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1. Presentacidon General

Dando cumplimiento a lo dispuesto por la Constitucidn Politica de Colombia, Ley 1581 de 2012y a
su Decreto Reglamentario 1377 de 2013 sobre proteccidn de datos personales, Mutual Asesores de
Seguros Ltda adopta la presente politica sobre el tratamiento de datos personales, la cual serd de
conocimiento de todos los titulares de los datos recolectados o que en el futuro se obtengan en la
practica de las actividades laborales o comerciales.

Por lo anterior, Mutual Asesores de Seguros Ltda manifiesta que garantiza los derechos de la
privacidad, la intimidad, el buen nombre y la autonomia, 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 circulacidn restringida, seguridad y
confidencialidad.

2. Glosario

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

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

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

e Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.
e Causahabiente: persona que ha sucedido a otra por causa del fallecimiento de ésta.

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

e 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
y a 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.

e Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacidn, tales como que revelen el origen racial
o étnico, la orientacidn politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
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organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicidn, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

e Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 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.

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

e Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado
del tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos
personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o fuera
del pais.

e Transmision: El tratamiento de datos personales que implica la comunicaciéon de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacion de un tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

3. Principios para el tratamiento de Datos Personales

Para efectos de garantizar la proteccidon de datos personales, Mutual Asesores de Seguros Ltda
aplicard de manera armodnica e integral los siguientes principios, a la luz de los cuales se debera
realizar el tratamiento, transferencia y transmisidn de datos personales:

a. Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El tratamiento es una
actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella, en el Decreto 1377 de
2013 y en las demas disposiciones que la desarrollen, el tratamiento de la informacién
personal que hara Mutual Asesores de Seguros Ltda, consistira en:

e Hacer lo posible para la buena prestacién de los servicios ofrecidos por la Agencia.

e Presentar, introducir, y promocionar nuevos Servicios de las compafiias
representadas.

e Hacer uso de los datos con fines administrativos, comerciales, de publicidad y
contacto frente a los titulares de los mismos que permitan brindar un acompafiamiento
y asesoria permanente.
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e Preservar los principios de Finalidad y Proporcionalidad bajo los cuales se
recolectd la informacion.

b. Principio de finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo
con el ordenamiento juridico colombiano, la cual debe ser informada al Titular.

c. Principio de proporcionalidad: Las empresas sélo podrdn recabar los datos estrictamente
necesarios e indispensables para la finalidad que se persigue y que justifica su tratamiento.

d. Principio de libertad: El tratamiento de los datos personales sélo puede realizarse 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,
estatutario, o judicial que releve el consentimiento.

e. Principio de veracidad o calidad: La informacidn 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.

f. 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 y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le conciernan.

g. Principio de acceso y circulacidn restringida: El tratamiento de datos personales se sujeta
a los limites que se derivan de la naturaleza de éstos, de las disposiciones de la ley y la
Constitucion. En consecuencia, el tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas
por el titular y/o por las personas previstas en la ley. Los datos personales, salvo la
informacién publica, no podran estar disponibles en internet u otros medios de divulgacion
0 comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros autorizados conforme a la ley.

h. Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, 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.

i. Principio de confidencialidad: Todas las personas que en Mutual Asesores de Seguros Ltda
administren, manejen, actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier tipo que se
encuentre en Bases de Datos, estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, por
lo que se comprometen a conservar y mantener de manera estrictamente confidencial y no
revelar a terceros, toda la informacién que llegaren a conocer en la ejecucidn y ejercicio de
sus funciones; salvo cuando se trate de actividades autorizadas expresamente por la ley de
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proteccion de datos. Esta obligacion persiste y se mantendra inclusive después de finalizada
su relacidn con alguna de las labores que comprende el Tratamiento.

4. Responsable del Tratamiento de Datos Personales

Mutual Asesores de Seguros Ltda es una sociedad legalmente constituida bajo las leyes Colombianas
identificada con el NIT 901.368.865-2, garantiza la proteccién de derechos como el Habeas Data, la
privacidad, la intimidad, el buen nombre y la imagen, con tal propdsito todas las actuaciones se
regirdn por los principios de buena fe, legalidad, libertad y transparencia.

