RIVEROS

POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
OPC RIVEROS S.A.S.

1. OBIJETIVO Y ALCANCE

Dar cumplimiento a la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de
2013, estableciendo los criterios para la recoleccidon, almacenamiento, procesamiento, uso,
circulacidn y transferencia de los datos personales tratados por OPC Riveros SAS.

Esta politica aplica a todas las bases de datos y/o archivos, de colaboradores, contratistas, clientes,
socios y proveedores, que contengan datos personales y que sean objeto de tratamiento por OPC
Riveros SAS, quien actla en calidad de Responsable del Tratamiento de los datos personales.

2. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Razoén Social: OPC Riveros S.A.S.

Sociedad legalmente constituida el: 23 de junio de 2000
NIT: 830.073.185-8

Domicilio principal: Carrera 14 # 76-26 Oficina 607

Sitio web: www.opcriveros.com

E-mail: msanchez@opcriveros.com

Teléfono: +57 (1) 6504688

Horario de atencidn: lunes a viernes, de 8:00 am a 5:00pm

3. DEFINICIONES

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

e Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que es objeto de tratamiento.

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

e Datos sensibles: Son aquellos que afectan la intimidad del titular o pueden dar lugar a
discriminacion, es decir, datos que revelan su origen racial o étnico, su orientacion politica, las
convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos
biométricos, entre otros.

e 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.

e 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.

e Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.
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e Transferencia: Operacion que realiza el responsable o el encargado del tratamiento de los datos
personales, cuando envia la informacién a otro receptor, que, a su vez, se convierte en
responsable del tratamiento de esos datos.

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

4. RECOLECCION DE DATOS PERSONALES

OPC Riveros SAS realiza la recoleccidon de datos a través de la informacidon suministrada por el Titular
via medios digitales o fisicos, mediante el proceso comercial gestionado en cualquier canal de la
compafiia, en los procesos administrativos de la empresa, durante visitas a nuestras instalaciones,
entre otros. Los datos recolectados seran tratados siempre y cuando el Titular asi lo autorice.

5. CONTENIDO DE LAS BASES DE DATOS

En las bases de datos de OPC Riveros SAS se almacena informacidn general como: Nombre
completo, identificaciéon, direccién, teléfonos, correo electrénico, etc. En las bases de datos de
empleados, adicionalmente se tiene informacion sobre la historia laboral y académica, fotografias,
conformacioén del grupo familiar, edad, género, entre otros.

6. TRATAMIENTO Y FINALIDADES

El tratamiento que OPC Riveros SAS dard a los datos personales, serd el de recolectar,
almacenar, procesar, usar, circular y transferir (segin corresponda), atendiendo de forma
estricta los deberes de seguridad y confidencialidad ordenados por la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1377 de 2013, con las siguientes finalidades:

1. Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo del objeto social de la compaiiia, en lo que
tiene que ver con el cumplimiento del objeto del contrato (comercial, civil o laboral) celebrado
con el Titular de la informacién.

2. Contactar al Titular a través de correo electrénico para el envio de extractos, estados de cuenta
o facturas, en relacién con las obligaciones derivadas del contrato celebrado entre las partes.

3. Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por OPC Riveros SAS con el Titular de la
Informacidn, con relacion al pago de salarios, prestaciones sociales y demas retribuciones
consagradas en el contrato de trabajo o segun lo disponga la ley.

4. Enviar la informacién a entidades gubernamentales o judiciales por solicitud expresa de las
mismas.

7. DEBERES DE OPC RIVEROS SAS

a. Garantizar al titular, en todo momento, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

b. Solicitar y conservar en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva
autorizaciéon otorgada por el titular.

c. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le asisten
por virtud de la autorizacidn otorgada.
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Conservar la informaciéon bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacidn que se suministre al encargado sea veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible.

Mantener la informacién actualizada, comunicando de forma oportuna al encargado del
tratamiento sobre todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado el titular.

Rectificar la informacidn cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del
tratamiento.

Suministrar al encargado, segun el caso, Unicamente datos cuyo tratamiento este previamente
autorizado de conformidad con lo previsto en la presente politica.

Exigir al encargado el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del
titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente politica.
Informar al encargado cuando determinada informacién se encuentra en discusidn por parte
del titular, una vez se haya presentado la reclamacidn y no haya finalizado el tramite respectivo.
Informar, a solicitud del Titular, sobre el uso dado a sus datos.

. Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los cddigos

de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los Titulares.
Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio.

8. DEBERES DEL TITULAR

Los titulares deberdn entregar y mantener actualizada su informacién y garantizar, en todo
momento, la veracidad de esta. OPC Riveros SAS no se hard responsable en ningln caso por
cualquier tipo de responsabilidad derivada por la inexactitud de la informacién entregada.

9. DERECHOS DEL TITULAR

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

Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de tratamiento.
Solicitar la actualizacién y/o rectificacion de su informacidn frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido
o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacién otorgada.

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

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

Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles o sobre datos de menores de
edad.
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10. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, PETICIONES Y RECLAMOS

Consultas. Los titulares podran consultar a OPC Riveros SAS sobre los datos personales almacenados
en sus bases de datos, siendo necesario que el solicitante o su representante legal acredite
previamente su identidad. Dicha consulta serd atendida por la compaiia en un término maximo de
diez (10) dias habiles. En el caso que no fuera posible atender el requerimiento en este lapso de
tiempo, se expresardn los motivos al interesado, e indicard la fecha en que se atendera la consulta,
lo cual en ningln caso sera superior a cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

Peticiones y Reclamos. La peticién relacionada con reclamos, actualizaciones, correcciones o
supresion de los datos personales sera atendida en un término maximo de quince (15) dias habiles.
Para la correcta y completa consideracion de la peticion, solicitud o reclamo, se debe incluir: La
identidad del solicitante, nimero de identificacidn, direccidon de notificaciones/respuestas, asunto,
acciones requeridas, y los documentos de soporte segln sea el caso. Si la solicitud o peticién no
tiene los datos o hechos suficientes que permitan a OPC Riveros SAS atenderla de forma correcta 'y
completa, se requerira al titular, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de la peticién
o reclamo, que subsane las fallas. Después de transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento, si el solicitante no ha subsanado segun lo requerido, la companiia receptora de su
peticién entiende que ha desistido de su solicitud.

Para emitir una peticiéon, consulta o reclamo a OPC Riveros SAS, se disponen los canales dispuestos
en el numeral tercero de esta politica: Responsable del Tratamiento.

11. VIGENCIA
La presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales rige a partir del 01 de enero de 2020.

Los datos personales proporcionados se conservaran mientras no se solicite su supresion por el
interesado y siempre que no exista un deber legal de conservarlos.

Revisan y aprueban:

Marcela Sanchez Riveros Consuelo Riveros Pastrana
Directora Administrativa Gerente General



