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1. INTRODUCCION

A Continuacién, Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S presenta la politica de Privacidad y proteccion de
datos de la empresa, en virtud a lo consagrado en la Ley 1581 de 2012, su Decreto Reglamentario 1377 de 2013
y en cumplimiento de la Constitucion Politica y las leyes que nos rigen en especial la Ley habeas data Ley 1266 de
2008, aplicable a todo dato personal que haya sido suministrado o que se suministre a Montajes y Servicios Galvis
Cérdenas S.A.S.

2. OBJETIVO

Garantizar la proteccion de los derechos fundamentales a la privacidad, la intimidad y el buen nombre de nuestros
colaboradores, proveedores, clientes y en general de los diferentes grupos de interés de la empresa, quienes en
gjercicio de cualquier actividad incluyendo las comerciales, administrativas y laborales; sean estas permanentes
u ocasionales y en las cuales Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, actué como encargada o responsable
del tratamiento de la informacion o dato personal.

3. MARCO JURIDICO

El tratamiento de la informacion y datos personales de los que se encarga y responsabiliza Montajes y Servicios
Galvis Cardenas S.A.S, se regira por las normas establecidas segun las leyes colombianas:

¢ Constitucion politica: ART 15 Y 20 La constitucién politica en sus articulos 15 y 20 establece: el derecho
a la intimidad personal y familiar y al buen nombre de las personas en la recoleccion, tratamiento y
circulacion de datos que respetaréan la libertad y deméas garantias consagradas en la Constitucion.
Igualmente, la garantia del derecho a la rectificacién en condiciones de equidad.

« Ley 1581 de 2012 La ley de proteccidon de datos personales — Ley 1581 de 2012 —complementa la
regulacion vigente para la proteccion del derecho fundamental que tienen todas las personas naturales a
autorizar la informacion personal que es almacenada en bases de datos o archivos, asi como su posterior
actualizacion y rectificacion. Esta ley se aplica a las bases de datos o archivos que contengan datos
personales de personas naturales.

+» Decreto reglamentario 1377 de 2013. Por medio del Decreto 1377 de 2013 se regulan las disposiciones
contenidas en la Ley 1581 de 2012 y se establecen unos requisitos legales para el manejo de la
informacién, antes y después de la expedicion de dicho Decreto. La persona natural o juridica que tenga
informacién personal en sus bases de datos debera elaborar un formato de autorizacién en fisico para los
clientes y/o proveedores (Formato de autorizacion posterior a la expedicion del Decreto 1377 de 2013) en
donde se autorice el tratamiento de los datos personales.

4. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION Y BASE DE DATOS DE MONTAJES Y SERVICIOS GALVIS
CARDENAS S.A.S:

Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S recolecta la informacion de sus clientes, proveedores y colaboradores
de manera manual mediante el diligenciamiento de unas bases de datos de forma digital. Dicha informacién se
encuentra almacenada en los equipos de cémputo con acceso restringido, ubicados en la sede principal de
Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S en Yopal (Casanare).
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5. PRINCIPIOS

Las actuaciones que se adelanten en todos los procesos administrativos, comerciales y laborales en Montajes y
Servicios Galvis Cardenas S.A.S, deberan realizarse de acuerdo a los siguientes principios:

a.

b.

6.

Principio de legalidad: El tratamiento de datos es una actividad reglada, la cual deberd estar sujeta a
las disposiciones legales vigentes y aplicables que rigen el tema.

Principio de libertad: El, uso, recoleccidn y tratamiento de datos personales, solo puede llevarse a cabo
con el consentimiento, previo, expreso e informado del titular. Los datos personales no podran ser
obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia del mandato legal, estatutario o judicial que
revele el consentimiento.

Principio de finalidad: La actividad del tratamiento de datos personales que realice MONTAJES Y
SERVICIOS GALVIS CARDENAS S.A.S o a la cual tuviere acceso, obedeceran a una finalidad legitima
en consonancia con la Constitucién Politica de Colombia, la cual debera ser informada al respectivo titular
de los datos personales en caso de modificacion mediante avisos de privacidad.

Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a uso, recoleccion y tratamiento de datos
personales debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error en virtud del
cumplimiento de la constitucion politica colombiana en su Articulo 20.

Principio de transparencia: El uso, recoleccién y tratamiento de datos personales debe garantizarse el
derecho del titular a obtener de Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, en cualquier momento y sin
restricciones, informacién acerca de la existencia de cualquier tipo de informacion o dato personal que
sea de su interés o titularidad.

Principio de Seguridad: Los datos personales e informacion usada, recolectada y sujeta a
tratamiento por Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, seran objeto de proteccion, siguiendo
la adopcién de medidas tecnolégicas, protocolos y todo tipo de medidas administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros respecto a la restriccion de ingresos a plataformas, y
sistemas protegidos por contrasefias; las cuales seran habilitadas al personal bajo los perfiles establecidos
por el responsable del uso de la informacion, con el fin de evitar adulteracion, perdida, consulta y el posible
uso 0 acceso no autorizado.

Principio de Confidencialidad: Todos y cada una de las personas que administran, manejan, actualicen
o tengan acceso a informacion de cualquier tipo que se encuentre en base de datos, se comprometen a
conservar y mantener de manera estrictamente confidencial y no revelarla a terceros, al igual todas las
informaciones personales, contables, técnicas, comerciales o de cualquier otro tipo suministradas en la
ejecucion y ejercicio de sus funciones.

DEFINICIONES:

Para efectos de las definiciones favor remitirse a la Ley 1581y el Decreto 1377 de 2013.1.2

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

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
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Tratamiento de informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas vy las finalidades del
Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.

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

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.

Datos sensibles: 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 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 oposicién, 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.

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

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién 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.

Tratamiento: Cualquier operacidn o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccién,
almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

7. RESPONSABLE

Razén social: Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S
Domicilio: Km 7 Via Yopal — Morichal

Correo electronico: talentohumano@msgc.com.co
Teléfono Responsable: 3204733867

Pagina Web: http://www.msgc.com.co/



mailto:talentohumano@msgc.com.co

MSGC EXT-GTH-001
é:. POLITICA DE PRIVACIDAD Y PROTECCION Versién 01
. E; DE DATOS PERSONALES Fecha de Emision
MONTAJES Y SERVICIOS GALVIS CARDENAS S A S. 28/12/2022

Sera responsable quien decida sobre las bases de datos y/o el tratamiento de las bases de datos, los lideres de
los procesos asignados de Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S.

8. DEBERES DE LOS RESPONSABLES EN EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Como responsables en el tratamiento de los datos personales se dara especial cumplimiento a lo relacionado a
continuacion:

o Garantizar al titular, el pleno y efectivo ejercicio del derecho fundamental a la proteccién de datos personales,
segun lo establecido en la presente politica y lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013 regulado en las
disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012.

e Garantizar al titular en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data mediante
autorizacion y consentimiento previo informado del tratamiento de sus datos y el envio de informacion.
Adicionalmente, la atencion personalizada en la sede en horario de lunes a viernes de 07:00 ama 1200 my
de 02:00 pm a 5:00pm y la recepcion de correos de solicitudes, quejas o reclamos al electrénico:
talentohumano@msgc.com.co.

e Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacién otorgada por el titular que es conservada en archivo
fisico (dependencia de archivo) manteniendo las condiciones de seguridad para proteccién de acceso a dichos
archivos.

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

o Conservar la informacidn bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion, perdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, tomando las medidas necesarias respecto al archivo fisico
conservado en un area controlada, en el caso del archivo digital se protege el acceso a la informacién por
usuarios asignados y protegidos con contrasefias.

e Garantizar que la informacién que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible, mediante AUTORIZACION PARA EL TRATAMEINTO DE DATOS
PERSONALES firmada por el encargado.

o Tramitar las consultas y reclamos formulados por los titulares de los datos a través de los responsables de
cada area, encargada de dar tramite a las consultas y reclamos garantizando una respuesta por escrito y la
entrega de la misma ya sea de forma fisica o por correo electrénico.

