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OBJETIVO GENERAL

Establecer la reglamentacion y procedimiento interno para el tratamiento de datos personales que
reposa en las bases de datos, archivos fisicos y digitales de RGC ACTIVA S.A.S en adelante RGC
ACTIVA, con fundamento en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, asi como las demas normas que
reglamentan y complementan el tratamiento para la Proteccion de Datos Personales en Colombia.

ALCANCE

La presente politica de tratamiento de datos personales aplica para los datos personales registrados
en cualquier base de datos que los haga susceptibles de tratamiento ya sean personas naturales y/o
juridicas que tengan interaccion con RGC ACTIVA, y en la cual actuemos como responsables y/o
encargados.

DEFINICIONES

Segun la Ley Estatutaria 1581 de 2012, se establecen las siguientes definiciones:

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del 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 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
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.
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POLITICA DE HABEAS DATA

RGC ACTIVA S.AS dando cumplimiento con la Ley Estatutaria 1581 del 2012 y Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, efectta procedimientos de recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacion y actualizacion, de los datos personales que han sido suministrados y autorizados de
manera libre, previa, clara, expresa, voluntaria e informada por los titulares de la informacion y reposan
en las bases de datos y archivos fisicos, bajo medidas técnicas, humanas y administrativas que
garantizan la confidencialidad, veracidad y disponibilidad, evitando adulteracion, pérdida, consulta,
uso 0 acceso no autorizado.

PRINCIPIOS

Acorde a la Ley Estatutaria 1581 de 2012, la siguiente politica se regira por los siguientes principios:

Legalidad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos personales se hara de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion y la
Ley, la cual debe ser informada al Titular.

Libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e informado del
Titular. Los datos personales no podrén ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en
ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Veracidad o calidad: La informacion 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.

Transparencia: En el tratamiento de datos se garantizard el derecho del titular a obtener del
responsable del tratamiento o del encargado del tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones,
informacién acerca de la existencia de datos que le conciernan.

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 presente ley y la Constitucidn. En este sentido, el
Tratamiento so6lo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas
en la presente ley.

Seguridad: La informacion sujeta a tratamiento, se manejara con 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.
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Confidencialidad: Todas las personas que intervienen 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 relacion con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo
s6lo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de
las actividades autorizadas por la ley y en los términos de esta.

POLITICAS PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION PERSONAL

a. Bajo la autorizacion explicita del cliente interno y externo se registraran en las bases de datos
propias de la empresa los datos personales, privados y sensibles.

b. Esta informacion estaré almacenada digitalmente y forma fisica.
c. Se realizara actualizacion de datos personales cada vez que el titular lo solicite.

d. Se realizara periédicamente copia de seguridad de las bases de datos que contienen informacion
objeto de tratamiento.

e. En los Unicos casos que no se solicitara autorizacion para el tratamiento de informacién personal,
son los casos previstos en la ley, por orden judicial y por urgencia médica.

f. Los datos personales se conservaran para la certificacion del cumplimiento de una obligacion legal
ylo contractual y no se utilizaran con una finalidad diferente a la previamente autorizada y/o establecida
en el presente documento.

g. Se garantizaré el derecho de acceso a la informacion
h. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio.

i. Inscribir en el Registro Nacional de Bases de Datos, de manera independiente, cada una de las
bases de datos que contengan datos personales sujetos a Tratamiento.

TRAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES Y SU FINALIDAD

Tratamiento de informacion personal de los colaboradores y practicantes del SENA:

RGC Activa podré acceder a informacién personal de sus colaboradores o candidatos que participen
el proceso de seleccion, asi como los aprendices del SENA, a través de los diferentes canales de
comunicacion o de los documentos por medio de los cuales se realiza el proceso de seleccion y
vinculacién laboral, esto con las siguientes finalidades:

v" Pruebas de conocimientos, pruebas psicotécnicas, estudios de seguridad, examenes médicos
y confirmacion de datos académicos.
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v’ Realizar todas aquellas actividades requeridas para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales con los empleados.

v" Monitorear el cumplimiento del lleno de requisitos del sistema general de seguridad social
integral.

v" Supervisar la productividad de los trabajadores, aprendices del SENA y/o practicantes.

v" Corroborar datos de experiencia laboral, estudios basicos y superiores, referencias familiares,
personales y comerciales a través de fuentes publicas y/o privadas.

v Almacenar de manera fisica o digital la informacion de hojas de vida de todos los
colaboradores de la organizacion.

v' Adelantar procesos de investigacion disciplinarias cuando se requiera.

v Mantener informados a los colaboradores sobre cambios normativos, eventos, noticias,
politicas y demas informacion que la empresa considere relevante y que su personal deba
conocer.

v" Consultar en las diferentes listas vinculantes o restrictivas que la compafiia considere, esto
en cumplimiento de los estandares establecidos en la politica SAGRILAFT y los procesos de
debida diligencia implementados en RGC, asi mismo, se consultara el estado de antecedentes
en: procuraduria, policia y contraloria.

v' Para efectos de ejecutar los procesos contables de la compafiia (némina)

v Compartir los datos con los clientes con los cuales se mantengan relaciones contractuales e
involucre personal, para estos puedan validar informaciéon que consideren relevante en el
marco de la prestacion de servicios en el contrato.

v Todas aquellas finalidades que se determinen y sean autorizadas por los titulares en el
proceso de obtencién de datos personales para su tratamiento, siempre en cumplimiento de
la normatividad legal vigente.

Tratamiento de la informacidn personal a miembros de junta directiva y/o accionistas.

RGC Activa podra acceder a informacién personal de su junta directiva y/o accionistas, a través de los
diferentes canales de comunicacién o de los documentos por medio de los cuales se formaliza su
vinculacién. Dicha informacion es entregada por el representante legal, apoderado, y/o directamente
por los titulares de la informacion, lo anterior con las siguientes finalidades:

v Almacenar de manera fisica o digital la informaciéon de hojas de vida de cada uno de los
miembros de la junta directiva o accionistas.

v' Para los datos capturados por medios biométricos a través de videovigilancia o grabacion, la
finalidad seré la de identificacion, seguridad y la prevencion del fraude.

v' Facilitar el cumplimiento de sus labores propias como miembros de junta directiva, de manera
directa — personal, a través de herramientas tecnoldgicas tales como plataformas de chat y
videollamadas, las cuales pueden ser utilizadas para elaboracion de actas y/o correos
electronicos.

v" Consultar en las diferentes listas vinculantes o restrictivas que la compafiia considere, esto
en cumplimiento de los estandares establecidos en la politica SAGRILAFT y los procesos de
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debida diligencia implementados en RGC, asi mismo, se consultara el estado de antecedentes
en: procuraduria, policia y contraloria.

v" Compartir los datos personales con autoridades nacionales o extranjeras cuando la solicitud
se basa en razones legales y procesales, fundamentados en causas legitimas tales como
temas legales y tributarios.

Tratamiento de informacion personal de proveedores y contratistas

RGC Activa podré acceder a informacion personal de proveedores y contratistas, a través de los
diferentes canales de comunicacién o de los documentos por medio de los cuales se formaliza su
vinculacién. Dicha informacion es entregada por el representante legal, apoderado, y/o directamente
por los titulares de la informacion, lo anterior con las siguientes finalidades:

v' Para todo el proceso de seleccion, contractuales o relacionados con estos.

v" Verificar el cumplimiento de requerimientos financieros, juridicos y comerciales ante una
posible relacién comercial.

v’ Para realizar todos los tramites internos y el cumplimiento de obligaciones contables,
tributarias y de ley.

v’ Adelantar los tramites para el pago de servicios y/o honorarios contratados, generacién de
certificados de ingresos y retenciones, detalle de pagos, entre otros.

