REGLAMENTO PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS TITULARES
TABLA DE CONTENIDO
1. GLOSARIO

2. PRINCIPIOS QUE OBSERVA MSS INGENIERIA PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOSPERSONALES

3. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS.

4. DEBERES DE MSS INGENIERIA CUANDO ACTUE COMO RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO DE DATOS.

5. DEBERES DE MSS INGENIERIA CUANDO ACTUE COMO ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO

6. QUIENES PUEDEN ACCEDER A LA INFORMACION DEL TITULAR.

7. PROCEDIMIENTO Y CANALES EXISTENTES PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES,
CONSULTAS Y RECLAMOS.

7.1 Procedimiento para la atencién de solicitudes y consultas relacionadas con el
tratamiento de datos personales

7.2 Procedimiento para la atencidon de reclamos relacionados con el tratamiento de
datos personales.

7.3 Area responsable de la atencién de solicitudes, consultas y reclamos
8. TRATAMIENTO DE LOS DATOS Y FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS

8.1 Tratamiento de datos personales de los clientes, proveedores, empleados o
candidatos de MSS INGENIERIA

9. VIGENCIA DE LA POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS
TITULARES

www.mssingenieria.co | Q (+57 3217822782) | & cl. 65#24 -49, Manizales - Caldas




EL TITULAR AL DILIGENCIAR LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR MSS INGENIERIA O
INGRESAR SUS DATOS PERSONALES EN MEDIOS ELECTRONICOS, ESTA ACEPTANDO
EXPRESAMENTE LA PRESENTE POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS. EN CASO DE
DUDA SOBRE SU VIGENCIA O TERMINOS PODRA PONERSE EN CONTACTO CON MSS
INGENIERIA E-MAIL: asistente.admin@mssingenieria.co

“La presente Politica, publicada en la pagina web de MSS INGENIERIA
www.mssingeniera.co contiene los principios y parametros que se aplican en MSS
INGENIERIA para el Tratamiento de Datos Personales de los Titulares de los mismos,
tales como clientes, proveedores y empleados de MSS INGENIERIA y sus empresas
aliadas; la presente politica se redacta en concordancia con la normatividad aplicable
en materia de protecciéon de datos (Ley 1581 del 17 de octubre de 2012 y el Decreto
1377 de 2013).”

1. GLOSARIO

Para efectos de la presente Politica o reglamento para el tratamiento de datos
personales, se entiende por:

Autorizaciéon: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo
el Tratamiento de datos personales. El consentimiento puede otorgarse por escrito, de
forma oral o mediante conductas inequivocas del Titular que permitan concluir que
otorgd la autorizacion.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento (ej. Base de Datos de clientes, entre otras). Causahabiente: Persona que
ha sucedido a otra por causa del fallecimiento de ésta (heredero).

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

Dato Publico: Dato que no sea semiprivado, privado o sensible, de conocimiento de
varias personas, que puede ser tratado por cualquier persona, sin necesidad de
autorizacién para ello. Son publicos, entre otros, los datos contenidos en el registro
civil de las personas (p.ej. si se es soltero o casado, hombre o mujer) aquellos
contenidos en documentos publicos (p.ej. contenidos en Escrituras Publicas), en
registros publicos (p.ej. el registro de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria),
en gacetas y boletines oficiales y en sentencias judiciales ejecutoriadas que no estén
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sometidas a reserva y aquella informacién que haya sido de dominio publico y/o
aquella sobre la cual el titular de la informacién no haya tomado las medidas para
tenerla como reservada.

Dato Sensible: Son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacioén, tales como aquellos que revelen el origen racial o
étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia
a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual
y los datos biométricos. Datos como éstos, no seranrecolectados en MSS INGENIERIA.

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.

Habeas Data: Derecho de cualquier persona a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

Ley de Proteccion de Datos Personales: Es la Ley 1581 de 2012 (Ley de Proteccion de
Datos Personales) y sus Decretos Reglamentarios o las normas que los modifiquen,
complementen o sustituyan, en adelante "Ley de Proteccion de Datos".

