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BARRANCABERMEJA- CARTAGENA
CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES
TITULO |. PRESENTACION

El presente documento pretende dar cuenta de una politica de proteccion, manejo y
administracién de datos personales de aquellas personas que por alguna razén tienen
nexos con MADOCO XXI SAS BIC identificada, para efectos tributarios con el NIT:

900.347.831-9.

Nuestra empresa se reconoce cumplidora de la Ley y en desarrollo de la politica de
Responsabilidad de tratamiento de la informacion hemos disefiado estas politicas de
almacenamiento, tratamiento y uso de datos personales velando por el cumplimiento de
las normas relativas vigentes en la legislacion colombiana.

Para todos los efectos del presente documento, se tendra por direccion, las siguientes:

Sede Galan
Direccion comercial: Calle 60 #23-36 Barrio galan
Teléfono: 3022360350
Correo Electrénico: madoco@msn.com

Sede Campestre

Direccién comercial: Calle 64 41 A 24 Barrio 16 de marzo
Teléfono: 3133108796
Correo Electroénico: madoco@msn.com

MARCO JURIDICO.

El presente documento ha sido redactado e inspirado en el respeto de lo establecido en
la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, DecretO 1081 del 2015 y la Sentencia C-
748 de 2011, su interpretacion ha de ser basada en los referidos elementos normativos

y en criterios de autonomia y buena fe.
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TITULO 1.

PRINCIPIOS GENERALES Y POSTULADOS

MADOCO XXI SAS BIC garantiza que la informacion que se recolecta de sus clientes,
propietarios, proveedores, empleados, socios, deudores solidarios y demas personas
independiente del tipo de relacion que los vincula, es tratada con la mayor diligencia y
cuidado para efectos de mejorar la experiencia comercial con cada una de los
mencionados; asi las cosas, la proteccién de derechos se da en el marco del Habeas
Data, la privacidad, la intimidad, el buen nombre y la imagen, con tal propdsito todas las
actuaciones se regirdn por principios de buena fe, legalidad, autodeterminacion
informatica, libertad y transparencia; todos los anteriores principios, que son a su vez
obligaciones legales, que nos proponemos cumplir en la busqueda constante de generar
relaciones de confianza empresarial e interpersonal.

De acuerdo con lo anterior, garantizamos que todas las personas de quien sean
recolectados sus datos tendran la oportunidad de solicitar que sean puestos en su
conocimiento, corregidos, modificados o suprimidos.

Cuando la informacion recolectada pertenezca a menores de edad, la autorizacion para
el manejo de datos sera otorgada por sus padres, tutores o curadores y seran
administrados teniendo en cuenta las disposiciones sobre datos sensibles contenidos en
el articulo 5y siguientes de la Ley 1581 de 2012 y en articulo 6 del Decreto 1377 de 2013
Para lograr una mayor comprensidn de los conceptos relevantes en materia de proteccion
de datos personales, se hace importante establecer una definicion respecto de los
conceptos mas basicos en la materia, a saber:

DEFINICIONES
Conforme lo establecido en el articulo 3 Ley 1581 de 2012 y en articulo 3 del Decreto
1377 de 2013, a continuacion, las definiciones mas relevantes para comprension de la
presente Politica de Proteccién de datos personales:
TITULAR: Persona natural o juridica cuyos datos personales son objeto de tratamiento.

TRATAMIENTO: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

AUTORIZACION: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a
cabo el tratamiento de 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
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varias personas naturales determinadas o determinables;

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma 0 en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta
del responsable del tratamiento;

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;

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

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 comunicacion de estos
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.

TITULO Il
PRINCIPIOS EN LOS CUALES SE BASA LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES.