v' Facilitar y coordinar el cumplimiento de la labor para la cual fue contratado el proveedor a
través de herramientas tecnologicas tales como plataformas de chat y videollamadas, las
cuales pueden ser utilizadas para elaboracién de actas y/o correos electronicos.

v Consultar en las diferentes listas vinculantes o restrictivas que la compafiia considere, esto
en cumplimiento de los estandares establecidos en la politica SAGRILAFT y los procesos de
debida diligencia implementados en RGC, asi mismo, se consultara el estado de antecedentes
en: procuraduria, policia y contraloria.

v' Para los datos capturados por medios biométricos a través de videovigilancia o grabacién, la
finalidad seré la de identificacion, seguridad y la prevencion del fraude.

v" Compartir los datos personales con autoridades nacionales o extranjeras cuando la solicitud
se basa en razones legales y procesales, fundamentados en causas legitimas tales como
temas legales y tributarios.

v" Mantener un archivo fisico o digital que permita contar con la informacién correspondiente a
cada contrato.

v' Transmitir la informacion a encargados nacionales o internacionales con los que se tenga una
relacion operativa que provean los servicios necesarios para la operacion de RGC Activa.

v Compartir los datos personales con autoridades nacionales o extranjeras cuando la solicitud
se basa en razones legales y procesales, fundamentados en causas legitimas tales como
temas legales y tributarios.

v’ Todas aquellas finalidades que se determinen y sean autorizadas por los titulares en el
proceso de obtencidn de datos personales para su tratamiento, siempre en cumplimiento de
la normatividad legal vigente.
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Tratamiento de informacion personal de clientes y prospectos comerciales

RGC Activa podra acceder a informacion personal de clientes y prospectos comerciales, a través de
los diferentes canales de comunicacién o de los documentos por medio de los cuales se formaliza su
vinculacion. Dicha informacién es entregada por el representante legal, apoderado, y/o directamente
por los titulares de la informacion, lo anterior con las siguientes finalidades:

v" Verificar el cumplimiento de requerimientos financieros, juridicos y comerciales ante una
posible relacién comercial.

v’ Para realizar todos los tramites internos y el cumplimiento de obligaciones contables,
tributarias y de ley.

v' Realizar campafias, actividades de divulgacion y capacitacion, cursos y oferta de los servicios
o productos de RGC Activa.

v’ Para Sefialar datos de contacto en caso de que se requiera contar con certificaciones de
vinculacién comercial y de prestacion del servicio.

v' Para los datos capturados por medios biométricos a través de videovigilancia o grabacion, la
finalidad seré la de identificacion, seguridad y la prevencion del fraude.

v Adelantar todas las actividades necesarias para el cumplimiento de las diferentes etapas
contractuales en las relaciones con los clientes y prospectos comerciales.

v" Facilitar el cumplimiento de la labor contratada por nuestros clientes o las negociaciones con
nuestros prospectos comerciales de manera directa, o a través de herramientas tecnologicas
como plataformas de chat, videollamadas, correos electrénicos o nimeros de teléfono.

v' Gestionar la informacién necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tributarias
contractuales, comerciales y de registros comerciales, corporativos y contables.

v" Consultar en las diferentes listas vinculantes o restrictivas que la compafiia considere, esto
en cumplimiento de los estandares establecidos en la politica SAGRILAFT y los procesos de
debida diligencia implementados en RGC, asi mismo, se consultara el estado de antecedentes
en: procuraduria, policia y contraloria.

v Compartir los datos personales con autoridades nacionales o extranjeras cuando la solicitud
se basa en razones legales y procesales, fundamentados en causas legitimas tales como
temas legales y tributarios.

v’ Todas aquellas finalidades que se determinen y sean autorizadas por los titulares en el
proceso de obtencidn de datos personales para su tratamiento, siempre en cumplimiento de
la normatividad legal vigente.

