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OBIJETIVO DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO.

Definir los lineamientos para garantizar el derecho establecido en el articulo 15 de la Constitucion
Politica de Colombia que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar los datos que
se hayan recogido sobre ellas y reposen en las bases de datos o archivos de propiedad de M&O
SEGURIDAD LTDA (LA EMPRESA) o cuyo tratamiento ha sido encargado a LA EMPRESA, en
desarrollo y cumplimiento de su objeto social,

La empresa, debe asegurarse de que cuando una persona suministra informacion para ser incorporada
en las bases de datos o archivos de la empresa, existan los procesos adecuados para protegerlo y que
se haga un uso adecuado de la misma, y en ese sentido desarrolla la presente politica para la proteccion
y tratamiento de datos personales.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1.1.FINALIDAD Y AMBITO DE APLICACION

El presente Manual que por el presente documento se adopta, tienen por finalidad establecer las
directrices que M&O SEGURIDAD LTDA, como responsable y encargado de las Bases de Datos ha
de seguir para la recoleccion, manejo, actualizacion, rectificacion, supresion, transmision y
transferencia y en general el tratamiento de los Datos Personales que le sean entregados o tenga acceso
con ocasion al giro ordinario de su objeto social.

La presente politica debera ser implementada y aplicada por las areas responsables de las Bases de
Datos al interior de M&O SEGURIDAD LTDA, asi como por los terceros que por su relacion con
M&O SEGURIDAD LTDA tenga acceso a las Bases de Datos.

1.2.SUJECION A LOS PROCEDIMIENTOS

Todo empleado, contratistas, dependientes y terceros que por razén a sus funciones y/o actividades
al interior de la EMPRESA recolecte y/o trate Datos Personales deberd observar los procedimientos,
mecanismos, documentos y soportes que el presente manual fija, los cuales deberan ser expuestos
de manera clara y precisa al Titular del dato.

1.3.NORMATIVIDAD APLICABLE

La presente politica se adopta en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012 y su Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, por lo que, en lo no previsto en la presente politica se debera seguir
lo establecido en las citadas normas o en las que la modifiquen, adicionen o complementen.

1.4.DEFINICIONES

Autorizacién: Consentimiento previo, inequivoco e informado del titular del dato para llevar a cabo
el tratamiento de su informacion personal.

Autorizado: Persona autorizada por un titular de datos personales para que efectué cualquier tipo de
tramite o solicitud ante la empresa a cuenta de quien autoriza.
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Aviso de Privacidad: Documento fisico y/o electronico puesto a disposicion del Titular en el cual se
le comunica las Politicas de Tratamiento de Datos Personales que le aplica, la forma de acceder a las
mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar.

Base de Datos: Todo conjunto organizado de datos de caracter personal, que permita el acceso a los
datos con arreglo a criterios determinados, cualquiera que fuera la forma o modalidad de su creacion,
almacenamiento, organizacion y acceso.

Cliente: Persona natural o juridica que ha adquirido los servicios ofrecidos por LA EMPRESA

Dato biométrico: son aquellos datos personales que informan sobre determinados aspectos fisicos
que, mediante un andlisis técnico, permiten distinguir las singularidades que identifican a una
persona. Estos se dividen en datos 1) biométricos fisiologicos, que son aquellos derivados de la medida
de una parte de la anatomia de una persona; por ejemplo: la huella dactilar, rostro, retina; y ii) los
datos biométricos del comportamiento, como son la voz, o la firma.

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

Dato privado: Estan relacionados con el ambito privado de las personas: Libros de los comerciantes,
datos contenidos en documentos privados, gustos o datos de contacto personal.

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, boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato semiprivado: Su acceso estd sujeto a algun grado de restriccién, interesan a cierto sector o
grupo de personas: datos financieros o crediticios, académicos, laborales, etc.

Datos sensibles: Aquellos datos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacidn; tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las convicciones religiosas o filoséfica 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, entre otros, la captura de imagen
fija 0 en movimiento, huellas digitales, fotografias, iris, reconocimiento de voz, facial o de palma de
mano, etc.