La presente politica de tratamiento de datos personales sera aplicada de acuerdo con las
normas establecidas en la ley, los decretos y la jurisprudencia colombiana; es por ello
que se hace necesario mencionar los principios que la fundan y la manera en que ha de
ser entendido el manejo de los datos personales por todos los funcionarios, que en razon
de su gestion al interior de la empresa MADOCO XXI SAS BIC, tengan contacto con
cualquier informacion personal de clientes, aliados, beneficiarios, etc.

a) Legalidad: El tratamiento de datos personales que haga MADOCO XXI SAS BIC,
respetardy pondréa en préactica todas las normas constitucionales, legales y reglamentarias
que existen o llegaren a existir.

b) Libertad: La recoleccion, uso, disposicion y todas las demas actividades que puedan
llevarse a cabo con los datos personales, requeriran, en todo caso, de la autorizacion
expresa del titular de los datos. De lo anterior se excluyen las excepciones en cuanto a la
solicitud de datos por parte de autoridades judiciales o administrativas.
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C) Finalidad: La finalidad del tratamiento de datos personales sera el indicado en la
autorizacion dada por el titular; asi pues, la modificacién en el uso de datos dependera
de la autorizacion manifestada por el titular.

d) Veracidad: La informacién que se recolecte, sera veraz y completa; no sera tratada ni
falseada por ningdn motivo y serd sometida permanentemente a verificaciones de
calidad.

€) Transparencia: Se facilitaran mecanismos para que los titulares de datos accedan a la
informacién que sobre ellos se ha recolectado, pudiendo en cualquier momento solicitar
su actualizacion, correccion o supresion.

f) Acceso y circulacién restringida: MADOCO XXI SAS BIC haréa todo lo que esté a su
alcance para lograr seguridad en los datos recolectados, no los pondra a disposicion de
otras entidades a menos que exista una autorizacion expresa del titular; no seran
comercializados ni puestos en conocimiento de personas ajenas. Los datos que recolecte
no seran tratados en medios de comunicacién masiva, salvo aquellos casos en los que
se publiquen fotografias, lo que requerir4 autorizacién. La obligacion de mantener el
acceso restringido a la informacién sera una obligacion de medio y no de resultado, pues
se entender& que la obligacion es facilitar mecanismos de seguridad, pero no la de lograr
que estos sean impenetrables.

g) Seguridad: La presente politica obliga a crear protocolos internos de uso de la
informacién con el fin de impedir que los funcionarios de las compafias tengan acceso
ilimitado a la informacién que reposa en medios fisicos y magnéticos.

h) Confidencialidad: Todas y cada una de las personas que tengan acceso a la
informacion deberan mantener confidencialidad sobre cada uno de los datos; asi las
cosas, se suscribiran acuerdos de confidencialidad con los empleados que tengan acceso
a informacion personal de clientes, socios, aliados, beneficiarios, etc.

CAPITULO II. TITULO
|. DISPOSICIONES ESPECIALES TIPOS Y FINALIDAD DE DATOS RECOLECTADOS:
El Tratamiento de datos incluye la recoleccion, almacenamiento, administracion,

utilizacion, transferencia, transmision y destruccion, en la forma permitida por la ley y se
realiza con la siguiente finalidad especifica para cada caso:

a) Tratamiento de datos personales de empleados y ex empleados: Se realiza
para cumplir con las obligaciones laborales a cargo de MADOCO XXI SAS BIC.,
tales como para dar cumplimiento al contrato suscrito, encaminando las acciones
que se realicen a llevar a cabo la gestion, desarrollo, cumplimiento y control de la
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relacion contractual asi como mantenimiento de historicos de relaciones
comerciales y contractuales por los plazos legalmente establecidos, pagos de
némina, pagos y reportes al sistema general de seguridad social en salud,
atencion de consultas, peticiones, solicitudes, acciones y reclamos, hechas por el
Titular de la informacion o por sus legitimarios, o por entidades del sistema general
de seguridad social en salud a los que el Titular esté o hubiere estado vinculado.

b) Tratamiento de datos personales de Proveedores: Permite el cumplimiento de
obligaciones contractuales a cargo de MADOCO XXI SAS BIC., tales como pagos
de honorarios, reportes de pagos, reportes o interacciones que por Ley o por
politicas internas tiene la obligacion de realizar, atencion de consultas, peticiones,
solicitudes, acciones y reclamos, hechas por el Titular de la informacion o por sus
legitimarios.

c) El Tratamiento de datos personales clientes- contactos. El tratamiento de
datos personales de clientes, que son aquellas personas con las que MADOCO
XXl SAS BIC genera relaciones contractuales o comerciales con base en su
objeto social, tiene el propdsito que MADOCO XXI SAS BIC tenga la informacion
necesaria para generar un compromiso contractual y confirmar la veracidad de la
misma, confirmar datos de referencia asi mismo dar cumpliendo con las
obligaciones contractuales a su cargo, asi como para fines administrativos,
comerciales o informativos respecto a negocios o actividades desarrollados.

TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES
ADMINISTRACION DE DATOS SENSIBLES

Todos los trabajadores, socios, empleados o directivos de MADOCO XXI SAS BIC.
deberan conocer e identificar los datos que son considerados como sensibles; en especial
aquellos que laboren en EMPRESAS que por su objeto recolecten abundante informacion
de la que se describird a continuacion:

La informacion que sea recolectada por MADOCO XXI SAS BIC., debera mantenerse
bajo el mas estricto criterio de responsabilidad y cumplimiento de los principios que
inspiran la presente politica de tratamiento de datos personales.

Un dato sensible es aquel que tiene la potencialidad de afectar la intimidad del titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacion. Hacen parte de la categoria de datos
sensibles aquellos que contengan imagenes, videos, huellas digitales, fotografias,
grabaciones, reconocimiento de voz, facial o de palma de mano, etc.

Su tratamiento debe hacerse con base en criterios de respeto, compresion de la diferencia,
prohibicion de discriminacion y proteccion de la intimidad. Todos los funcionarios que
haga uso de los datos deberan actuar bajo los citados criterios so pena de sanciones que
para tal fin se establezcan.
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Teniendo en cuenta las anteriores precisiones sobre el tratamiento de datos sensibles,
se hace necesario destacar que todos los datos que se realice sobre nifios, nifias y
adolescentes, deberan responder a lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1581 de 2012
y al articulo 12 del decreto 1377 de 2013. Teniendo como base el cumplimiento de las
normas sobre la materia, debera tenerse de presente que todo tratamiento debera
obedecer a los siguientes requisitos:

¢ Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

o Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

¢ Que se cuente con una autorizacion clara e inequivoca del representante legal o
tutor del menor de edad; ello sin perjuicio de la opiniébn que éste, en uso de sus
facultades mentales y con pleno conocimiento y madurez, pueda opinar.

En relacion con las demas categorias sobre datos sensibles, se podra hacer uso y
tratamiento de los mismos cuando:

1. El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los
casos que por Ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

2. El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion.

3. El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las
debidas garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacion o cualquier otro
organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o
sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas
que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos eventos,
los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del titular.

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

RECOLECCION DE LA INFORMACION

Los empleados, directivos o socios de MADOCO XXI SAS BIC que, en desarrollo de las
actividades requieran una recoleccion de datos, se limitaran a solicitar aquellos datos
personales que son estrictamente pertinentes y adecuados para la finalidad con que son
recolectados para el cumplimiento del objeto social, igualmente no hara uso de medios
engafiosos o fraudulentos para recolectar y realizar tratamiento de datos personales.

En desarrollo del anterior precepto, se prohibe recolectar datos més alla de los indicados

y autorizados por el titular; asi mismo se prohibe cualquier manipulacién o forma de
engafio al momento de solicitar la autorizacién del titular o de su representante, en
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consecuencia, debera informarse con total claridad y estableciendo siempre la
comprension del titular en el tratamiento de datos.

Con el fin de garantizar el derecho a la informacion y la debida autorizacion de parte de
los titulares, todos los formatos de recoleccion y material de apoyo de las diferentes
actividades desarrolladas por MADOCO XXI SAS BIC, contendran inscripciones sobre
aceptacion de tratamiento de datos personales, los cuales deberan ser explicados a los
titulares; y de ser necesario, en razoén de la actividad que se pretenda desarrollar, se
suscribird un documento de aceptacion de tratamiento de datos acorde con lo establecido
por la legislacién vigente.

AUTORIZACION DEL TITULAR:

Serd politica de MADOCO XXI SAS BIC, mantener una prueba, siquiera sumaria, de la
autorizacion dada por el titular para el tratamiento de sus datos o los de sus dependientes,
dicho archivo (que podra ser digital o fisico) debera reposar como un conjunto que tendra
un encargado y un protocolo para su uso.

