MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA PROTECCION
DE DATOS PERSONALES.

Dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y a su
Decreto Reglamentario 1377 de 2013, MATERIALES Y HERRAMIENTAS
COMERCIALIZADORA S.A., implementa la presente politica para el tratamiento de
datos personales, la cual serd informada a todos los titulares de los datos
recolectados o que en el futuro se obtengan en el ejercicio de las actividades
comerciales, de responsabilidad social, institucionales y/o legales. De esta manera,
MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A. garantiza los
derechos de la privacidad, la intimidad, el buen nombre y la autonomia en el
tratamiento de los datos personales de sus clientes, proveedores, contratistas,
empleados y terceros, que llegaran a suministrar datos o informacion personal.

En la presente politica de privacidad se establecen las finalidades, medidas y
procedimientos de las bases de datos de MATERIALES Y HERRAMIENTAS
COMERCIALIZADORA S.A., asi como los mecanismos con que los titulares
cuentan para conocer, actualizar, rectificar, suprimir los datos suministrados o
revocar la autorizacién que se otorga con la aceptacion de la presente politica.

DEFINICIONES

Aviso de Privacidad: Se trata del documento fisico, electrénico o en cualquier otro
formato, generado por el responsable del tratamiento de los datos personales que
ha sido puesto a disposicion del Titular para el Tratamiento de sus Datos en el cual
comunica la existencia de las Politicas de Tratamiento de Datos Personales que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del
Tratamiento que se le pretenden dar.

Base de Datos: Consisten en un conjunto, compilacion, recopilacion de Datos
Personales que sean objeto de Tratamiento, e incluye archivos fisicos y
electronicos.

Datos Personales: Es cualquier informacibn que puede usarse para la
identificacion, contacto o localizacion de una persona determinada y natural. Los
datos personales pueden estar conformados por nimeros de identificacion, huellas
dactilares y demas datos que puedan llevar a la identificacién de alguien.

Dato Publico: Cualquier dato que se encuentre en un documento publico, gacetas
y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén
sometidas a reserva.



Dato Sensible: Dato personal cuyo uso afecta la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoéficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicion 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 o0 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 o0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento
de los datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales son analizados, solicitados o
recopilados, para MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A.
serian los de sus clientes, proveedores, contratistas, empleados y terceros.

Tratamiento: Es cualquier operacién, proceso o actuacion que se ejecuta sobre los
datos personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

PRINCIPIOS

Para garantizar la proteccibn de datos personales MATERIALES Y
HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A. aplicara los siguientes principios del
tratamiento, transferencia y transmision de datos personales:

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

o Principio de finalidad: La actividad del tratamiento de datos personales que
realice MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A. 0 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.

o Principio de libertad: El tratamiento de los datos personales so6lo puede
realizarse con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los



datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacion, o en ausencia de mandato legal, estatutario, o judicial que
releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a 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.

Principio de transparencia: En el tratamiento de datos personales,
MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A., garantizara
al titular su derecho de obtener en cualquier momento y sin restricciones,
informacion acerca de la existencia de cualquier tipo de informacion o dato
personal que sea de su interés o titularidad.

Principio de acceso y circulacién restringida: El tratamiento de datos
personales se sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de éstos,
de las disposiciones de la ley y la Constitucion. En consecuencia, el
tratamiento solo podra hacerse por personas autorizadas por el titular y/o por
las personas previstas en la ley. Los datos personales, salvo la informacién
publica, no podran estar disponibles en internet u otros medios de divulgacion
0 comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros
autorizados conforme a la ley.

Principio de seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por
MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A., se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion,
pérdida, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que en MATERIALES Y
HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A. administren, manejen,
actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier tipo que se
encuentre en Bases de Datos, estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacion, por lo que se comprometen a conservar y mantener de manera
estrictamente confidencial y no revelar a terceros, toda la informacién que
llegaren a conocer en la ejecucion y ejercicio de sus funciones; salvo cuando
se trate de actividades autorizadas expresamente por la ley de proteccion de
datos. Esta obligacién persiste y se mantendrd inclusive después de
finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento.



1. RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE DATOS.

El responsable del tratamiento de datos personales de los Titulares es
MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A., con NIT.
811.020.075-1; ubicado en la siguiente direccién: Carrera 65 B N° 30-96 de
Medellin, teléfono 4488301 y correo electronico:
info@materialesyherramientas.com

2. TRATAMIENTO AL QUE SERAN SOMETIDOS LOS DATOS PERSONALES Y
FINALIDADES.

Los datos personales de Clientes, Proveedores, Contratistas, Empleados y terceros,
gue se recojan 0 que se encuentren registrados en las bases de datos de
MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A., seran tratados
conforme a los principios rectores para el tratamiento de datos personales y
disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012.

MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A., Unicamente
recolectara los datos personales del Titular, que son pertinentes y adecuados para
la finalidad para la cual son requeridos y no recogera datos personales sin
autorizacion previa, expresa e informada del Titular, a excepcion de los casos
previstos en la ley en los que no es necesaria la obtencién de dicha autorizacién.

Para las finalidades descritas a continuacion, MATERIALES Y HERRAMIENTAS
COMERCIALIZADORA S.A. como responsable del tratamiento de datos podra:
recoger, almacenar, usar, procesar, compatrtir, transferir, transmitir y custodiar los
datos personales de los Titulares, encargandose directamente del tratamiento de
los mismos.

3. FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS

Las bases de datos de MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA
S.A,, tienen como finalidades principales:

v' La comunicacioén con los Titulares para efectos contractuales, informativos o
comerciales, ya sea mediante llamadas, mensajes de texto, correos electronicos
yl/o fisicos.

v' La gestién de cobranza, ya sea de una forma directa o por terceras personas

autorizadas.

Suministrar referencias comerciales o laborales a terceros.

Gestion de mercadeo

El cumplimiento de deberes legales, contables, fiscales, comerciales y

regulatorios.

v' La evaluacion en la calidad del servicio prestado.

ANANIN



La socializacién de politicas, proyectos, programas y cambios organizacionales.
La realizacién de andlisis estadisticos, comerciales, estratégicos, financieros,
sociales, técnicos, calificacidon de riesgo.

El cumplimiento del objeto social.

Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas con los clientes, proveedores,
empleados, contratistas y terceros.
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AN

4. FORMA DE RECOLECCION DE DATOS.

Basados en los principios de este manual MATERIALES Y HERRAMIENTAS
COMERCIALIZADORA S.A. podré& pedir expresamente a los Titulares o recolectar
de su comportamiento los datos que sean necesarios para cumplir la finalidad de
las bases de datos, los cuales pueden ser: nombres y apellidos, nimero de
identificacion, direccibn de correspondencia, teléfono de contacto, correo
electronico, antecedentes comerciales, judiciales, relaciones comerciales,
necesidades e intereses, firma, entre otros. Los datos podran ser suministrados
explicitamente a MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A.,
mediante formatos de ingreso o vinculacion, recolectados personalmente a través
de sus empleados.

Los datos personales que se encuentren en fuentes de acceso publico, con
independencia del medio por el cual se tenga acceso, entendiéndose por tales
aquellos datos o bases de datos que se encuentren a disposicion del publico,
pueden ser tratados por cualquier persona.

5. INFORMACION Y DATOS DE MENORES DE EDAD.

Los datos personales de los menores de edad, nifios y adolescentes, tienen una
especial proteccion, por lo tanto su tratamiento podra realizarse siempre y cuando
no se vulnere o se ponga en peligro alguno de sus derechos fundamentales
buscando siempre la proteccion de sus intereses. Adicionalmente, se tendra en
cuenta el interés superior de los menores, asi como la prevalencia de sus derechos.
En caso tal que los derechos de tales menores sean ejercidos por un tercero se
verificara que ese tercero esté autorizado conforme la ley lo indica.

6. DERECHOS DE LOS TITULARES

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la ley 1581 de 2012 el titular
de los datos personales tiene los siguientes derechos:

e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a MATERIALES
Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A, como responsable del
tratamiento.

e Solicitar prueba de Ila autorizacion otorgada a MATERIALES Y
HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A, salvo cuando expresamente



se exceptle como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo
previsto en el articulo 10 de la presente ley.

o Ser informado por MATERIALES Y HERRAMIENTAS
COMERCIALIZADORA S.A, previa solicitud, respecto del uso que le 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 una vez haya agotado el tramite
de consulta o reclamo ante el responsable del tratamiento.

