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Politica de Proteccion de Datos Personales
1. OBJETO

En el presente documento se establece la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la
empresa MADERAS MARQUEZ S.A.S., en cumplimiento de las disposiciones de la Ley 1581 de 2012
y el Decreto 1377 de 2013, disposiciones que establecen y describen los mecanismos por medio de los
cuales se debe garantizar el manejo adecuado y conforme a derecho, de los datos personales tratados
por MADERAS MARQUEZ S.A.S., los cuales se encuentran en sus bases de datos, esto, con el fin de
garantizarle a los titulares de los mismos un adecuado ejercicio de su derecho al Habeas Data.

2. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

MADERAS MARQUEZ S.A.S. es una Sociedad por Acciones Simplificadas, es la responsable del
tratamiento de los datos personales que reposen en sus bases de datos y archivos fisicos o digitales,
se encuentra domiciliada en la ciudad de Cucuta — Norte de Santander, Colombia e identificada con
el Numero de IdentificaciénTributaria NIT: 901.597.143-5, cuyos datos de contacto son:

e Direccién: Avenida 7 No. 4N — 41 Barrio Colpet

e Teléfono (+571) 675780803 y (+571) 675849538

e Celular: 3138307320 — 3153807496

e Correo electronico: maderasmarquezsas@gmail.com

3. DEFINICIONES

Para los efectos de la siguiente Politica de Tratamiento y conforme se establece en la normatividad
gue regula la materia, se entendera por:

= 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 h
existencia de las Politicas de Tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas y 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 informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.
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= Dato Sensible: Informacién que afectan la intimidad de las personas o cuyo uso indebido puede
generar discriminacion (Origen racial o étnico, orientacion policita, convicciones filosoficas o
religiosas, pertinencia a sindicatos u organizaciones sociales o derechos humanos, datos de salud,
vida sexual y biométricos)

= Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si mismao en
asocio con otros, realice el Tratamiento de Datos Personales por cuenta del Responsable del
Tratamiento. En los eventos en que el Responsable no ejerza como Encargado de la Base de Datos,
se identificara expresamente quién sera el Encargado.

= Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, decida sobre la Base de Datos y/o el Tratamiento de los datos

= Términos y Condiciones: marco general en el cual se establecen las condiciones para los
participantes de actividades comerciales o afines.

= Titular: Persona natural cuyos Datos Personales sean objeto de Tratamiento.

= Tratamiento: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones sobre Datos Personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

= Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargadodel
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 ofuera del pais.

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

*= Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constituciéon y la Ley, la cual debe ser informada al Titular

= Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse 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 o judicial que revele el consentimiento.

= Principio de veracidad o calidad: La informacién 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, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.
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= Principio de acceso y circulacién 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 s6lo podra 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 debera 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 obligados a garantizar la reserva de la
informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende
el Tratamiento, pudiendo solo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley.

4. CONTENIDO DE LAS BASES DE DATOS

Como regla general, las bases de datos de MADERAS MARQUEZ S.A.S., que se encuentren sujetas
a tratamiento almacenan informacién personal de los titulares, como por ejemplo el nombre, el
namero y el tipo de identificacion, el género y los datos de contacto: direccion fisica y electronica, el
teléfono fijo y movil, etc.

Dependiendo de la finalidad y la naturaleza de las bases de datos se tienen en ellas otra clase de
datos especificos también sometidos a tratamiento, esto es, por ejemplo, en la base de datos de
empleados y contratistas, informacion sobre la historia laboral y académica, también informacion
familiar, personal y eventualmente bancaria.

A su vez, teniendo en cuenta la naturaleza y los servicios que presta MADERAS MARQUEZ S.A.S.,
en sus bases de datos se podran almacenar datos sensibles y privados con previa autorizacion del
titular.

5. TRATAMIENTO

La informacién contenida en las bases de datos de MADERAS MARQUEZ S.A.S., es sometida a
distintas formas de tratamiento, tales como: recoleccién, intercambio, actualizacién, procesamiento,
reproduccioén, correccion, uso, organizacién, almacenamiento, circulacion o supresién, entre otras,
todo lo anterior en cumplimiento de las finalidades y los objetivos establecidos en la presente
Politica de Tratamiento de Datos Personales.
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La informacién referenciada, podra ser entregada, transmitida o transferida a entidades publicas,
socios comerciales, contratistas, empleados, afiliados, y/o compaiiias filiales, subsidiarias o
vinculadas, Unica y exclusivamente con el fin de cumplir con las finalidades de la base de datos
correspondiente.

También podré ser transmitida o transferida a los titulares, sus causahabientes y representantes
legales. En todo caso, la entrega, trasmision o transferencia se hara previa suscripcion de los
compromisos que sean necesarios para salvaguardar la confidencialidad y privacidad de la
informacién autorizada para tratar. A su vez, en cumplimiento de deberes legales, MADERAS
MARQUEZ S.A.S. podra suministrar la informacion personal a entidades judiciales o
administrativas.

MADERAS MARQUEZ S.A.S., velara por el correcto uso de datos personales de menores de edad,
garantizando que se cumpla con las exigencias legales aplicables y que todo tratamiento esté
previamente autorizado y se encuentre justificado en el interés superior de los menores.