Quien en ejercicio de cualquier actividad, incluyendo las comerciales, operacionales, informativas y
laborales, sean estas permanentes u ocasionales, pueda suministrar cualquier tipo de informacion
o dato personal a Mutual Asesores de Seguros Ltda, y en la cual esta actie como encargada del
Tratamiento o Responsable del Tratamiento podra conocerla, actualizarla y rectificarla.

Mutual Asesores de Seguros Ltda estd ubicada en la Carrera 7B No. 124 — 40 Of 801, en la ciudad de
Bogotd, como Responsable del Tratamiento de datos personales.

Mutual Asesores de Seguros Ltda se compromete a:

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

b. Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular para el
tratamiento de datos personales.

c. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

d. Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

e. Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f. Actualizar la informacién, atendiendo de esta forma todas las novedades respecto de los
datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la
informacidn suministrada a este se mantenga actualizada.

g. Permitir el acceso a la informacidon Unicamente a las personas que pueden tener acceso a
ella.

h. Usar los datos personales del titular sélo para aquellas finalidades para las que se
encuentre facultada debidamente y respetando en todo caso la normatividad vigente sobre
proteccion de datos personales.
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5. Derechos de los titulares de los datos:

De acuerdo con lo contemplado en la vigente normatividad aplicable en materia de proteccién de
datos, el titular de los datos personales tendra los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a Mutual Asesores de Seguros Ltda.

c) Ser informado por Mutual Asesores de Seguros Ltda previa solicitud, respecto del uso que
le ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 y las demas normas vigentes que la
modifiquen, adicionen o complementen, previo tramite de consulta o requerimiento ante Mutual
Asesores de Seguros Ltda.

e) 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
procederd 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.
Estos derechos podran ser ejercidos por:

o El titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios
que le ponga a disposicion Mutual Asesores de Seguros Ltda.

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

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

5.1. Derechos de los nifios y adolescentes

En el tratamiento de datos personales se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los
menores.
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Queda proscrito el tratamiento de datos personales de menores, salvo aquellos datos que sean de
naturaleza publica, y en este caso el tratamiento debera cumplir con los siguientes parametros:

a. Responder y respetar el interés superior de los menores.
b. Asegurar el respeto de los derechos fundamentales de los menores.

Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informacién y capacitar a los
representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifios, nifias
y adolescentes respecto del Tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de
conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes de sus
datos personales, su derecho a la privacidad y proteccion de su informacidn personal y la de los
demas.

6. Politicas de tratamiento de la informacion
6.1. Autorizacion:

Cuando se trate de datos diferentes a los de naturaleza publica establecidos en el numeral 2 del
articulo 3 de Decreto 1377 de 2013, Mutual Asesores de Seguros Ltda solicitara la autorizacién por
parte del titular para tratar sus datos personales indicando la finalidad para la cual se recopila, el
término por el cual se realizard el Tratamiento y si sus datos seran transferidos o transmitidos, salvo
en los siguientes casos:

a. Informacidn requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales.

b. Datos de naturaleza publica.
c. Casos de urgencia médica o sanitaria.

d. Tratamiento de informacidn autorizado por la ley para fines histdricos, estadisticos o
cientificos.

e. Datos relacionados con el registro civil de las personas.

Mutual Asesores de Seguros Ltda de acuerdo al medio que se haya utilizado para obtener la
autorizacién para realizar el Tratamiento sobre los datos personales, mantendra en sus bases de
datos y a disposicidn de los titulares prueba de la autorizacion. La autorizacidn podra ser revocada,
siempre y cuando no lo impida una disposicion legal o contractual.

6.2 Derecho de acceso:

Mutual Asesores de Seguros Ltda garantiza el derecho de acceso acorde a la Ley 1581 de 2012,
solamente a los Titulares de datos personales privados que correspondan a personas naturales,
previa acreditacion de la identidad del titular, legitimidad, o personalidad de su representante,
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poniendo a disposicidn de este, sin costo o erogacion alguna, de manera especifica, los respectivos
datos personales tratados, a través de cualquier medio de comunicacién, incluyendo los
electréonicos que permitan el acceso directo del titular. Dicho acceso, se sujeta a los limites
establecidos en el articulo 21 del Decreto 1377 de 2013.

En relacidn con el derecho de acceso a los datos personales contenidos en los registros publicos,
este se regira por lo determinado en el Cédigo de Comercio, y demas normas que regulen la materia.