9. FINALIDAD
1) Gerencia y contabilidad - Gestién de Clientes

2) Coordinador de Talento Humano - Gestion de personal
3) Coordinador de compras y tesoreria - Gestidn de proveedores
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10. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION O DATOS SUMINISTRADOS A MONTAJES
Y SERVICIOS GALVIS CARDENAS S.A.S

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a Montajes y Servicios Galvis Cérdenas S.A.S, este
derecho se podra ejercer entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos que induzcan a error 0
aquellos cuyo tratamiento este expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Ser informado por Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, previa solicitud, respecto del uso que les ha dado
a sus datos personales.

Acceder a los datos personales que son objeto de tratamiento, por parte de Montajes y Servicios Galvis Cardenas
S.A.S'y ejercer los derechos sobre los mismos, para lo cual la empresa habilita los mecanismos establecidos en el
procedimiento de PQR'’s, que se encuentran permanentemente disponible a nuestros clientes y que a partir de la
vigencia de la presente politica se habilitan para los titulares de los datos que reposan en la base documental de
la empresa.

Todos los demas derechos que consagre la ley y demas normas afines que regulan la materia.
Autorizacion, previa, expresa e informada

Para la recoleccion, almacenamiento, uso y circulacion de datos personales, Montajes y Servicios Galvis Cardenas
S.A.S, requiere del consentimiento, libre, previo, expreso e informado del titular de los mismos, para lo cual seguira
los procedimientos 0 mecanismos mas adecuados, para obtener dicha autorizacién de parte del titular e informarle
los datos personales que seran recolectados, asi como todas las finalidades especificas del tratamiento para los
cuales se obtiene el consentimiento.

La autorizacion constara en documento fisico 0 mediante correo electronico que permita manifestar u obtener el
consentimiento. La autorizacién sera generada por Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S y sera puesto a
disposicion del titular con antelacién y de manera previa al tratamiento de sus datos personales.

La supresion de datos o revocatoria de la autorizacion podra ser solicitada por el titular, sus causahabientes o quien
acredite la calidad de apoderado, mediante comunicado motivado cuando:

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

e Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron capturados.

e Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para lo que fueron capturados.

e Cuando asi lo considere necesario.

Esta supresion o revocatoria implica la eliminacion total o parcial de la informacion personal, de acuerdo con lo
solicitado por el titular de los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados por Montajes y Servicios
Galvis Céardenas S.A.S.

Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S podra negar la supresion de la informacion en los siguientes casos:
o Cuando el titular un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.
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e Cuando la eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, la investigacion y persecucidén de delitos o la actualizacion de sanciones
administrativas.

e Laaccion de interés publico, o para cumplir con una obligacién legalmente adquirida por un titular.

11. FINALIDADES DE LA AUTORIZACION

A los datos personales que le sean suministrados a Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, se les dara el
tratamiento conforme a una o a las siguientes finalidades:

o Dar tratamiento en medios fisicos y digitales, asegurando el correcto registro y la utilizacion de la
informacién respaldada por AUTORIZACION PARA EL TRATAMEINTO DE DATOS PERSONALES
firmada por las partes.

e Incluiry administrar dentro de sus bases de datos la informacion adquirida en virtud de la relacién existente
entre el titular y Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, cualquiera que sea la naturaleza juridica de
dicha relacion (laboral, civil, comercial, entre otros).

o Informar al titular acerca de las innovaciones efectuadas en sus productos y/o servicios, profundizar o
ampliar su portafolio con la entidad.

o Obtener conocimiento del perfil comercial o transaccional del titular.

13. INFORMACION PERSONAL RECOLECTADA:

La Informacion Personal que Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S puede recolectar y someter a
Tratamiento, incluye, pero no esta limitada a la siguiente:

Datos publicos: Se establece en Decreto 1377 de 2013 “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, boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva’.
(Ej. Cédula.)

Datos semiprivados. Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada ni publica y cuyo
conocimiento o divulgacion puede interesar no solo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la
sociedad en general.

Dato privado. Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular, Numero de
radicado de solicitud.