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 que 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.

7. AUTORIZACION PARA RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

El Titular autoriza de manera expresa a MATERIALES Y HERRAMIENTAS
COMERCIALIZADORA S.A., para que almacene los datos personales de la forma
gue considere mas segura y oportuna para la debida proteccion de los datos de los
Titulares.

Se entendera entregada la autorizacién del titulo cuando se haga: por escrito, de
forma oral o mediante conductas inequivocas del Titular que permitan concluir de
forma razonable que otorgd la autorizacion. En ningan caso el silencio podra
asimilarse a una conducta inequivoca.

No se necesitara autorizacién en los siguientes casos: Informacion requerida por
una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial, datos de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria,
tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos, datos relacionados con el registro civil de las personas.

7.1 Cambio de politicas en el tratamiento de datos: Cuando el encargado del
tratamiento de los datos por algan motivo justificado cambie las politicas, deber&
informar al titular de los cambios que se han realizado, esto lo debe de hacer en el
momento de la implementacién de las nuevas disposiciones.

7.2 Revocatoria de la autorizacion: Los Titulares podran en todo momento solicitar
al responsable o encargado la supresion de sus datos personales y/o revocar la
autorizacion otorgada para el tratamiento de los mismos, mediante la presentacion
de un reclamo o solicitud.



8. PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y RECLAMACION

8.1 Consultas: Los titulares podran consultar la informacion personal que repose
en la base de datos de MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA
S.A. La consulta debera hacerse por escrito bien sea mediante comunicacion
dirigida a la direccion Carrera 65 B N°30-96 Medellin, o al correo electronico
info@materialesyherramientas.com

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados
a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no sea posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informard al interesado, expresando las causas de la
demora y especificando la fecha en que se atenderd la solicitud, la cual no podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

8.2 Reclamos: El titular que considere que la informacién contenida en la base de
datos de MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A., deba ser
corregida, actualizada, suspendida o cuando se presente un incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en este documento o en la ley, podran
presentar un reclamo.

El reclamo se presentara por escrito bien sea mediante comunicacion dirigida a la
siguiente direccion Carrera 65 B N°30-96 Medellin, o al correo electronico
info@materialesyherramientas.com

Informar:
e Nombre e identificacion del titular.
e Descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo
e Direccion y correo electrénico.
e Documentos a validar.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la recepciéon del reclamo para que rectifique la informacién. Dos
(2) meses contados desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente
la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo. Una vez
recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que diga
“reclamacién 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.
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 no podra superar los
ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.



8.3 Requisito del proceso: El titular sélo podra elevar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite de
consulta o reclamo ante MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA
S.A.

9. DEBERES DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A.

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.

e Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

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

e Garantizar que la informacibn 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
informacion 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 informacion 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 atencion de
consultas y reclamos.

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

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

e Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los codigos 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. MEDIDAS DE SEGURIDAD.

MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A., busca proteger los
datos de los Titulares con el fin de impedir su pérdida, adulteracidén, usos y accesos
no autorizados. Para ello se intenta abarcar todos los aspectos necesarios que
brinden garantias de proteccion implementando las medidas humanas, técnicas y
administrativas que razonablemente estén al alcance de la organizacion. El Titular
acepta expresamente esta forma de proteccion y declara que la considera
conveniente y suficiente para todos los propoésitos.

11. MODIFICACIONES A LAS POLITICAS DE PRIVACIDAD

MATERIALES Y HERRAMIENTAS COMERCIALIZADORA S.A., se reserva el
derecho de efectuar en cualquier momento modificaciones o actualizaciones a esta
Politica de Privacidad, para la atencién de novedades legislativas, politicas internas
0 nuevos requerimientos para la prestacion u ofrecimiento de productos y servicios.
Estas modificaciones estardn disponibles al publico a través la pagina web:
www.materialesyherramientas.com

12. VIGENCIA

Las politicas de privacidad de MATERIALES Y HERRAMIENTAS
COMERCIALIZADORA S.A., estaran vigentes a partir de la fecha de su publicaciéon
y durante el plazo necesario para cumplir sus finalidades.

13. LEGISLACION VIGENTE

La legislacion nacional vigente en materia de proteccion de datos personales esta
contenida enla Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013y las
normas que las modifiquen o complementen.