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.

Politica de Tratamiento: Se refiere al presente documento, como politica de tratamiento de datos
personales aplicada por la empresa de conformidad con los lineamientos de la legislacién vigente
en la materia;

Proveedor: Toda persona natural o juridica que preste algun servicio a la empresa en virtud de una
relacién contractual/obligacional;
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Reclamo: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por esté o por la ley para corregir,
actualizar, o suprimir sus datos personales o para revocar la autorizacion en los casos establecidos en
la ley

Responsable de la gestion de la informacion: Persona(s) que han sido designadas internamente por
la empresa para ejercer de manera formal la funcién de coordinar y controlar las quejas, solicitudes o
reclamos que los titulares formulen.

Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, ptblica 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, sea empleados, ex
empleados, proveedores, clientes tanto activos como inactivos de LA EMPRESA o cualquiera que
suministre datos personales a LA EMPRESA.

Trabajador: Es toda persona que en virtud de un contrato laboral se encuentra vinculado a LA
EMPRESA.

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.

Transmisiéon: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion 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 operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

1.5.PRINCIPIOS RECTORES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Los principios rectores establecidos en la Ley y que orientan la presente politica de tratamiento de
datos son los siguientes:

¢ Principio de Legalidad: El Tratamiento de los datos personales es una actividad reglada que debe
sujetarse a lo establecido en la Ley y en las demas disposiciones que las desarrollen.

¢ Principio de Finalidad: El Tratamiento de los datos personales debe obedecer a una finalidad
legitima de acuerdo con la Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada al Titular.

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

¢ Principio de 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.

¢ 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.
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Principio de Acceso y Circulaciéon Restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la ley y la Constitucion.
En este sentido, el Tratamiento sélo podrad hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o
por las personas previstas en la ley.

Principio de Seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del Tratamiento
o Encargado del Tratamiento, 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.

Principio de Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la
informaciodn, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende
el Tratamiento, pudiendo sdlo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando
ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley y en los términos de la
misma.

1.6.IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO.

Razon Social:

M&O SEGURIDAD LTDA (

NIT: 809.008.620-8
Domicilio: Calle 17 A No 7-105
Ciudad: Ibague (Tolima)
Telefono (8) 2619813

Correo Electronico:

myoseglimitada@yahoo.es

comercialmyo@yahoo.es

TITULO SEGUNDO
DE LAS CONDICIONES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS

2.1.DE LA RECOLECCION

M&O SEGURIDAD LTDA para el desarrollo del giro ordinario de sus negocios, recolectara a través
de los mecanismos fisicos o tecnoldgicos los datos personales que considere necesarios y
pertinentes, los cuales no podran ser utilizados para una finalidad distinta a la prevista en el
presente Manual o en la Ley. M&O SEGURIDAD LTDA se abstendra de utilizar medios engafiosos o
fraudulentos para la recoleccion y el tratamiento de datos.

2.2.AUTORIZACION DEL TITULAR PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS.

M&O SEGURIDAD LTDA , adoptara los mecanismos fisicos o tecnoldgicos necesarios que le permitan
solicitar y obtener por parte del Titular del dato su autorizacién, para su recoleccidn y tratamiento.
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La autorizacion deberd ser expresa y clara, y deberd contener como minimo: los datos objeto de
recoleccion y la finalidad que M&O SEGURIDAD LTDA, les dard a estos. M&O SEGURIDAD LTDA
podrd obtener la autorizacién del Titular del dato mediante la implementacién de medios
tecnoldgicos que permitan al Titular del dato dar su consentimiento de manera automatizada.

En todo caso, M&O SEGURIDAD LTDA, podré obtener la autorizacion del Titular de dato de manera:
i) verbal, ii) por escrito o iii) mediante conductas inequivocas del Titular del dato que permitan
concluir de forma razonable que otorgd la autorizacién. M&O SEGURIDAD LTDA se abstendra de
recolectar datos sin contar con la debida autorizacién previa por parte del Titular del mismo.