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 operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

Casos en gue no es necesaria la autorizacion: La autorizaciéon del Titular no sera
necesaria cuando se trate de: a) Informacion requerida por una entidad publica o
administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial; b) Datos de
naturaleza publica; c) Casos de urgencia médica o sanitaria; d) Tratamiento de
informacidén autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos; €)
Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.
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Empresas aliadas: Son aquellas empresas con las cuales MSS INGENIERIA tiene
vinculo o relacién (MSS INGENIERIA ELECTRICA Y DE COMUNICACIOINES SAS vy
MAURICIO SALAZAR SIERRA en calidad de propietario de la marca MSS INGENIERIA).
2. PRINCIPIOS QUE OBSERVA MSS INGENIERIA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

a. Legalidad: El Tratamiento debe sujetarse a lo establecido en la Ley.
b. Finalidad: La finalidad del Tratamiento debe ser legitima, e informada al titular.

c. Debido cuidado: Los datos personales son un activo critico para el negocio de MSS
INGENIERIA y deben ser recolectados, manipulados y protegidos con el debido
cuidado.

d. Limite razonable: Se limitara el almacenamiento y procesamiento de datos
personales a lo que es esencialmente necesario para cumplir los propdsitos
previamente especificados de la relacidon de negocios, asi como el cumplimiento de
los fines autorizados por el Titular.

e. Libertad: El dato puede ser tratado sdlo con el consentimiento previo, expreso e
informado del titular o por mandato legal o judicial.

f. Veracidad o calidad: La informacion debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

g. Transparencia: Debe garantizarse el derecho del titular a obtener informacién sobre
sus datos en cualquier momento y sin restricciones.

h. Acceso y circulacién restringida: El Tratamiento sdlo podra hacerse por personas
autorizadas por el Titular o por las personas previstas en la Ley.

i. Seguridad: La informacién debe manejarse con las medidas necesarias para otorgar
seguridad a los registros y evitar su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

j. Confidencialidad: Los datos personales que no tengan la naturaleza de publicos son
reservados y solo se pueden suministrar en los términos de la Ley.

k. Incorporacién sistematica: Los principios de Proteccidon de Datos Personales se
implementaran en todos los procesos y procedimientos del negocio.
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3. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS
El Titular de los Datos Personales tiene derecho a:

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, o
aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento o asi lo
establezcan las normas aplicables.

c. Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento,
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 la Ley de Proteccion de Datos o aquellas que la modifiquen, adicionen o
complementen; Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando: (i)
En el Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales
y legales, siempre que la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
que en el Tratamiento el responsable o encargado han incurrido en conductas
contrarias al ordenamiento; y/o (ii) Asi lo solicite voluntariamente, salvo que exista
obligacion legal o contractual que le imponga el deber de permanecer en la base de
datos.

6. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

4. DEBERES DE MSS INGENIERIA CUANDO ACTUE COMO RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO DE DATOS

Cuando MSS INGENIERIA actle como responsable del Tratamiento, velara por el
cumplimiento de:

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

b. Solicitar la autorizacion al titular informandole el Tratamiento al cual seran
sometidos sus datos personales y la finalidad del mismo, los derechos que le asisten
como Titular y laidentificaciéon de los responsables del tratamiento.
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c. Conservar copia de la autorizacién otorgada por el titular; teniendo en cuenta que la
autorizacién otorgada por los clientes, proveedores y empleados con que se cuenta a
partir de la fecha de promulgacidon de este reglamento hacia atras se entendera
otorgada mediante los medios por los cuales se difundié la informacion. Si no solicita
su aclaracion, modificacidon o aclaracion mediante dichos canales de informacion.

d. Entregar copia de la autorizacion cuando el titular o quien esté autorizado, la solicite

e. Informar al titular sobre la finalidad de la recoleccidon y los derechos que le asisten
con ocasion de su autorizacion.

f. Conservar lainformacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracidn, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.

g. Garantizar que la informacion que se suministre al encargado del tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

h. Actualizar la informacion de acuerdo a lo solicitado por el titular.

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

j- Suministrar al encargado del tratamiento, Unicamente datos cuyo Tratamiento esté
previamente autorizado.