6.3 Derecho de consulta:

Los titulares de los datos personales podran consultar la informacion de caracter personal que
repose en cualquier base de datos de Mutual Asesores de Seguros Ltda, excepto las bases de datos
de los registros publicos. Por lo anterior, Mutual Asesores de Seguros Ltda garantiza el derecho de
consulta conforme a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 exclusivamente sobre los datos personales
privados, sensibles y de menores correspondientes a personas naturales, suministrando a los
Titulares de estos datos personales la informacion contenida en cada una de las bases de datos
correspondientes y que estén bajo el control de Mutual Asesores de Seguros Ltda.

6.4. Derecho a reclamar:

Si el Titular de Datos Personales considera que la informacién incluida en los registros que tiene
Mutual Asesores de Seguros Ltda no corresponde podra solicitar correccidn, actualizacién o
supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes y principios
contenidos en la normatividad sobre Proteccién de Datos Personales. En consonancia, podran
presentar reclamacién ante el Responsable o Encargado del Tratamiento de Mutual Asesores de
Seguros Ltda.

6.5. Derecho a la rectificacidn y actualizacion de datos:

Mutual Asesores de Seguros Ltda, se obliga a rectificar y actualizar a solicitud del titular, la
informacidn de caracter personal que corresponda a personas naturales, que resulte incompleta o
inexacta, en virtud del procedimiento y los términos establecidos, siempre y cuando no se trate de
datos de caracter publico. En este caso, el procedimiento de actualizacion de datos se llevara a cabo
en las oportunidades, formularios, y con los tramites autorizados por el ordenamiento juridico.

6.6. Derecho a la supresion de datos:

El titular de datos personales tiene el derecho a solicitarle a Mutual Asesores de Seguros Ltda, la
supresion o eliminacion de sus datos personales, salvo los contenidos en los registros publicos.

6.7. Derecho a revocar la autorizacion:

El titular de datos personales puede revocar en cualquier momento, el consentimiento al
tratamiento de éstos, si no es contrario al deber legal o contractual. La revocatoria se atendera de
la siguiente manera:
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a) Total: sobre la totalidad de finalidades consentidas.

b) Parcial: sobre ciertas finalidades consentidas. Se mantienen los fines del tratamiento que el
Responsable, conforme a la autorizacidn otorgada, puede realizar y con los que el Titular esté de
acuerdo.

El derecho de revocatoria no es un derecho absoluto y Mutual Asesores de Seguros Ltda como
responsable del tratamiento de datos personales, puede negar o limitar el ejercicio del mismo
cuando:

a. El titular de los datos tenga el deber legal o contractual de permanecer en la base de
datos.

b. La revocatoria de la autorizacidon del tratamiento dificulte actuaciones judiciales o
administrativas vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion de delitos o a la actualizacion de
sanciones administrativas.

c. 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 obligacidn adquirida
por el titular.

d. Los datos tengan naturaleza publica y correspondan a los registros publicos, los cuales
tienen como finalidad su publicidad.

6.8. Reglas generales aplicables:

Mutual Asesores de Seguros Ltda ha establecido las siguientes reglas generales para la proteccion
de datos personales, sensibles y de menores, como es el cuidado de bases de datos, ficheros
electrénicos e informacion personal.

a. Mutual Asesores de Seguros Ltda garantiza la autenticidad, confidencialidad e integridad
de la informacién que tenga bajo su responsabilidad.

b. Tanto la disponibilidad de la informaciéon como el cuidado de los datos personales,
sensibles y de menores es un objetivo fundamental de Mutual Asesores de Seguros Ltda.

c. Es responsabilidad de los empleados de Mutual Asesores de Seguros Ltda reportar
inmediatamente ante la Superintendencia de Industria y Comercio - Delegatura de Datos Personales
- cualquier incidente de fuga de informacion, dafio informatico, violacion de datos personales,
comercializacién de datos, uso de datos personales de nifos, nifias o adolescentes, suplantacién de
identidad, incidentes de seguridad, violacién de cddigos de seguridad o cualquier tipo de conductas
que puedan vulnerar la intimidad de una persona o llegue a generar cualquier tipo de
discriminacién.
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7. Suministro de la Informacién

Esta informacidn al igual que la de Datos Personales recolectados por Mutual Asesores de Seguros
Ltda se encuentra disponible para el suministro al titular en cualquier momento que sea requerido.

