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SYNTEX COLOMBIA S.A.S
NIT. 900.275.682-8
MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

SYNTEX COLOMBIA SAS
COTA, 27 DE NOVIEMBRE DE 2024
DISPOSICIONES GENERALES

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y a su Decreto Reglamentario
1377 de 2013, SYNTEX COLOMBIA SAS, informa la politica aplicable a la entidad para el
tratamiento de proteccién de datos personales.

NOMBRE E IDENTIFICACION DE LA EMPRESA.

SYNTEX COLOMBIA SAS, identificada con NIT: 900.275.682-8, con domicilio en la Autopista
Medellin km 2 Parque Empresarial Terrapuerto Bodega 53, 800 mtrs al sur de la autopista — Cota
Cundinamarca Colombia, Tel 601716145 — 3173001617 Portal web: www.syntex.com.co

OBJETO DEL MANUAL.

El presente Manual tiene por objeto adoptar las politicas del tratamiento de datos personales, para
proteger el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos de propiedad de
SYNTEX COLOMBIA SAS, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales, de
conformidad con la Ley 1581 de 2012 y su Decreto reglamentario 1377 de 2013.

SYNTEX COLOMBIA SAS en todas sus actuaciones, a través de sus unidades de negocios y por
todos los medios en los cudles se solicita informacion, fisico, electrénico, virtual, acceso telefénico,
via web, etc., estd comprometida con el respeto de los derechos de sus clientes, proveedores,
empleados y terceros en general. Por eso, adopta el presente manual de politicas de obligatoria
aplicacién en todas las actividades que involucre el tratamiento de datos personales.

FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES.

La autorizacién para el tratamiento de los datos personales, permite a SYNTEX COLOMBIA SAS,
recolectar, transferir, almacenar, usar, circular, suprimir, compartir, actualizar y transmitir, para
efectos de cumplir con los objetivos establecidas por la ley.

En todo caso, el Titular del dato siempre tendra la opcién de revocar la autorizacion y/o solicitar la
supresion del dato.

El Titular del dato autoriza de manera previa, expresa e informada la inclusién de su informacién en
las bases de datos administradas por SYNTEX COLOMBIA SAS cuando haga uso del
www.syntex.com.co y de los demas canales de que disponga para tal fin, asi como el tratamiento y
la utilizacién de la misma por parte de SYNTEX COLOMBIA SAS, sus entidades vinculadas,
controladas o afiliadas o por otra entidad con la que tenga una relacion comercial.

El Tratamiento de los datos que se recolecten en virtud de lo dispuesto en el presente acapite sera
llevado a cabo y estara vigente mientras se mantenga la finalidad por la cual fueron recolectados los
datos respectivos.

El Tratamiento de los datos de terceros que después de un afio no mantenga vinculo con Syntex
Colombia SAS dara lugar al bloqueo de sus datos, conservandolos por parte del responsable, con el
Unico fin de que éstos sean accesibles a autoridades administrativas o judiciales.
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PRINCIPIOS APLICABLES AL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:

El tratamiento de datos personales en SYNTEX COLOMBIA SAS se regirda por los siguientes
principios:

1. Principio de finalidad: El Tratamiento de los datos personales recogidos debe obedecer a una
finalidad legitima, la cual debe ser informada al Titular.

2. Principio de libertad: EI Tratamiento sélo puede llevarse a cabo con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin
previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

3. Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible. No sera efectuado el Tratamiento de datos
parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

4. Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener
de SYNTEX COLOMBIA SAS en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la
existencia de datos que le conciernan.

5. 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 presente ley y la Constitucion.
Los datos personales, salvo la informacion publica, y lo dispuesto en la autorizacién otorgada por el
titular del dato, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién
masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido
sélo a los Titulares o terceros autorizados.

6. Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por parte de SYNTEX COLOMBIA
SAS se debera proteger mediante el uso de las medidas técnicas, humanas y administrativas que
sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta,
uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

7. Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada
su relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento. PARAGRAFO PRIMERO: En
el evento que se recolecten datos personales sensibles, el Titular podra negarse a autorizar su
Tratamiento.

AUTORIZACION DEL TITULAR:

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento se requiere la autorizacién
previa, expresa e informada del titular, la cual debera ser obtenida por cualquier medio que pueda
ser objeto de consulta y verificacion posterior.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES

Los titulares de datos personales por si o por intermedio de su representante y/o apoderado o su
causahabiente podran ejercer los siguientes derechos, respecto de los datos personales que sean
objeto de tratamiento por parte de SYNTEX COLOMBIA SAS:

1. Derecho de acceso: En virtud del cual podra acceder a los datos personales que estén bajo el
control de SYNTEX COLOMBIA SAS, para efectos de consultarlos de manera gratuita al menos una
vez cada mes calendario, y cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas de
Tratamiento de la informacién que motiven nuevas consultas.

