCEDIMIENTOS

Los Titulares o0 sus causahabientes podran consultar la informacion personal que repose en la
base de datos de la Empresa, previa validacion y acreditaciéon de su identidad segun los
procedimientos.

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la
fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término,
se informara al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se
atenderd su consulta, la cual en ningln caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer término.

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en la base de datos
debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresién, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podran presentar un reclamo
ante el responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento el cual sera tramitado bajo
las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al responsable del Tratamiento o al
Encargado del Tratamiento, con la identificacion del Titular, la descripcion de los hechos que
dan lugar al reclamo, la direccién, 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 recepcion del reclamo 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.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias héabiles e informara de la situacion
al interesado.

2. 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.
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3. 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
atenderd su reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer término.

El Titular o causahabiente 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.

IX. REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION

El titular de los datos personales podra revocar la autorizacion 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 esta ley y a la Constitucion.

X. FINALIDAD

MINCIVIL S.A. utiliza los Datos Personales que obtengan en desarrollo de la Ley 1581 de 2012
para las siguientes finalidades:

e Mantener comunicacién asertiva mediante un canal GOnico de informacién con
trabajadores, clientes, y proveedores. Mantener comunicacion asertiva mediante un canal
unico de informacién con trabajadores, clientes, y proveedores.

o Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por MINCIVIL S.A. con el Titular de la
Informacion, con relacion al pago de salarios, prestaciones sociales y demas retribuciones
consagradas en el contrato de trabajo o segun lo disponga la ley.

o Ofrecer programas de bienestar corporativo y planificar actividades empresariales, para
el titular y sus beneficiarios (hijos, conyuge, compafiero permanente).

Para el ejercicio de los derechos que le confiere la Ley 1581 de 2012 y demas normas
concordantes, se pone a disposicion del Titular el correo electrénico controlinterno@mincivil.com
o al teléfono (1) 3289770.

XI.  VIGENCIA

La presente politica para el tratamiento de datos personales rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Bogota D.C., 04 de noviembre de 2020.
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MINCIVIL
ANEXO 1.

AUTORIZACION DEL TRABAJADOR PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Yo Identificado con C.C. No manifiesto que fui informado de que,
en caso de recoleccién de mi informacién sensible, tengo derecho a contestar o no las preguntas que me formuleny a
entregar o no los datos solicitados por MINCIVIL S.A. Entiendo que son datos sensibles aquellos que afectan mi
intimidad o cuyo uso indebido puede generar discriminacién. Manifiesto que me informaron que los datos que se
recolectaran seran almacenados y utilizados para las siguientes finalidades:

e Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por MINCIVIL S.A. con el Titular de la Informacién, con
relacion al pago de salarios, prestaciones sociales y deméas retribuciones consagradas en el contrato de
trabajo o segun lo disponga la ley.

e Ofrecer programas de bienestar corporativo y planificar actividades empresariales, para el titular y sus
beneficiarios (hijos, cényuge, compafiero permanente).

DERECHOS DEL TITULAR

Sus derechos como titular del dato son los previstos en la Constitucién y en la Ley 1581 de 2012, especialmente los
siguientes:

a) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de tratamiento.

b) Solicitar la actualizacion y rectificacion de su informacion frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

¢) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente.

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, a menos que exista un deber legal o contractual que haga
imperativo conservar la informacion.

f) Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles o sobre datos de las nifias y nifios y adolescentes.

Estos derechos los podré ejercer a través de los canales o medios dispuestos por MINCIVIL S.A. para la atencion al
publico, la linea de atencién nacional (1) 3289770, el correo electrénico controlinterno@mincivil.com, para la atencion
de requerimientos relacionados con el tratamiento de mis datos personales y el ejercicio de los derechos mencionados
en esta autorizacion.

Por todo lo anterior, he otorgado mi consentimiento a MINCIVIL S.A. para que trate mi informacion personal de acuerdo
con la Politica de Tratamiento de Datos Personales dispuesta por la Empresa en la pagina web www.mincivil.com.

Manifiesto que la presente autorizacion me fue solicitada al momento de entregar mis datos personales y que la
suscribo de forma libre y voluntaria una vez leida en su totalidad.

Nombre:

Firma:

Identificacion:

Fecha:
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ANEXO 2.

AUTORIZACION DE PROVEDORES, CONTRATISTAS Y CLIENTES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS

PERSONALES
Yo Identificado con cedula de ciudadania No en representacion de
la empresa Identificada con Nit No entiendo que MINCIVIL S.A. sera el

responsable y encargado del tratamiento de los datos suministrados y, en tal virtud, los podra recolectar, almacenar y
usar para las siguientes finalidades:

e Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo del objeto social de la compafiia en lo que tiene que ver
con el cumplimiento del objeto del contrato y/o orden de compra celebrado con el Titular de la informacion.

e Contactar al Titular a través de correo electronico para el envio de extractos, estados de cuenta o facturas en
relacién con las obligaciones derivadas del contrato y/o orden de compra celebrado entre las partes.

DERECHOS DEL TITULAR

Sus derechos como titular del dato son los previstos en la Constitucién y en la Ley 1581 de 2012, especialmente los
siguientes:

a) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de tratamiento.

b) Solicitar la actualizacion y rectificacion de su informacion frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

c) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente.

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, a menos que exista un deber legal o contractual que haga
imperativo conservar la informacion.

f) Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles o sobre datos de las nifias y nifios y adolescentes.

Estos derechos los podré ejercer a través de los canales o medios dispuestos por MINCIVIL S.A. para la atencion al
publico, la linea de atencién nacional (1) 3289770, el correo electrénico controlinterno@mincivil.com, para la atencion
de requerimientos relacionados con el tratamiento de mis datos personales y el ejercicio de los derechos mencionados
en esta autorizacion.

Por todo lo anterior, he otorgado mi consentimiento a MINCIVIL S.A. para que trate mi informacion personal de acuerdo
con la Politica de Tratamiento de Datos Personales dispuesta por la compafiia en la pagina web www.mincivil.com y
que se me dio a conocer antes de recolectar mis datos personales.

Manifiesto que la presente autorizacion me fue solicitada al momento de entregar mis datos y que la suscribo de forma
libre y voluntaria una vez leida en su totalidad.

Nombire:

Firma:

Identificacion:

Fecha:
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