Dato Sensible: Es aquel dato personal de especial proteccion, por cuanto afecta la intimidad del titular y su
tratamiento puede generar discriminacion. NO puede ser objeto de tratamiento a menos que sea requerido para
salvaguardar un interés vital del titular o este se encuentre incapacitado y su obtencion haya sido autorizada
expresamente.
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12. DE LOS DATOS RECOLECTADOS CON ANTERIORIDAD:

Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, pondra en conocimiento de los titulares de la informacién que reposa
en su base de datos, la politica de Privacidad de datos, y de la misma manera solicitara autorizacién a los mismos,
para continuar con el tratamiento de sus datos.

13. DERECHO DE CORRECCION, RECTIFICACION, ACTUALIZACION, SUPRESION O RECLAMACION:

Todo titular de la informacién que repose en la base de datos de Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S,
posee una serie de garantias frente a la empresa en lo concerniente al poder de decisién y control que tiene
sobre sus datos.

En tal sentido, el titular o sus causabientes por interpuesta persona o apoderado que considere que la informacion
contenida en la base de datos de Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, debe ser objeto de correccion,
actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos
en la normatividad vigente y en la presente politica, podran presentar reclamos ante la empresa, el cual sera
tramitado bajo las siguientes reglas:

La presente solicitud deberd constar por escrito y contener como minimo el nombre, cedula y direccion de
notificacion del titular, asi como fotocopia de cedula de ciudadania que acredita la calidad del mismo y la
manifestacion de la solicitud. Si el reclamo recibido no cuenta con la informacién completa que permita dar el trdmite
que se requiera al titular dentro de los (6) primeros dias, siguientes a la recepcion, con el fin de que subsane las
fallas.

Los derechos de rectificacion, actualizacion o supresion Unicamente se podran ejercer por el titular o sus
causahabientes, previa acreditacion a su identidad y dado el caso su representante, previa acreditacion de la
representacion.

En las solicitudes de rectificacion, Y actualizacion de datos personales el titular debe indicar las correcciones a
realizar, derecho que le asiste como titular de los mismos.

La solicitud de rectificacion, actualizacion o supresién debe ser presentada a través de los medios habilitados por
Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, y debe contener como minimo el cuerpo de la solicitud, la siguiente
informacion:

Nombre, Documento de identidad y domicilio de notificacion.
Los documentos que acrediten la identidad o representacion del titular no solicitante.
La descripcion clara y precisa de la informacion o datos personales respecto de los cuales el titular o
solicitante busca ejercer alguno de los derechos.
* Los demas elementos o documentos que faciliten la localizacion de los datos personales.

14. CANALES DE COMUNICACION EFECTIVA DISPUESTOS PARA LA APLICACION DE LA PRESENTE
POLITICA

Institucional:

Para Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S, es muy importante mantener la relacién comercial, afectiva y
laboral de manera transparente y asi garantizar los canales de comunicacion en cuanto al uso, recoleccion,
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circulacion, transmision, supresion y en general los derechos del titular y su ejercicio en cuanto al tratamiento de
informacién suministrada y autorizada previamente por el itular.

Los titulares para el ejercicio de los derechos de acceso, consulta, rectificacién y actualizacién, supresion o
revocatoria, podran dirigir sus solicitudes por escrito a sede de Montajes y Servicios Galvis Cardenas S.A.S. En
caso de no poderla radicar o tramitar por este medio, puede también contactarnos a la linea telefénica en la sede
administrativa de Yopal (+57) 3204733867, y para garantizar la cobertura de atencién también tendra a su
disposicidn el correo electronico; talentohumano@msge.com.co .

Para Garantizar la trazabilidad y disponibilidad de la informacion suministrada por medio de los canales
anteriormente mencionados se dispone de los siguientes elementos:

*  Para la radicacion fisica de la solicitud se debe generar un numero de radicado y se le entregaré al titular
para su correspondiente seguimiento.
*  Para el correo electronico se tiene la trazabilidad de cada solicitud enviada por este medio.

15. VIGENCIA DE LA POLITICA.

La presente politica regira a partir del 28 de diciembre de 2022.
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