8. Finalidad de la recoleccion de Datos

La informaciéon que la Agencia recolecte por cualquiera de los canales previstos para tal fin entre
otros, pagina web, formularios, contratos comerciales, contratos laborales, conversaciones,
reuniones, correo electrénico, camaras de video vigilancia; serd tratada con la Unica finalidad de dar
cumplimiento a su objeto social y principalmente para:

a. Analisis de informacién por parte de Mutual Asesores de Seguros Ltda con el fin de
ejecutar su objeto social.

b. Prestacion de servicios ofrecidos por la Agencia, también para informar sobre el estado
de los servicios contratados, modificaciones y novedades.

c. Incluir y tratar la informacion adquirida conforme a la relacién existente entre los titulares
y Mutual Asesores de Seguros Ltda, cualquiera sea su naturaleza juridica.

d. Generar pagos laborales, seguridad social, aportes parafiscales, reportar informacion
tributaria y cualquier otro que se derive de su relacidn contractual con Mutual Asesores de Seguros
Ltda.

e. Conservar en sus bases de datos informacién y proporcionar la misma a un tercero cuando
sea necesario en lo referente a contacto para casos de emergencia, accidentes de trabajo y
formacién académica.

f. Desarrollo de protocolos de seguridad, proyectos de capacitacion y actualizacién, remision
de convocatorias, desarrollo de actividades internas, envio de comunicaciones.

g. Proporcionar a terceros referencias sobre las actividades desarrolladas en Mutual
Asesores de Seguros Ltda de acuerdo a lo estipulado en la Ley Laboral y en los periodos que alli se
enmarcan.

h. Realizar pedidos y pagos a sus proveedores y reportar informacién tributaria referente a
las compras.

i. Dar cumplimiento a los contratos suscritos entre Mutual Asesores de Seguros Ltda, con
sus proveedores y sus empleados.

Toda la informacién personal que sea recopilada por Mutual Asesores de Seguros Ltda sera tratada
Unica y exclusivamente con el propésito y finalidad para la cual fue suministrada.
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9. Tipos de Datos

Mutual Asesores de Seguros Ltda sélo recopila y recibe informacién personal voluntariamente
suministrada por los Titulares por medio de los canales dispuestos y disefiados para tal fin.
Generalmente, recopila la informacidn correspondiente a sus empleados, proveedores, clientes y la
relacionada a personas naturales que corresponda al desarrollo de los proyectos que lleva a cabo
con sus clientes.

10. Tratamiento de Datos
a. Tratamiento de datos publicos:

Mutual Asesores de Seguros Ltda advierte que, trata sin previa autorizacién del Titular los datos
personales de naturaleza publica y los contenidos en los registros publicos, estos ultimos por
tratarse de una funcidn publica reglada reconocida por la Ley. Esta situacién no implica que no se
adopten las medidas necesarias que garanticen el cumplimiento de los otros principios y
obligaciones contempladas en la Ley 1581 de 2012 y demds normas que reglamentan esta materia.

b. Tratamiento de datos sensibles:

Mutual Asesores de Seguros Ltda sélo trata datos personales sensibles para lo estrictamente
necesario, solicitando consentimiento previo y expreso a los titulares (representantes legales,
apoderados, causahabientes) e informandoles sobre la finalidad exclusiva para su tratamiento.

Mutual Asesores de Seguros Ltda utiliza y trata datos catalogados como sensibles, cuando:

e El Tratamiento haya sido autorizado expresamente por el Titular de los datos
sensibles, salvo en los casos que por Ley, no se requiera el otorgamiento de dicha
autorizacion.

e El Tratamiento sea necesario para proteger el interés del titular y éste se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes
legales deberan otorgar la autorizacién.

e El Tratamiento corresponda a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

¢ El Tratamiento tenga un propdsito histérico, estadistico o cientifico o, dentro del
marco de procesos de mejoramiento; este Ultimo, siempre y cuando se adopten las
medidas conducentes a la eliminacién de identidad de los titulares o el dato este
disociado, es decir, el dato sensible sea separado de la identidad del titular y no sea
determinable o no se logre identificar a la persona titular del dato o datos sensibles.