CASOS EN QUE NO SE REQUIERE LA
AUTORIZACION:

De acuerdo con lo establecido por las normas vigentes, existen algunos casos en los
cuales no se requiere autorizacién para el tratamiento de datos y que se describen a
continuacion:

No se requerird autorizacion para el tratamiento de datos 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 informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos;

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

En los casos anteriores, los Trabajadores de MADOCO XXI SAS BIC no requeriran
autorizacion para transmitir datos recolectados en sus bases de datos, la certificacion de
la ocurrencia de alguna de las anteriores causales bastara para hacer uso de los datos.

Sera indispensable, documentar la ocurrencia de la circunstancia de excepcion, pues de
no existir manera de comprobarlo, ello ser4 considerado un tratamiento irregular de los
datos personales. Esta forma de documentar los hechos excepcionales sobre tratamiento
de datos sera establecida en formatos para cada caso y debera adjuntarse la orden
administrativa o judicial, la historia clinica, la certificacion de la investigacion o cualquier
otra certificacién indicativa de la razon por la cual se realizé el tratamiento sin autorizacion.

Pégina 7 de 13



®
%/@0/% POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES [MDC-PTD-01]
Fecha. 01 de diciembre de 2020 Version. 1. Elabord. Coord. HSEQ Aprobd. Gerente
o2&l TAbOCORN SAS B

Barrancabermeja [Santander] - Colombia
Pag. 8 de 13

DEBERES DE MADOCO XXI SAS BIC COMO RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

De acuerdo con las definiciones legales y propias de esta politica empresarial de
tratamiento de datos, MADOCO XXI SAS BIC actuara como responsable del Tratamiento
de datos personales y cumplird con los deberes establecidos en el articulo 17 de la Ley
1581 de 2012.

Vale la pena aclarar que estas obligaciones corresponden Unicamente a MADOCO XXI
SAS BIC S.A.S. y no a los TRABAJADORES, pues estos segundos seran considerados
encargados de tratamiento y no responsables.

DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS DESIGNADOS PARA EL TRATAMIENTO DE
LA INFORMACION.

Los TRABAJADORES encargados para el tratamiento de datos, asumiran su
responsabilidad como tales y tendran como obligaciones principales:

a) Garantizar al Titular, de manera permanente, el pleno y efectivo ejercicio del derecho
de Habeas Data; entendiendo por este el derecho a conocer, actualizar y rectificar la
informacién que sobre él reposa en las bases de datos personales que son
administradas por el encargado de tratamiento.

b) Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

C) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacién o supresion de los datos en los
términosde la ley.

d) Actualizar la informacién reportada por los responsables del Tratamiento dentro de
los cinco (5) dias hébiles contados a partir de su recibo.

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefialados en la ley.

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

g) Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula enla ley.

h) Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad del dato personal.

i) Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
blogueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

j) Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella.
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k) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se le presenten
violaciones a los cddigos 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.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS

Con el fin de garantizar la efectividad de los derechos de los titulares de datos se establece
de manera clara y sencilla un listado de derechos que le son reconocidos a cada uno de
los titulares y que seran la fuente de todos los procedimientos especiales que se ejecuten
en razoén de la presente politica. El catadlogo de derechos es el siguiente:

1. Derecho de acceso: Los titulares de datos podran acceder de manera agil y
sencilla a los datos que estén bajo el control de MADOCO XXI SAS BIC; sus
consultas sobre datos personales propios seran gratuitas.

2. Derecho de actualizacion, rectificacion y supresion: En términos generales
este derecho sera llamado Habeas Data y consistira en la posibilidad que tiene el
titular de los datos personales de actualizarlos, rectificarlos o suprimirlos, de tal
manera que satisfagan los propositos del tratamiento. Estas acciones de
actualizar, rectificar o suprimir se haran de manera oficiosa por MADOCO XXI
SAS BIC o a peticion de parte.

El ejercicio de los derechos por parte de los titulares de datos personales se realizara de
manera personal acreditando su identidad a través de la exhibicion de su documento de
identidad o el de sus dependientes; asi mismo podran hacerlo sus herederos, su
apoderado y demas personas que sean facultadas por éste de manera suficiente.