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

L. Tramitar las consultas y reclamos formulados.

m. Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informacién se
encuentra en discusioén por parte del titular, una vez se haya presentado lareclamacion
y no haya finalizado el tramite respectivo.

n. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

o. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los titulares.

p. Cumplir las instrucciones y requerimientos de la Superintendencia de Industria y
Comercio.
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5. DEBERES DE MSS INGENIERIA CUANDO ACTUE COMO ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO

Cuando MSS INGENIERIA actiue como encargado del tratamiento, velara por el
cumplimiento de:

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

b. Conservar lainformacién bajo las condiciones de seguridad necesarias paraimpedir
su adulteracidn, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.

c. Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificacién o supresion de los datos.

d. Actualizar la informacidén reportada por los responsables del tratamiento dentro de
los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

e. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares.

f. Contar con un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento la Ley de Proteccidon de Datos y, en especial, para la atencidn
de consultas y reclamos por parte de los titulares.

g. Abstenerse de circularinformacion que esté siendo controvertida por el titulary cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

h. Permitir el acceso a la informacién unicamente a las personas que pueden tener
acceso aella.

i. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los Titulares.

j. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

6. QUIENES PUEDEN ACCEDER A LA INFORMACION DEL TITULAR

MSS INGENIERIA entregara la informacién sobre los Datos del Titular a las siguientes
personas, siempre que acrediten su calidad:

a. Los Titulares, sus causahabientes, sus representantes legales o apoderados;
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b. Las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial.

c. Los terceros autorizados por el titular o por la Ley.
d. Quien haya estipulado a favor o para el titular.

7.PROCEDIMIENTO Y CANALES EXISTENTES PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES,
CONSULTAS Y RECLAMOS

7.1 Procedimiento para la atencidon de solicitudes y consultas relacionadas con el
Tratamiento de Datos Personales: Mediante este procedimiento el Titular o quien esté
autorizado podra formular solicitudes y consultas para:

a. Conocer la informacion personal del titular que repose en MSS INGENIERIA.

b. Solicitar copia de la autorizacidon otorgada por el titular a MSS INGENIERIA para tratar
sus Datos Personales.

Estas consultas se podran realizar de forma gratuita al menos una vez cada mes
calendario y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas de
Tratamiento de la informacién que motiven nuevas consultas.

El procedimiento para la atencion de las consultas sobre los datos personales del
Titular es el siguiente:

a. El Titular o quien esté autorizado para ello, podra formular consultas a MSS
INGENIERIA sobre la informacién personal del Titular a través del correo electrénico
asistente.admin@mssingenieria.co

b. La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados
a partir de la fecha de recibo de la misma.

c. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro del término antes indicado, MSS
INGENIERIA lo informara al interesado, expresando los motivos y sefialando la fecha
en que se atendera su consulta, a mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.
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Los términos antes mencionados pueden variar en caso que se emitan leyes o
reglamentos que establezcan términos inferiores, de acuerdo con la naturaleza el Dato
Personal.

7.2 Procedimiento Para la Atencion de Reclamos relacionados con el Tratamiento de
Datos Personales: Mediante este procedimiento el Titular o quien esté autorizado
podra formular reclamaciones para:

a. Actualizar, modificar, rectificar o suprimir los datos del Titular.
b. Revocar la autorizacion del titular para el tratamiento de datos.

c. Presentar un reclamo cuando considere que existe un presunto incumplimiento de
los deberes de MSS INGENIERIA relacionado con el tratamiento de datos personales,
de acuerdo con lo previsto en estas politicas o en la Ley de Proteccién de Datos
Personales y las nhormas que la complementen o modifiquen.

El titular podra revocar la autorizacién y solicitar la supresion de sus datos cuando: (i)
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales, siempre
y cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el
Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias al
ordenamientoYy (ii) en virtud de la solicitud libre y voluntaria del Titular del dato, cuando
no exista una obligacion legal o contractual que imponga al Titular el deber de
permanecer en la base de datos.

Lo anterior, sin perjuicio de las normas que MSS INGENIERIA debe cumplir en materia
de retencidon documental. En consecuencia, MSS INGENIERIA suprimira los datos o
suspendera su uso cuando a ello haya lugar, respetando las normas sobre
conservacion documental que le son aplicables.