11. Recoleccién de Datos

Los datos personales seran recolectados por diferentes canales tales como:
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e Contratos comerciales y laborales.
e Solicitudes de afiliacion o vinculacién.

e Formatos fisicos debidamente identificados con identificaciéon de la Agencia los cuales
sefalan de forma clara los derechos de los Titulares, moviles por los cuales se recolectan los datos
y la autorizacién.

e Por via telefénica.
o A través de correo electrénico.
Para las personas que hacen parte de la compafiia serdn suministrados los datos a través de:
e Informaciéon suministrada en la hoja de vida
e Carpeta con novedades, ausentismos e incapacidades

e Camaras de video vigilancia. Frente a los registros que se toman a través de estas camaras,
se cuenta con la autorizacidn respectiva para su tratamiento por parte de los titulares de la
informacién, asi mismo se almacenan en un sistema que cuenta con condiciones de
seguridad al cual solo tiene acceso la persona del area administrativa en cuya vinculacién se
firmo acuerdo de confidencialidad.

Datos personales de empleados y contratistas

Los formularios y solicitudes utilizados para proveer servicios relacionados con Gestién Humana a
empleados, deben describir el propdsito por el cual los datos personales son requeridos.

Video vigilancia

e Mutual Asesores de Seguros utiliza diversos medios de video vigilancia instalados en
diferentes sitios internos de la oficina.

e Mutual Asesores de Seguros informa sobre la existencia de estos mecanismos mediante
la difusion en sitios visibles de anuncios de video vigilancia.

e La informacidn recolectada se utilizara para fines de seguridad de las personas, los bienes
e instalaciones, asi como para el control del cumplimiento de las funciones laborales. Esta
informacidn puede ser empleada como prueba en cualquier tipo de proceso ante cualquier tipo de
autoridad y organizacion.

La recoleccidn se realizard con base en la necesidad, los datos innecesarios no se requeriran, es
decir, Mutual Asesores de Seguros Ltda evitara el uso de informacién personal para actividades de
envio y recibo de correos no solicitados, también como de su uso para fines no expresados en la
autorizacion.
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12. Procedimientos para la recoleccién de datos Consultas:

El Titular o sus Causahabientes pueden consultar la informacién personal del Titular que repose en
la base de datos de Mutual Asesores de Seguros Ltda.

La consulta se puede formular a través de correo electrénico dirigiendo el mensaje a
mutualasesores@gmail.com y sera atendida en un término maximo de cinco (5) dias habiles
contados a partir de la fecha de recibo del correo electrénico. De no ser posible atender la solicitud
dentro de dicho término, se informara al Titular, expresando los motivos de la demora y sefialando
la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ninglin caso podra superar los cinco (5) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Reclamos: Para la correccién, actualizacién o supresién de la informacién contenida en la base de
datos Mutual Asesores de Seguros Ltda o cuando se advierta el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012, el Titular podra presentar un reclamo
ante Mutual Asesores de Seguros Ltda (Responsable y Encargado del Tratamiento), el cual serd
tramitado bajo las siguientes reglas:

1. Elreclamo se formulard mediante solicitud dirigida a Mutual Asesores de Seguros Ltda,
al correo electrénico mutualasesores@gmail.com con la identificacién del Titular, la
descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompaiiando los
documentos que se quiera hacer valer.

2. Siel reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la recepcidn del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos
45 dias desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion
requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

3. El término maximo para atender el reclamo serd 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 ningln caso podra superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Requisito de procedibilidad: El Titular o Causahabiente sdélo podrd elevar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo
ante Mutual Asesores de Seguros Ltda (Responsable y Encargado del Tratamiento).

13. Registro Nacional de Bases de Datos

Conforme al articulo 25 de la Ley 1581 y demdas normas que rigen la materia, los responsables de
datos personales de Mutual Asesores de Seguros Ltda registran sus bases de datos y este Manual
Interno de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales en el Registro
Nacional de Bases de Datos administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio en virtud
del procedimiento legal.
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14. Vigencia del Manual Interno de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos
Personales.

Este manual entra en vigencia a partir del mes de Febrero de 2020. La Base de Datos recopilada serd
de uso indefinido y estara sujeta a actualizaciones segun solicitud de los titulares.