TITULO II.
PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACIONES Y CONSENTIMIENTO

El procedimiento para conseguir o fijar en medios de prueba la manifestacion de voluntad
0 autorizacion del titular de los datos personales sera el siguiente:

1. Se pondra en conocimiento del titular las consideraciones respecto de la
importancia de manifestar su autorizacion para el uso de sus datos personales,
atendiendo a los aspectos mas importantes de la presente politica de manejo de
datos.

2. Unavez explicadas las consideraciones en relacion con la autorizacion requerida,
le sera entregada un formato de autorizacion que debera ser suscrita por el titular.

3. Enlos casos en los que se requiera de una autorizacion masiva de tratamiento de
datos, el encargado del evento en el que se desarrolle la recoleccion de datos
explicara al publico las implicaciones de la aceptacion o autorizacion de

Pégina 9 de 13



®
%@@% POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES [MDC-PTD-01]
Fecha. 01 de diciembre de 2020 Version. 1. Elabord. Coord. HSEQ Aprobd. Gerente
2&a&l TAbOCORN SAS B

Barrancabermeja [Santander] - Colombia
Pag. 10 de 13

tratamiento de datos personales. A continuacion, hara entrega de las respectivas
planillas en las que las personas consignaran sus datos; dichas planillas y el acta
o formato de autorizacion se entenderan como un solo documento.

4. En cualquier caso, la suscripcion de cualquier tipo de autorizacion para el manejo
de datos haréd indispensable una explicacién de parte del funcionario sobre las
implicaciones relativas a la presente politica.

MEDIO Y MANIFESTACIONES PARA OTORGAR LA AUTORIZACION

Las autorizaciones deberan constar en medios fisicos o digitales; sus modelos o formatos
de aceptacion estaran disponibles en las sedes de MADOCO XXI SAS BIC en su portal
web.

PRUEBA DE LA AUTORIZACION

Podra ser fisica o electronica. Los repositorios o archivos en los que se dé cuenta de las
actividades que se realicen se mantendran en la sede de la empresa y seran custodiados
por la persona encargada para tal fin.

ALCANCE Y CONTENIDO DEL AVISO DE PRIVACIDAD

La suscripcion de la autorizacién para el manejo de datos personales o aviso de privacidad
sera prueba de la voluntad del titular y otorgara la facultad de manejar sus datos de
acuerdo con la finalidad establecida en el documento para tal fin.

PRERROGATIVAS Y DEMAS DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION

Los titulares podran presentar solicitudes ante MADOCO XXI SAS BIC en relacion con
los siguientes temas:

a) Acceder, conocer, rectificar y actualizar sus datos personales; este derecho sera
conocido con el nombre de Habeas Data.

b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada para el tratamiento de sus datos.

c) Recibir informacién respecto al uso que se le ha dado a sus datos personales.

d) Acudir ante las autoridades, en especial ante la Superintendencia de Industria y
Comercio, y presentar quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad
vigente y en el presente documento.

e) Modificar y revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresién del dato personal.

f) Tener conocimiento y acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan
sido objeto de tratamiento.
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CONSULTAS.

Los titulares, o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del Titular
que repose en cualquier base de datos. En consecuencia, MADOCO XXI SAS BIC,
garantizara el derecho de consulta, suministrando a los titulares, toda la informacion
contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacion del titular.

De acuerdo con las obligaciones legales, en caso de una consulta se procedera de la
siguiente manera:

1. Previo a la presentacion de solicitudes, la empresa habilitara canales de comunicacion
fisica o electrdnica lo suficientemente sencillos como para garantizar el acceso a los datos
personales por parte de los titulares de los datos. Estos canales de acceso y
comunicacion deberén facilitar en todo caso los derechos de los titulares y se haran
mediante formularios preestablecidos sean fisicos o virtuales.

2.Una vez recibida la consulta, esta se dirigira al area encargada de la administracion de
los datos personales. La cual la identificara, radicara y procedera a estudiarla.

3.En un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de su
recibo, deberd remitirse la respuesta a la consulta de acuerdo con el canal de
comunicacion establecido por el solicitante al momento de su solicitud, sea fisica o
electrénica.