Frente a las autorizaciones en materia de sistemas de video vigilancia, en todos los casos se debe
informar a los Titulares de datos personales que se encuentran en una zona de video vigilancia y
obtener su autorizacion para el tratamiento de los mismos. Para ello, se pueden utilizar sefiales o
avisos distintivos en las zonas de video vigilancia, principalmente en las zonas de ingreso a los lugares
que estan siendo vigilados y monitoreados y al interior de estos; estas sefiales o avisos implementados
deben, como minimo, cumplir con el contenido de un aviso de privacidad.

2.3.DE LA REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION Y/O SUPRESION DEL DATO.

El Titular del dato podra en cualquier momento solicitar a M&O SEGURIDAD LTDA, la supresién de
sus Datos Personales y/o revocar la autorizacidon para el tratamiento de los datos, mediante la
presentacién de una peticion conforme al procedimiento establecido en el numeral séptimo de la
presente politica. La solicitud de retiro o revocatoria no procedera cuando el Titular del dato tenga
un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

2.4.USO Y FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Los datos personales que M&O SEGURIDAD LTDA conozca dentro del giro ordinario de sus negocios,
podran ser objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién, supresion, transmision o
transferencia, con la finalidad de:

e Mantener comunicacién y contacto constante sobre las condiciones y caracteristicas de los
servicios o productos ofrecidos por M&0O SEGURIDAD LTDA.

e Realizar campanias publicitarias y comerciales para la promocion de los Servicios de LA EMPRESA.
e Solicitar evaluacion de calidad de los servicios prestados por LA EMPRESA.

e Realizar el proceso de conocimiento del cliente actual y potencial.

e Difundir comunicados, boletines informativos y preventivos de seguridad fisica.

e Enviar reportes de control de operacional como resultado de las revistas de supervision.

e Suscribir los contratos y convenios requeridos con los clientes

e Los datos que M&O SEGURIDAD LTDA conozca en la celebracién de cualquier negocio juridico
gue celebre dentro del giro ordinario de sus negocios, tendran por finalidad el desarrollo de las
relaciones comerciales, contractuales, contables y juridicas con el Titular del dato.

e Efectuar los registros contables requeridos.
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Realizar reportes a centrales de riesgos

Realizar actividades de facturacion, cobranza, recaudo, pago, registro contable y reporte a
centrales de riesgo.

Prevenir y controlar el lavado de activos , financiacion del terrorismo , corrupcion y soborno.

Cumplir con el deber formal de rendir informacion contable sobre las operaciones economicas
realizadas entre nuestros clientes, proveedores, colaboradores, socios y M&O SEGURIDAD LTDA
a entidades estatales del orden nacional, departamental y municipal

Para adelantar el proceso de seleccién y vinculacion de trabajadores, verificacion de la
informacion reportada en la solicitud de empleo y la hoja de vida.

Difundir informacion relacionada con la Seguridad y salud en el Trabajo, Seguridad Fisica,
Sistemas de Gestion y en general de las requeridas para el desarrollo de sus competencias.

Convocar a eventos de capacitacion organizados por LA EMPRESA relacionados con la Seguridad
y salud en el Trabajo, Seguridad Fisica, Sistemas de Gestion y en general de las requeridas para
el desarrollo de sus competencias.

Dar tramite a incapacidades, permisos o licencias del trabajador.

Adelantar gestion de afiliacion, traslado y/o retiro de los colaboradores al sistema de seguridad
social

través de la colecta de los datos del trabajador relacionados con su trabajo, asistencia, retrasos,
servicios adicionales realizar el calculo de salarios, prestaciones sociales, deducciones e
impuestos, cotizacion social y determinar los valores a cancelar.

Adelantar ante los organismos de control la respectiva acreditacién de acuerdo al cargo que
desempenen.

Resguardar informacion laboral y pensional de los Ex trabajadores con el fin de dar cumplimiento
normativo en materia laboral y reportar la informacion a las entidades competentes.