Tratamiento de informacién personal de la pagina Web

RGC Activa podra recolectar, almacenar y en general realizar el tratamiento de los datos personales
de quienes acceden a esta plataforma y suministren su informacién personal a través de la opcion
“Contacto” y con la debida autorizacion del titular.
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La informacién recolectada sera tratada conforme a la normatividad legal vigente aplicable y lo
establecido en la presente politica, con las finalidades mencionadas anteriormente o las que se
especifiquen al momento de la autorizacién.

Tratamiento de la informacion personal de los visitantes de las instalaciones de la compaiiia:

Todos los visitantes de la compaiiia se deben registrar en planilla de recepcion, asi mismo, el ingreso
de elementos electrénicos como PCs y/0 tablets, en dicha planilla se registran dato como: nombres y
apellidos completos, un nimero de contacto en caso de emergencias.

Para los datos capturados por medios biométricos a través de videovigilancia o grabacion, la finalidad
sera la de identificacion, seguridad y la prevencién del fraude.

Tratamiento de informacion personal de ciudadanos que eleven peticiones, quejas, reclamos o
sugerencias, los datos personales de los titulares

En caso de recibir peticiones, quejas, reclamos o sugerencias, los datos personales de los titulares se
trataran exclusivamente para remitir las respuestas a sus solicitudes.

La informacion personal no sera utilizada o tratada con propésitos diferentes a los aqui indicados, a
excepcién que RGC Activa informe las finalidades especificas al titular, de forma previa, expresa e
informada al tratamiento de la informacién personal y la autorizacion por parte del titular.

DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

RGC ACTIVA reconoce y garantiza a los titulares de los datos personales los siguientes derechos
fundamentales:

a. Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a RGC ACTIVA en su condicion
de responsable del Tratamiento.

b. Solicitar prueba de la existencia de la autorizacion otorgada a RGC ACTIVA, salvo los casos en los
que la Ley exceptua la autorizacion.

c. Recibir informacién por parte de RGC ACTIVA, previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a
sus datos personales.

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

e. Modificar y revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion de los datos personales, cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales vigentes.
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f. Tener conocimiento y acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

FINALIDADES GENERALES DEL USO DE INFORMACION

El tratamiento de datos en RGC ACTIVA corresponde a los procedimientos de recoleccién, uso,
almacenamiento, circulacion o supresion de acuerdo con el desarrollo de nuestro objeto social.

RGC ACTIVA hace uso de los datos proporcionados a lo largo de la trayectoria de la compafia, y su
almacenamiento es a través de bases de datos fisicas y digitales. La cual tiene como finalidad facilitar
la gestion, administracién, mejora y ampliacion de los distintos servicios prestados por la compafiia,
asi como el seguimiento y control de las incidencias presentadas. Igualmente, los datos personales
seran utilizados por las areas administrativa, financiera, técnica y operativa para la creacion,
conservacion y uso de los documentos legalmente exigidos por las normas contables, legislacion
laboral y sistemas de gestion entre otros.

DATOS SENSIBLES

Para los propdsitos de la presente politica, se entiende por 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 orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas, 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. Por lo cual
RGC ACTIVA insta en su caracter apolitico, igualmente manifestamos que somos una entidad sin
orientaciones religiosas o étnicas excluyentes. Por lo tanto, el titular de la informacion personal no esta
obligado a suministrar datos sensibles conforme a la ley.

TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

De acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de 2012, se realizara tratamiento de datos sensibles en los
siguientes casos, cuando:

a. Eltitular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley no
sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

b. El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este se encuentre fisica
o0 juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan otorgar su
autorizacion.
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c. El tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias
por parte de una fundacién, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya
finalidad sea politica, filosofica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus

miembros 0 a las personas que mantengan contactos regulares por razon de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del titular.

d. El tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa
de un derecho en un proceso judicial.

e. El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este evento RGC ACTIVA
adoptaréa las medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.