4. Si por algun motivo ajeno a la voluntad del responsable de datos, no fuere posible
atender la consulta dentro del término mencionado en el numeral anterior, se informara
al interesado antes del vencimiento de los 10 dias, expresando los motivos de la demora
y sefialando la fecha en que se atenderd su consulta, la cual en ningun caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

RECLAMOS.

De acuerdo con lo establecido en las leyes que regulan la materia, el titular, sus herederos
0 representantes, pueden presentar reclamos cuando consideren que la informacién
contenida en la base de datos deba ser corregida, actualizada o suprimida; asi mismo
podran hacerlo cuando consideren que el responsable del tratamiento no ha cumplido
con las disposiciones normativas vigentes. Los reclamos se tramitaran de la siguiente
manera:

1. Establecidos los canales de consulta y reclamo que deben darse a conocer al
publico en general, los interesados presentardn sus reclamos mediante
comunicacion dirigida a MADOCO XXI SAS BIC, estableciendo su identificacion,
lo hechos que lo llevan a presentar su reclamacion, su informacion para
notificacion y aquellos documentos que pretenda hacer valer.
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2. De ser necesario, MADOCO XXI SAS BIC como responsable de datos
personales, podra requerir al reclamante para que en un término de cinco (5) dias
adicione su solicitud con el fin de darle respuesta. Transcurridos dos (2) meses
desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién
requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

3. En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias hébiles e
informaré de la situacion al interesado.

4. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda
que diga "reclamo en tramite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a
dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea
decidido.

5. EIl término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles
contados apartir 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 gque se atendera su reclamo, la cual en ninglin caso
podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

Es importante aclarar que las normas procesales son de orden publico, por esa razén no
admiten interpretaciones.

IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS PARA
GARANTIZAR EL DERECHO A PRESENTAR RECLAMOS

Los reclamos seran presentados a través de formatos que podra ser solicitados en las
sedes de la Empresa o enviando una solicitud al correo electrénico

madoco@msn.com

Estas reclamaciones podran versar sobre rectificacion, actualizacion o supresion de sus
datos personales, previa acreditacion de su identidad para la rendicion de cuentas sobre
la proteccion de datos.

La solicitud de rectificacion, actualizacion o supresion debe ser presentada a través de
los medios anteriormente descritos y contendra:

1. El nombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir la respuesta.

2. Los documentos que acrediten la identidad o la personalidad de su representante.

3. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el
titular busca ejercer alguno de los derechos.

4. En caso dado otros elementos o documentos que faciliten la localizacion de los
datos personales.
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RECTIFICACION, ACTUALIZACION Y SUPRESION DE DATOS

Se procedera de conformidad a las solicitudes de los titulares de los datos, siempre que
presenten sus solicitudes de acuerdo con las normas minimas sobre el tema. La
supresidn no requerira esgrimir argumentos mas alla de la simple voluntad del dato y por
ello no habrd lugar a la réplica de parte del responsable de datos.

TRANSMISION DE DATOS PERSONALES.

MADOCO XXI SAS BIC en desarrollo de su objeto social podré efectuar transmisiéon de
datos personales que se efectlien con un encargado viceversa para permitir que el
encargado realice el tratamiento por cuenta del responsable. En estos casos no se
requiere informar al Titular ni contar con su consentimiento. En todo caso debera contarse
con un contrato o clausula de transmision de datos donde se indique como minimo lo
siguiente:

a) Alcance del tratamiento (Actividades que el encargado realizara por cuenta del
responsable)
b) Obligaciones del Encargado para con el titular y responsable de datos personales.

VIGENCIA.

La presente Politica de Tratamiento de la Informacion Personal tendré vigencia a partir del
1 de diciembre de 2020.

Los cambios o modificaciones sustanciales que se incorporen en la presente politica
seran comunicados al titular con minimo diez (10) dias de antelacion a su
implementacion. La notificaciébn de los cambios se har4 a través de los medios de
comunicacion idéneos.

La vigencia de las bases de datos correspondera al tiempo en que se mantengan las
finalidades que justifican su tratamiento.

MARTHA INGUEZ CORREA.
Gerente

MADOCO XXI SAS BIC.
900.347.831-9

Enero 5 del 2024
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