Reportar informacion relativa a los trabajadores de M&O SEGURIDAD LTDA a los clientes que lo
requieran bajo el amparo del objeto contractual suscrito con dichos clientes.

Reportar la informacién de caracter estadistico a las autoridades competentes.

Consultar informacion en las listas de control (Listas Nacionales e Internacionales) consulta a la
CIFIN, a las centrales de informacién, Lista Clinton, Procuraduria, Contraloria, Policia Nacional,
DUIN con el fin de preservar la confianza y transparencia entre el Titular de los Datos y LA
EMPRESA.

Cumplir los requerimientos legales de SIPLAFT.

Ejercer acciones de vigilancia, control de ingreso y salida mediante dispositivos tecnoldgicos
provistos por LA EMPRESA para el desarrollo de las funciones de los trabajadores.
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e Para la ejecucién de procesos de indole judicial y extrajudicial en los casos permitidos por las
normas legales.

e Como soporte de procesos de auditoria externa e interna.

e Generar datos estadisticos de los colaboradores con relacion a sus condiciones de salud como
base para la elaboracion de programas de SST.

e Realizar estudios internos sobre habitos del personal, clientes y proveedores.
e Realizar el proceso de evaluacidn, seleccién y contratacion de los Proveedores y Contratistas.
e Realizar evaluacion de la calidad a los proveedores y divulgar sus resultados.

e Ejercer acciones de vigilancia, control de ingreso y salida mediante identificacion biométrica y
fotografica de los trabajadores, proveedores, contratistas, residentes y visitantes a las
instalaciones de la empresa y de los clientes de M&O SEGURIDAD LTDA, esta ultima, en calidad
de encargado del tratamiento de dicha informacién y en virtud al contrato suscrito entre el
Cliente de M&O SEGURIDAD y M&O SEGURIDAD LTDA., en cumplimiento del objeto contractual
acordado entre las partes

Respecto de la recoleccion y tratamiento de datos realizado mediante mecanismos automatizados
con el objeto de generar registros de actividad de los trabajadores y visitantes LA EMPRESA, s6lo
podré utilizar dicha informacion para la elaboracion de informes que cumplan con los objetivos
sefialados.

Los Datos Personales serdn utilizados por LA EMPRESA sdlo para los propdsitos aqui sefialados,
por lo tanto, LA EMPRESA no vender3, licenciara, transmitira o divulgar los Datos Personales,
salvo que el Titular autorice expresamente a hacerlo.

LA EMPRESA podra subcontratar a terceros para el procesamiento de determinadas funciones o
informacién. Cuando ello ocurra dichos terceros estaran obligados a proteger los Datos
Personales en los términos exigidos por la ley y en su condicién de Encargados del manejo de las
Bases de Datos de LA EMPRESA.

TiTULO TERCERO
DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES
3.1 DERECHOS DE LOS TITULARES

La Ley 1581 de 2012, establece los siguientes derechos que a usted le asisten como Titular en
relacion con sus datos personales:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente al responsable o encargado 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.
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b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento.

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 lo dispuesto
en la Ley 1581 de 2012 y en las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

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.

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

TiTULO CUARTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1 FORMA DE RECOLECCION DE DATOS

M&O SEGURIDAD LTDA por conducto de sus empleados, contratistas o dependientes, podra
recolectar los Datos Personales que considere pertinentes en el giro ordinario de su objeto social,
para lo cual podra utilizar los medios fisicos o tecnoldgicos que considere viables.

El empleado, contratista o dependiente responsable de la recoleccion de los datos debera informar
de manera clara y expresa al Titular del dato, la finalidad para la cual se esta recogiendo el mismoy
el tratamiento que se le dara a esté, conforme a este Manual.

M&O SEGURIDAD LTDA, se abstendran de recolectar Datos Personales sin el consentimiento claro
y expreso del Titular de la informacién, los empleados, contratistas o dependientes de M&O
SEGURIDAD LTDA utilizaran todos los medios dispuestos por M&0O SEGURIDAD LTDA para la
obtencidn de la autorizacidn y la evidencia de la misma. En todo caso, el area Responsable de la
recoleccion del dato deberd garantizar que siempre quede prueba o constancia de la respectiva
autorizacion que emita el Titular del Dato.