2. Derecho de actualizacion, rectificacion y supresion: En virtud del cual podra solicitar la
actualizacion, rectificacion y/o supresion de los datos personales objeto de tratamiento, de tal manera
que se satisfagan los propdsitos del tratamiento.

3. Derecho a solicitar prueba de la autorizacion: salvo en los eventos en los cuales, segun las normas
legales vigentes, no se requiera de la autorizacion para realizar el tratamiento.

4. Derecho a ser informado respecto del uso del dato personal.
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5. Derecho a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio: por infracciones a
lo dispuesto en la normatividad vigente sobre tratamiento de datos personales.
6. Derecho a requerir el cumplimiento de las érdenes emitidas por la Superintendencia de Industria
y Comercio. PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos del ejercicio de los derechos antes descritos
tanto el titular como la persona que lo represente debera demostrar su identidad y, de ser el caso, la
calidad en virtud de la cual representa al titular. PARAGRAFO SEGUNDO: Los derechos de los
menores de edad seran ejercidos por medio de las personas que estén facultadas para
representarlos.

DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.

En el Tratamiento se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los menores. Queda
proscrito el Tratamiento de datos personales de menores, salvo aquellos datos que sean de
naturaleza publica.

Es tarea del Estado Colombianoy las entidades educativas de todo tipo proveer informacién y
capacitar a los representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan
los menores respecto del tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de conocimiento
acerca del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes de sus datos
personales, su derecho a la privacidad y proteccién de su informacion personal y la de los demas.

DEBERES DE SYNTEX COLOMBIA SAS COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES.

SYNTEX COLOMBIA SAS - cuando actle como Responsable del Tratamiento de datos
personales, cumplira con los siguientes deberes:

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

2. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el Titular.

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

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

5. Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

6. 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 informacién suministrada a este se mantenga actualizada.

7. Rectificar la informacidon cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
Tratamiento.

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

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

10. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en el presente manual.
11. Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en
discusién por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya finalizado el
tramite respectivo.

12. Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos de
seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los Titulares.
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13. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

SYNTEX COLOMBIA SAS cuenta con las medidas de seguridad, que buscan proteger los datos de
los Titulares e impedir su adulteracion, pérdida, usos y accesos no autorizados.

RECLAMOS

SYNTEX COLOMBIA SAS actuara como RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO de Datos
Personales y las distintas dependencias o areas correspondientes actuaran como ENCARGADOS
DEL TRATAMIENTO de datos personales, quienes seradn los responsables de atender las
peticiones, quejas y reclamos que formule el titular del dato. Para tales efectos, el titular del dato
personal o quien ejerza su representacién podra enviar su peticién, queja o reclamo de lunes a
viernes de 8:00 a.m a 4:00 p.m a la Direccion oficinas: Autopista Medellin km 2 Parque empresarial
Terrapuerto Bod 53 — 800 mtrs al sur de la autopista — Cota. TELEFONOS 6017161415 —
3173001617 o0 al CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO: administrativa@syntexcol.com

La peticion, queja o reclamo deberd ser referenciado como TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES contener la identificacién del Titular, la descripcién de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccion, y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo
resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) 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 informacion requerida, se entendera que ha desistido
del reclamo. 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 habiles e informara de la
situacién al interesado. 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. El término méaximo
para atender el reclamo sera de quince (15) dias hébiles 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 ningin
caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

MODIFICACIONES A LAS POLITICAS DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

SYNTEX COLOMBIA SAS se reserva el derecho de modificar, en cualquier momento, de manera
unilateral, sus politicas y procedimientos de tratamiento de datos personales. Cualquier cambio sera
publicado y anunciado.

VIGENCIA.

El presente Manual se encuentra vigente desde el primero (01) de Septiembre de 2016.

MODELO AVISO DE PRIVACIDAD “Aviso de Privacidad:

Declaro bajo la gravedad de juramento que todos los datos aqui contenidos son exactos y veraces
y que SYNTEX COLOMBIA SAS, me ha informado de manera previa y expresa que:

1) Los datos personales suministrados por mi seran utilizados por SYNTEX COLOMBIA SAS
para dar cumplimiento a las finalidades que se desprenden.
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Mis datos seran objeto de recoleccion, almacenamiento, actualizacion, y copia de seguridad.
El Responsable y Encargado del Tratamiento de los datos serd SYNTEX COLOMBIA SAS.
Tengo derecho a conocer, actualizar, rectificar, revocar, solicitar la supresion, presentar quejas
y reclamos y demas derechos contenidos en la ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario,
respecto de los datos suministrados;
Puedo conocer el Manual Interno de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de los
Datos de SYNTEX COLOMBIA SAS a través del siguiente link: www.syntex.com.co
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