DATOS PERSONALES MENORES DE EDAD

Los datos personales de menores de edad que reposen en las bases de datos fisicas y digitales de
RGC ACTIVA, seran utilizados Unica y exclusivamente de manera enunciativa en el registro y toma de
estadisticas. Para lo cual RGC ACTIVA asegura su proteccion conforme a la constitucion politica de
Colombia y a la ley.

Por lo tanto, cualquier uso de los datos personales de los menores de edad que se encuentren
registrados en las bases de datos de RGC ACTIVA, deberan ser autorizados expresamente por el
representante legal del menor de edad. Asi las cosas, RGC ACTIVA facilitara a los representantes
legales de los menores de edad, la posibilidad de que puedan ejercer los derechos de acceso,
cancelacion, rectificacion y oposicion de los datos de sus representados.

MEDIDAS DE SEGURIDAD ADOPTADAS CON RELACION AL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

RGC ACTIVA informa a los titulares de los datos personales que se han adoptado las medidas
técnicas, humanas y administrativas necesarias para garantizar la seguridad y confidencialidad de los
datos, para evitar su alteracion, perdida, consulta uso 0 acceso no autorizado. Los datos personales
que el titular de la informacion suministre a RGC ACTIVA seran administrados de forma confidencial
y conforme a las leyes que regulen la proteccion de datos personales.

Calle T03B No.49B-41

PBX: (60 1) 742 7695

Bogotd, D.C. - Colombia
rgc@rgc.com.co / www.rgc.com.co

006




RGCM/acTIVA

La informaci6n sera incorporada a las bases de datos de RGC ACTIVA y la responsabilidad de su uso,
tratamiento, consulta y almacenamiento estara a cargo de la campania.

ATENCION A PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS RESPECTO A
LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

RGC Activa mediante su 6rgano rector superior nombra al oficial de seguridad de la informacién, como
encargado del tramite de las peticiones, consultas y reclamos formulados por los titulares de datos
personales que estén bajo tratamiento de RGC Activa, y que sean para ejercer su derecho a conocer,
actualizar, rectificar y suprimir datos, dichos comunicados deben ser dirigidos a:

o Oficial de seguridad de la informacién y datos personales: calle 103b #49b-41 Bogota
e rgc@rgc.com.co
o Teléfono: 6017427695

En las peticiones, reclamos y consultas por favor seguir las siguientes instrucciones:

1. Nombres y apellidos del titular de los datos personales y/o sus representantes
2. La peticion, consulta o reclamo claramente explicado.

3. Firma con numero de identificacion

4. Direccion, celular, correo electronico para notificaciones

El oficial de seguridad de la informacién y datos personales seré el contacto de los titulares de datos
personales 6 sus representantes para todos los efectos de esta politica.

VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente politica sera revisada como minimo una vez al afio o cuando se presenten modificaciones
en la legislacion aplicable, cambios en el modelo de negocio, incorporacion de nuevas tecnologias,
variaciones en los riesgos asociados al tratamiento de datos personales o requerimientos de clientes,
autoridades o entes de control.

La Coordinacién de Procesos sera responsable de liderar la revision y actualizacion del documento,
con el apoyo de las areas de Tecnologia, Talento Humano, Seguridad de la Informacién y demas
procesos involucrados.

Toda modificacion debera aprobarse conforme al procedimiento de control documental del Sistema
Integrado de Gestion y sustituira automaticamente las versiones anteriores.
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Una vez aprobada una nueva version, RGC Activa garantizara su divulgacion mediante los
mecanismos institucionales definidos por la organizacion, tales como publicaciones en Almera o,
jornadas de capacitacion, campafias de sensibilizacién y comunicaciones internas, asegurando que
colaboradores, y demas personas que intervengan en el tratamiento de datos personales conozcan
sus responsabilidades y obligaciones.

CAROLINA SCANO GONZALEZ

Representante Legal (S)
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