El procedimiento para la atencién de los reclamos sobre los datos personales del
Titular es el siguiente:

a. El Titular o quien esté autorizado para ello, podran formular reclamos a MSS
INGENIERIA cuando: (i) Considere que la informacién del Titular contenida en una base
de datos debe ser objeto de correccidn, actualizacién o supresion, (ii) Advierta el
presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley de
Proteccion de Datos, o (iii) Revoque la autorizacién para el tratamiento del titular. EL
interesado (El titular o quien esté autorizado para ello) podra formular el reclamo a
través de los canales mencionados.
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b. El reclamo del interesado debe contener: la identificacién del titular (nombres y
apellidos, tipo y nimero de documento de identidad, direccion y teléfono de contacto
y el e-mail (opcional), la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo los
documentos que soporten su reclamacién. En caso de no contar con la anterior
informacidn, se entendera que el reclamo no se encuentra completo.

c. Sielreclamo esta incompleto, MSS INGENIERIA solicitara al interesado subsanar las
fallas o remitir la informacién o documentacién que se requiera dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la recepcidn del reclamo en MSS INGENIERIA. Transcurridos dos (2)
meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion
requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

d. MSS INGENIERIA atendera el reclamo en un término maximo de quince (15) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo en MSS INGENIERIA

f. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, el (las) area(s)
responsables de dar respuesta al interior de MSS INGENIERIA, informara(n) al
interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual
no podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

7.3 Area Responsable de la Atencién de Solicitudes, Consultas y Reclamos

Las areas de juridica y sistemas de MSS INGENIERIA son las encargadas de recibir las
peticiones, consultas y reclamos del Titular relacionados con sus derechos a conocer,
actualizar, rectificar y suprimir el Dato Personal y revocar la Autorizacion. Asi mismo
velaran por la oportuna y adecuada respuesta que emita cada una de las areas de MSS
INGENIERIA a las solicitudes, consultas y reclamos de los titulares de los datos a través
del correo electrénico: asistente.admin@mssingenieria.co

8. TRATAMIENTO DE LOS DATOS Y FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS

8.1 Tratamiento de Datos Personales de los Clientes, proveedores, empleados o
candidatos de MSS INGENIERIA.

MSS INGENIERIA incluyendo los datos que reciben sus empresas aliadas las cuales
son: (MSS INGENIERIA ELECTRICA Y DE COMUNICACIOINES SAS y MAURICIO
SALAZAR SIERRA en calidad de propietario de la marca MSS INGENIERIA), trataran los
datos de sus clientes, proveedores y empleados como Titulares de Datos Personales
para realizar operaciones sobre los mismos, como recoleccién, almacenamiento, uso,
circulacion, transferencia o transmisién, informando los derechos que les asisten, en
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especial, conocer, actualizar, rectificar y solicitar la supresion de los datos. Estos datos
se usaran con el propdsito de desarrollar, tramitar y gestionar ofrecimientos de
productosy servicios que tienen que ver con el objeto social y/o negocios de la misma
o con el objeto social y/o negocios de sus empresas aliadas, programas internos de
capacitacion, socializaciény en general comunicaciones queda rendir la empresa. Los
datos personales se conservaran, manejaran y transmitiran con las medidas de
seguridad que emplea MSS INGENIERIA para impedir su adulteraciéon, pérdida,
consulta o acceso no autorizado y fraudulento conforme al reglamento y/o politica para
el tratamiento de datos personales de los titulares de la informacion.

Dicho tratamiento puede ser realizado por los representantes o empleados de MSS
INGENIERIA o con quienes celebre contratos de transferencia o transmisiéon de datos;
intermediarios, operadores y prestadores necesarios para el cumplimiento de los
contratos; y, encargados ubicados dentro y fuera del territorio nacional.

Para el tratamiento de Datos Sensibles y de datos de nifios(as) y adolescentes, MSS
INGENIERIA solicitara al Titular su autorizacion explicita para ello, indicando al Titular
el caracter facultativo de las preguntas sobre estos datos.

9. VIGENCIA DE LA POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE
LOS TITULARES

La presente Politica se encuentra a disposicion de los titulares de los datos a partir del
28 de Febrero de 2025 pero podra ser modificada, en cuyo caso se comunicara lo
pertinente a los titulares a través de la pagina web www.mssingenieria.co de cualquier
otro mecanismo eficiente.

MSS INGENIERIA Y MSS INGENIERIA ELECTRICAYY DE COMUNICACIONES.
DIRECCION: CALLE 65 24 49 MANIZALES

CORREO ELECTRONICO: asistente.admin@mssingenieria.co

TELEFONO: 6068793530/31

FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LA POLITICA DEINFORMACION: 28/02/2025
PERIODO DE VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS: sera el necesario de acuerdo a la
finalidad de la misma.
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