6. FINALIDAD

La informacion que reposa en las bases de datos de MADERAS MARQUEZ S.A.S., tiene como
finalidad permitir el adecuado desarrollo de su objeto social, y permitir el adecuado cumplimiento
de los deberes que la Ley le impone, principalmente en materia contable, fiscal, administrativa,
operativa, societaria, formativa, laboral, contractual, comercial y de mercadeo, etc.

La informacién sobre clientes, proveedores, socios y empleados, actuales o pasados, se guarda
con el fin de facilitar, promover, permitir 0 mantener relaciones de caracter laboral, civil y comercial.

MADERAS MARQUEZ S.A.S., suprime los datos personales recaudados cuando hayan dejado de
ser necesarios, pertinentes y adecuados para la finalidad y el propoésito para el cual fueron
recaudados.

En lo relativo a la grabacion de videos y toma fotografica estos son con fines exclusivamente de
seguridad y/o publicitarios.

7. DERECHOS DE LOS TITULARES

Conforme se expone en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 el titular de los datos personales tendra
los siguientes derechos:

e 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.
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e Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento.

e Serinformado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales

e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la presente Ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen

e Revocar la autorizacién 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
supresién procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
gue en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias a
esta Ley y a la Constitucion;

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

8. DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Segun el articulo 17 de la Ley 1567 de 2012, el Responsable del Tratamiento debe cumplir con los
siguientes deberes:

e Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de Habeas Data

e Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente Ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el Titular

¢ Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le asisten
por virtud de la autorizacion otorgada

e Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, perdida, consulta, uso 0 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.

e Actualizar la informacion, 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 informacién suministrada a este se mantenga actualizada.

e Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
Tratamiento

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

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

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

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

e Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en

discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya finalizado
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el trAmite respectivo

e 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 informacién de los Titulares.

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

9. DEBERES DEL ENCARGADO DEL TRATAMIENTO

Segun el articulo 18 de la Ley 1567 de 2012, el Encargado del Tratamiento debe cumplir con los
siguientes deberes:

e Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de Habeas Data

e Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, perdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

¢ Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacién o supresién de los datos en los términos
de la presente Ley

e Actualizar la informacién reportada por los Responsables del Tratamiento dentro de los cinco
(5) dias héabiles contados a partir de su recibo

e Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefialados
en la presente Ley

e Adoptar en manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente Ley y, en especial, para la atencién de consultas y reclamos por
parte de los Titulares

e Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se regula en
la presente Ley

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

¢ Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo
haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio

o Permitir el acceso a la informacién anicamente a las personas que pueden tener acceso a ella

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

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

10. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y RESPUESTA DE CONSULTAS Y
RECLAMOS

e CONSULTAS:

Los Titulares de los datos personales que conforman las bases de datos de MADERAS
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MARQUEZ S.A.S., o sus causahabientes y representantes, podran consultarlos. Toda solicitud
de consulta, correccion, actualizacion o supresion debera presentarse por escrito 0 por correo
electrénico. Las consultas seran atendidas en un término de diez (10) dias hébiles contados a
partir de la fecha de recibo de la respectiva solicitud. Cuando no fuere posible atender la
consulta dentro de dicho termino, se informara al interesado, expresando los motivos de la
demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ningln caso podra
superar los cinco (05) dias hébiles siguientes al vencimiento del primer término.

¢ RECLAMOS:
Cuando se trata de reclamos estos deben ser formulados por escrito fisico o por correo
electronico, los cuales deberdn contener como minimo lo siguiente: identificacion del titular,
descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, direccién del titular y documentos que
sirvan de pruebas.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerird al interesado dentro de los cinco (05) dias
siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses
desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se
entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara traslado a
guien corresponda en un término maximo de dos (02) dias habiles e informara de la situacion
al interesado. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una leyenda
que diga “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (02) dias
habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido. El término
maximo para atender el reclamo sera 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 atendera su
reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (08) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

11. VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO Y DE LA BASE DE DATOS

La Politica de Tratamiento de Datos Personales de MADERAS MARQUEZ S.A.S. estard vigente a
partir del 03 de mayo del afio 2023.

MADERAS MARQUEZ S.A.S. se reserva el derecho a maodificarla, en los términos y con las
limitaciones previstas en la Constitucion y la Ley.

Las bases de datos administradas y tratadas por MADERAS MARQUEZ S.A.S. se mantendran
indefinidamente, mientras sirvan para desarrollar su objeto, y mientras sean necesarias para asegurar
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el cumplimiento de obligaciones de caracter legal, pero como se mencioné antes, los datos podran ser
eliminados cuando ya no sean necesarios ni pertinentes para cumplir con la finalidad y el propdésito
vigente al momento de la recoleccion, también seran eliminados a solicitud de su titular, en tanto esta
solicitud no contrarie una obligacion legal de MADERAS MARQUEZ S.A.S. o una obligacion contenida
entre MADERAS MARQUEZ S.A.S. y el titular.

12. PERSONA O AREA RESPONSABLE

Toda peticidon, queja o reclamo relacionada con el manejo de datos personales, en aplicacion de lo
previsto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, debera enviarse a:

Empresa: MADERAS MARQUEZ S.A.S.

Direccidn: Avenida 7 # 4N — 41 Barrio Colpet

Correo electronico: maderasmarguezsas@gmail.com
Telefono: 5780803 — 607 5780803 — 607 5849538
Celular: 313 8307320 — 315 3807496
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