La autorizacion de los empleados, contratistas, proveedores que vincule M&O SEGURIDAD LTDA se
entenderd dada con la suscripcién del respectivo contrato. En todo caso, M&O SEGURIDAD LTDA
adoptara en sus modelos de contratos una clausula que desarrolle el presente Manual

M&O SEGURIDAD LTDA, podra recolectar datos de manera masiva en sus eventos, para lo cual,
debera implementar el mecanismo fisico o tecnoldgico que le asegure la consecucién de la
respectiva autorizacion por parte de los titulares de la informacién.

4.2  DE LAS BASES DE DATOS

Dependiendo de la naturaleza de las funciones que se desarrolle al interior de M&O SEGURIDAD
LTDA v la interaccién que tenga con empleados, visitantes, contratistas o proveedores se entenderd
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gue un area al interior de M&O SEGURIDAD LTDA es responsable por la recoleccidn y tratamiento
de Datos Personales, por lo que sera la responsable de la elaboracidn, actualizacién, alimentacién y
modificaciéon de la respectiva Base de Datos.

M&O SEGURIDAD LTDA ha identificado de manera inicial las siguientes areas como posibles
encargadas de la recoleccion de los Datos Personales: Talento Humano, Comercial, Operaciones,
Recursos Fisicos, Financiera las cuales deberan implementar las medidas de seguridad que permitan
la conservacion y custodia de la informacién de las Bases de Datos que estas manejen.

En caso de que las areas antes mencionadas transmitan o transfieran una base de Datos a otra
entidad, deben garantizar que cuentan con la autorizacidn de los titulares para realizar esta accidn.
Asi mismo, estas areas deben llevar registro de los datos entregados y el nombre de la entidad que
los recibid.

Toda entidad que reciba estas Bases de Datos solo podra usar la informacidn para los propésitos
gue se encuentran definidos en la autorizaciéon otorgada por el Titular de los Datos a M&O
SEGURIDAD LTDA

De conformidad al articulo 25 de la Ley 1581 del 2012, el decreto 90 de 2018, sus decretos
reglamentarios y la Circular 02 del 2015, M&O SEGURIDAD LTDA Realiza la inscripcion vy
actualizacién de sus bases de datos ante el Registro Nacional de Bases de Datos, de la
Superintendencia de Industria y Comercio cuando la misma sea requerida.

5.1. DEBERES DE M&O SEGURIDAD COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.

La Ley establece los siguientes deberes para LA EMPRESA, como Responsable del Tratamiento de
sus datos personales:

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

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de la respectiva autorizacion
otorgada por el Titular

c¢) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

d) Conservar la informacién 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, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento,
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) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
Tratamiento.
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h)

j)
k)

o)

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo Tratamiento
esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley.

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacién del Titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la ley.

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y en especial, para la atencién de consultas y reclamos.

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en
discusidn por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya finalizado
el tramite respectivo.

Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos
de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los Titulares.

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

La Ley establece los siguientes deberes para LA EMPRESA, como Encargado del Tratamiento de
sus datos personales,

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

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

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

Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificacion o supresidn de los datos;

Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento dentro de los cinco
(5) dias habiles contados a partir de su recibo;

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefialados en
la ley y en este Manual;

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y, en especial, para la atencién de consultas y reclamos por parte de los
Titulares;

Registrar en la base de datos las leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se regula en
la ley;

Insertar en la base de datos la leyenda “informacidn en discusidn judicial” una vez notificado
por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del
dato personal;

Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo
haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio;
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j)  Permitir el acceso a la informacidn Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella;

k) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los Titulares;

I)  Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio

4.4. REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION Y/O SUPRESION DEL DATO.

En cumplimiento de las normas legales, M&0O SEGURIDAD LTDA ha dispuesto un mecanismo
gratuito y agil a través del cual, el Titular puede en todo momento, y siempre que no medie un deber
legal o contractual que asi lo impida, solicitar a LA EMPRESA la supresién de sus datos personales
y/o revocar la autorizacion que nos ha otorgado para el Tratamiento de los mismos, mediante la
presentacion de una solicitud.

