CONSTRUCCIONES $.A.

POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES MS CONS TRUCCIONES S.A.

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones para la proteccién de
datos personales, MS CONSTRUCCIONES S.A, en su calidad de responsable del tratamiento de
datos personales, informa los lineamientos generales en esta materia:

De esta manera, MS Construcciones S.A manifiesta que garantiza los derechos de la privacidad, la
intimidad, el buen nombre, en el tratamiento de los datos personales, y en consecuencia todas sus
actuaciones se regiran por los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad o calidad,
transparencia, acceso y circulacion restringida, seguridad y confidencialidad.

Todas las personas que en desarrollo de diferentes actividades culturales, académicas, contractuales,
comerciales, laborales, entre otras, sean permanentes u ocasionales, llegaran a suministrar a La
constructora cualquier tipo de informacion o dato personal, podra conocerla, actualizarla y rectificarla.

I IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

El responsable del tratamiento de sus datos personales es MS Construcciones S.A., identificado
con NIT: 824.000.665-7, ubicada en la Calle 49 No 29 - 23 barrio Don Carmelo en la ciudad de
Valledupar, Cesar.

Teléfono: (5) 5717484 — 5823075 - 5716883

E-mail: info@msconstrucciones.com.co

Portal Web: www.msconstrucciones.com.co

Il. AMBITOS DE APLICACION
La presente politica seré aplicable a los datos personales registrados en cualquier base de datos de
MS Construcciones S.A cuyo titular sea una persona natural.
Definiciones

Para los efectos de la presente politica y en concordancia con la normatividad vigente en materia de
proteccion de datos personales, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

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.
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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 oficio ya 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.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como que revelen el origen racial o étnico, la
orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico
0 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.

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 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.

M. DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION

De acuerdo con lo contemplado por la normatividad vigente aplicable en materia de proteccion de
datos, los siguientes son los derechos de los titulares de los datos personales:

» Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente ala constructora
en su condicion de responsable 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.

» Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a La constructora para el tratamiento de datos,
mediante cualquier medio valido, salvo en los casos en que no es necesaria la autorizacion.

» Ser informado por La constructora, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus
datos personales.

* Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio, o la entidad que hiciere sus
veces, quejas por infracciones a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demas normas que
la modifiquen, adicionen o complementen, previo tramite de consulta o requerimiento ante La
constructora

* 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.
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Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento,
al menos una vez cada mes calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales
de la presente politica que motiven nuevas consultas.

Estos derechos podran ser ejercidos por:

V.

El titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que
le ponga a disposicion La constructora

El representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.

Otro a favor o para el cual el titular hubiere estipulado.

TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS Y FINALIDAD DEL
MISMO

El tratamiento de los datos personales empleados, proveedores, contratistas, o de cualquier persona
con la cual La constructora tuviere establecida o estableciera una relacion, permanente u ocasional,
lo realizard en el marco legal que regula la materia.

En todo caso, los datos personales podran ser recolectados y tratados para:

Tratamientos y finalidades Generales de la informac  ion:

Procesar

Confirmar

Proveer los servicios y/o productos adquiridos directamente o con la participacion de terceros
Promocionar y publicitar nuestras actividades, productos y servicios

Realizar transacciones

Efectuar reportes con las distintas autoridades administrativas de control y vigilancia
nacionales, autoridades judiciales, entidades financieras.

Fines administrativos internos y/o comerciales tales como: investigacion de mercados,
auditorias, reportes contables, andlisis estadisticos o facturacion

Recoleccion

Almacenamiento

Grabacion

Uso

Circulacion

Procesamiento

Supresion

Transmision y/o transferencia a terceros de los datos suministrados, para la

Ejecucién de las actividades relacionadas con los servicios y productos adquiridos

Registros contables

Correspondencia

Informacion de los empleados y ex empleados:

Para fines pertinentes a la relacion laboral (EPS, ARL, fondos de pensiones y cesantias, cajas
de compensacion familiar, medicina prepagada, seguros, instituciones educativas, etc.)
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En el caso de los empleados con la suscripcion del contrato laboral se entiende autorizacion
expresa para darle Tratamiento a la informacion.

En el caso de requerimientos judiciales y legales.

Contabilizacion y pago de némina.

Procesar, confirmar y cumplir con las obligaciones laborales legales y extralegales derivadas
del contrato laboral.

Realizar transacciones.

Pago de beneficios extralegales.

Auditorias.

Referencias comerciales y laborales.

Analisis estadisticos.

Capacitaciéon y formacién

Compartir los datos personales con entidades bancarias, empresas que ofrezcan beneficios a
nuestros trabajadores activos y abogados entre otros.

Informacion de los proveedores y contratistas:

Para fines comerciales.

Contabilizacion.

Cumplimiento de decisiones judiciales y disposiciones administrativas y legales, fiscales y
regulatorias.

Cumplimiento de obligaciones contractuales, por lo cual la informacion podra ser transferida a
terceros, tales como entidades financieras, notarias, y abogados, etc.

Para realizar los procesos en que se encuentran vinculados los proveedores.

Cualquier otro uso que el proveedor autorice por escrito para el uso de su informacion.
Transmision de informacion y datos personales en procesos de auditorias.

Informacion de los clientes:

V.

