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1. INTRODUCCION

1.1. Objetivo

Definir los lineamientos para que los Titulares de la Informaciéon puedan ejercer su derecho de
actualizar la informacion de sus Datos Personales

1.2. Alcance
Aplica a las reclamaciones realizadas por los Titulares de la informacién para actualizar su

informacion personal.

2. RESPONSABLES DE APLICACION Y SEGUIMIENTO

Cargo /Rol Aplicacion Seguimiento
Todos los funcionarios X
Gerencia de Auditoria y Cumplimiento X

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La solicitud se radicara ante el Representante Legal o el Oficial de Proteccion de Datos por medio
de los datos de contacto y debera contener como minimo la siguiente informacion:

- Nombre completo

- Tipo y documento de identificacién personal

- La descripcién de los hechos que dan lugar a la actualizacion

- Direccién fisica y/o electrénica donde desea se remita la respuesta

- Anexo de los documentos se quieran hacer valer o que apoyen o verifiquen la actualizacion

Cuando dicha solicitud sea presentada a una persona diferente del Representante Legal o el
Oficial de Proteccion de Datos, el receptor de la misma, debera remitirla en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles siguientes al recibido de la solicitud y comunicar dicha situacién al interesado.

El Representante Legal o el Oficial de Proteccion de Datos tendra un plazo maximo de cinco (5)
dias habiles contados a partir de la fecha del recibido de la solicitud inicial para actualizar la
informacion en la base de datos.

Cuando la solicitud resulte de algin modo incompleta el Representante Legal o el Oficial de
Proteccion Datos debera requerir al solicitante que subsane las fallas dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la recepcién de la misma. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento sin que el solicitante presente la informacién requerida, se entendera que ha
desistido.

Una vez recibida la informacion completa, se incluira en la base de datos la leyenda “reclamo en
tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda
debera permanecer dentro de la base de datos hasta que la solicitud sea concluida.
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El término maximo para atender la solicitud sera de quince (15) dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderla dentro de dicho término,
se debera informar al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera dicha
solicitud, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.

La informacién que obedezca a datos personales podra ser suministrada a:

. Los Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales.

. Las entidades publicas administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial.

. A los terceros autorizados por el Titular o por la ley.

Este procedimiento no tendra costo alguno a cargo del Titular de la informacion o su
causahabiente.

4. CONTROL DE CAMBIOS

Motivo Responsable Fecha
Actualizacién domicilio fiscal Masisa Colombiay area  Gerencia de Auditoria 'y Marzo 2025
encargada Cumplimiento

5. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS
Este procedimiento esta asociado a los siguientes documentos:

e Politica de Tratamiento de Datos Personales
¢ Procedimiento solicitar prueba de la autorizacion.
e Procedimiento para rectificar y suprimir informacién y/o revocar la autorizacion

DATOS DE CONTACTO
Domicilio: Cl 102 A # 47 A 09 Bogota, Colombia

Correo electronico: servicioalcliente@masisa.com
Area encargada: Auditoria y Cumplimiento
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