Si vencido el término legal respectivo, M&O SEGURIDAD LTDA no elimina sus datos personales de
las bases de datos, usted tendra derecho a solicitar a la Superintendencia de Industria y Comercio
que ordene la revocatoria de la autorizacién y/o la supresion de los datos personales.

4.5. MEDIDAS DE SEGURIDAD

M&O SEGURIDAD LTDA velara que los Datos Personales, salvo la informacién publica (nombre,
numero de cédula de ciudadania o datos del registro mercantil) no se encuentre disponible en
internet u otros medios similares de comunicacion, de acuerdo con el Principio de Acceso y
Circulacidén Restringida establecido en la Ley 1581 de 2012.

Las areas responsables del Tratamiento deben garantizar que la informacién contenida en sus Bases
de Datos, se encuentran bajo las condiciones minimas de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

TITULO V
PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMACIONES

5.1. PRESENTACION DE CONSULTAS.

El Titular de la informacion, sus causahabientes, sus representantes o apoderados podra presentar
ante M&O SEGURIDAD LTDA consultas con el fin de conocer o certificar la informacion que M&0O
SEGURIDAD LTDA tiene de él, La consulta serd atendida en un termino maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de la misma., cuando no fuere posible atender la
consulta dentro de dicho término, se lo informara al interesado, expresando los motivos de la
demora y sefialando la fecha en que atenderd su consulta, la cual en ninguin caso superara los cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.
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Se podran consultar de forma gratuita los datos personales al menos una vez cada mes calendario,
y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas establecidas en este Manual que
motiven nuevas consultas. Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes
calendario, se podra cobrar al Titular los gastos de envid, reproduccién y, en su caso, certificacion
de documentos.

5.2. PRESENTACION DE RECLAMOS.

Los Titulares, sus causahabientes, sus representantes o apoderados, que consideren que la
informacidn que se encuentra contenida en las bases de datos de M&O SEGURIDAD LTDA debe ser
objeto de correccidn, actualizacidn o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podran presentar un reclamo a través del cual ponga
en conocimiento de M&O SEGURIDAD LTDA los hechos motivo de su inconformidad, el cual debera
contener informacion relativa a la identificacion del Titular: nombre, direccion de notificacion,
medio de contacto el cual podré ser teléfono celular, correo electrénico y/o direccidn de residencia,
también podra venir acompafiado de las pruebas o documentos que quiera hacer valer.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la recepcién del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde
la fecha del requerimiento realizado, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se
entenderd que se ha desistido del reclamo.

En caso de que quien actué sea un representante o causahabiente, debera acreditar la
representacion

5.3.  CANALES HABILITADOS.

Para las solicitudes de consulta, reclamo, rectificacion, actualizacidn, supresidén o revocacién de
datos podra realizarlo a través de los siguientes canales:

Email myoseglimitada@yahoo.es o comercialmyo@yahoo.es
Numero Telefdnico: (8) 2619813
Mediante carta dirigida CALLE 172 No 7-105 de la ciudad de Ibagué

TITULO VI

DISPOSICIONES FINALES

6.1. PUBLICACION DEL MANUAL

El presente Manual estara a disposicion del publico a través de la pagina Web de M&O SEGURIDAD
LTDA https://www.myoseguridad.com
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6.2. MODIFICACION DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO.

El presente manual podra ser modificado por M&O SEGURIDAD LTDA , dichas modificaciones seran
publicadas en la pagina web de M&O SEGURIDAD LTDA https://www.myoseguridad.com

6.3. ENTRADA EN VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO

Las politicas que se adoptan rigen a partir del 9 de abril de 2021, y modifica la creada el 4 de diciembre
de 2018 y NO modifica la finalidad del tratamiento de datos personales que se encuentran en la base
de datos de M&O SEGURIDAD LTDA