Para fines comerciales.

Publicidad y mercadeo.

Contabilizacion.

Cumplimiento de obligaciones contractuales, por lo cual la informacion podréa ser transferida a
terceros, tales como entidades financieras, notarias y abogados, etc.

Cumplimiento de decisiones judiciales y disposiciones administrativas y legales, fiscales y
regulatorias.

Transmision de informacion y datos personales en procesos de auditorias.

Facturacion

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, RECLAMOS,
PETICIONES DE RECTIFICACION, ACTUALIZACION Y SUPRES ION DE DATOS
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a. Consultas:

Los titulares podran consultar los datos personal que repose en La constructora, quien suministrara
toda la informacién contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacién del
mismo.

Con respecto a la atenciébn de solicitudes de consulta de datos personales La constructora
garantiza:

» Habilitar medios de comunicacion electrénica u otros que considere pertinentes.

» Establecer formularios, sistemas y otros métodos simplificados, los cuales deberan ser
informados en el aviso de privacidad.

» Utilizar los servicios de atencion al cliente o de reclamaciones que tiene en operacion.

* En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado para la atencion de
solicitudes de consulta, las mismas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias
hébiles contados a partir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado antes del vencimiento de los 10 dias,
expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la
cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer plazo.

» Las consultas podran formularse mediante comunicacion escrita a la oficina ubicada en la
Calle 49 No 29 — 23 barrio Don Carmelo en la ciudad de Valledupar, Cesar o al correo
electronico protecciondedatos@msconstrucciones.com.co.

b. Reclamos

El Titular que considere que la informacién contenida en una base de datos debe ser objeto de
correccion, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera
de los deberes contenidos en la ley, podran presentar un reclamo ante La constructora, el cual serd
tramitado bajo las siguientes reglas:

1. EIl reclamo del Titular se formulard mediante solicitud dirigida a La constructora mediante
comunicacion escrita a la oficina ubicada en la Calle 49 No 29 - 23 barrio Don Carmelo en la ciudad
de Valledupar, Cesar o al correo electronico protecciondedatos@msconstrucciones.com.co, con la
identificacion del titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y
acompanando 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. Transcurrido dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacidn 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 méximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion al interesado.

2. Una vez recibido el reclamo completo, éste se catalogara con la etiqueta "reclamo en tramite" y el
motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha etiqueta se mantendra hasta
gue el reclamo sea decidido.

3. El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias h&biles 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 demoray la fecha en que se atendera su reclamo,
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la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

c. Peticion de actualizacion y/o rectificacion

La constructora rectificara y actualizarg, a solicitud del titular, la informacién de éste que resulte ser
incompleta o inexacta, de conformidad con el procedimiento y los términos antes sefialados, para lo
cual se tendrd en cuenta:

1. El titular debera allegar la solicitud mediante comunicacion escrita a la oficina
ubicada en la Calle 49 No 29 - 23 barrio Don Carmelo en la ciudad de Valledupar, Cesar o al correo
electrénico protecciondedatos@msconstrucciones.com.co, indicando la actualizacién y/o rectificacién
a realizar y aportara la documentacién que sustente su peticion.

2. La constructora podré habilitar mecanismos que le faciliten el ejercicio de este derecho al titular,
siempre y cuando éstos lo beneficien. En consecuencia, se podran habilitar medios electrénicos u
otros que considere pertinentes, los cuales se encontraran a disposicion de los interesados en la en
la presente politica.

d. Peticién de supresion de datos

El titular de los datos personales tiene el derecho de solicitar a La constructora su supresion
(eliminacién) en cualquiera de los siguientes eventos:

1. Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y
obligaciones previstas en la hormatividad vigente.

2. Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron recaudados.

3. Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que fueron
recaudados.

Esta supresion implica la eliminacion total o parcial de la informacién personal de acuerdo con lo
solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados por La
constructora Sin embargo este derecho del titular no es absoluto y en consecuencia La constructora
podra negar el ejercicio del mismo cuando:

1. El titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

2. La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizacion de sanciones
administrativas.

3. Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular; para
realizar una accién en funcion del interés publico, o para cumplir con una obligacién legalmente
adquirida por el titular.
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VI. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y MEDIDAS DE SEGURI DAD

Dando cumplimiento al principio de seguridad establecido en la normatividad vigente, La constructora
adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado
o fraudulento.

VII. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALE S

El oficial de proteccion de datos personales sera el responsable de atender peticiones consultas y
reclamos que formulen los titulares en ejercicio de sus derechos, a través de sus distintos canales de
atencion a disposicidbn el correo electronico protecciondedatos@msconstrucciones.com.co, Yy
mediante comunicacion escrita a la oficina ubicada en la Calle 49 No 29 - 23 barrio Don Carmelo en
la ciudad de Valledupar, Cesar.

VIIl.  VIGENCIA

Las bases de datos tendran una vigencia igual al periodo en que se mantenga la finalidad o finalidades
del tratamiento en cada base de datos, o el periodo que sefiale una causa legal, contractual o
jurisprudencial de manera especifica.

La presente politica rige a partir del 27 de junio del 2017 y deja sin efectos los reglamentos o manuales
especiales que se hubiesen podido adoptar por instancias administrativas en La constructora
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