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lIELO POLARS

POLITICAS PARA LA GESTION DE DATOS PERSONALES

HIELO POLAR DE LOS ANDES S A S es una sociedad comercial, colombiana de caracter
privado, debidamente registrada en Camara de Comercio de Medellin, la cual tiene por
objeto la elaboracion de productos alimenticios para el consumo humano,
especialmente la produccion de hielo. Para el desarrollo de su objeto social, ha creado
bases de datos, cuyos datos personales son tratados en el territorio nacional.

En ese orden de ideas, y acatando lo preceptuado en la constitucién politicay en la Ley
1581 de 2012, y demas norman que lo modifiquen, adicionen o complementen,
pormedio del presente documento, se adopta el manual de politicas para el tratamiento
de datos personales (en adelante “Politicas”) de la sociedad.

CAPITULO 1. CONSIDERACIONES

1. La Ley 1581 de 2012 en su articulo 2, dispone que las entidades de naturaleza

privada que ostenten datos personales contenidos en bases de datos, tratados o
susceptibles de serlo en el territorio colombiano, deberan cumplir con las
obligaciones formales y sustanciales contenidas en la citada ley y demas normas
complementarias.

2. La sociedad HIELO POLAR DE LOS ANDES S A S., al ser una sociedad de caracter

privado, que tiene bases datos susceptibles de ser tratadas y que efectivamente son

tratadas en el territorio colombiano; se encuentra obligada a cumplir con las normas

relativas al debido tratamiento de datos personales.

3. Aunado a lo sefialado en el numeral 1, la Ley 1581 de 2012, también dispuso
en elliteral k) del articulo 17 de la Ley 1582 de 2012, que las entidades que traten
datos personales en el territorio colombiano, como es el caso de HIELO POLAR
DE LOS ANDES S A S, deben adoptar un manual de politicas y procedimientos
internos, para regular y procurar la debida gestion de los datos personales.
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4. Con base en lo anterior, la sociedad procede por medio del presente, a adoptar las

politicas y procedimientos que deben seguirse al interior de la organizacion, para

el debido tratamiento de los datos personales.

CAPITULO 2. DEFINICIONES

Para efectos de estds politicas, las palabras que se incluyen con letra inicial en

mayuscula tendran el significado que se les asigna en esta seccién o en cualquier
otra(s) seccion(es) de este documento. Los términos que denoten singular también

incluyen el plural y viceversa, siempre y cuando el contexto asi lo requiera. Los términos
gue no estén expresamente definidos se deberan entender en el sentido corriente y

usual que ellos tienen en el lenguaje técnico correspondiente, o en el natural y obvio

segun el uso general de los mismos.

Los términos estan enumerados conforme el siguiente orden: (i) Definiciones bésicas

sobre el dato personal y sus clases; (ii) Definiciones asociadas a los actores que

interactlan dentro de la gestion de los datos personales; (iii) Definiciones relativas a las

modalidades de tratamiento; y (iv) Términos generales.

1.

“Dato personal”: se refiere a “cualquier informacion vinculada o que pueda
asociarse a una o0 varias personas naturales determinadas o determinables”
(articulo 3, Ley 1581 de 2012).

“Datos Personales de Caréacter financiero”: son Datos Personales de
Caracter Financiero, aquellos que versan sobre “Informacion financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises, es decir
aquella referida al nacimiento, ejecucion y extincién de obligaciones dinerarias,
independientemente de la naturaleza del contrato que les dé origen”, /o anterior
de conformidad con la Ley 1266 de 2008.

“Dato privado”: Es el Dato Personal que por su naturaleza intima o
reservada solo es relevante para el titular (Ley 1581 de 2012).

“Dato publico”: Es el Dato Personal diferente al semiprivado, privado o
sensible. Se encuentran dentro de esta categoria, entre otros, los datos relativos
alestado civil de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de
comercianteo de servidor publico.
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“Dato semiprivado”: Es el dato que no tiene naturaleza intima, reservada,
ni publica y cuyo conocimiento o divulgaciéon puede interesar no sélo a su
Titularsino a cierto sector o grupo de personas.

“Dato sensible”: Es aquel Dato Personal que afecta la intimidad personal
del titular, o cuyo uso indebido pueda generar su discriminacién.

“Base de Datos”: “conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de Tratamiento” (articulo 3, Ley 1581 de 2012).

“Compaiia” o “Sociedad”: hace referencia a HIELO POLAR DE LOS ANDES
SAS

“Encargado del Tratamiento”: “persona natural o juridica, publica o
privada,que por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de
datos personales por cuenta del responsable del Tratamiento” (articulo 3, Ley
1581 de 2012). En ese sentido, fungira en esta calidad, quien la Sociedad
delegue cualquiera de las modalidades de tratamiento, o el tratamiento integral,
de una o0 méas Bases de Datos de la Sociedad.

“Oficial de Datos”: Es la persona natural o juridica, vinculada o no laboralmente
al responsable del Tratamiento, en este caso a HIELO POLAR DE LOS ANDES
S.A.S en quien se ha delegado las funciones relativas al desarrollo de los
Procedimientos.

“Responsable del Tratamiento”: “persona natural o juridica, publicao
privada, que por si misma o0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos
y/o el Tratamiento de los datos” (articulo 3, Ley 1581 de 2012). Para este caso,
se entenderd que es la Compaiiia.

“Titular”: “persona natural cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento” por parte de la Sociedad (articulo 3, Ley 1581 de 2012).
“Tratamiento”: es “cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre
datos personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion
0 supresion” de los mismos (articulo 3, Ley 1581 de 2012).
“Actualizacion”: Es una modalidad de tratamiento, consistente en la
modificacion de uno o mas Datos Personales, en el sentido de indicar el dato
o lainformacioén actual o presente.

“Almacenamiento”: es una modalidad de tratamiento de los Datos
Personales, en virtud de la cual se guarda o almacenan los Datos Personales,
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bien sea de forma fisica o digital, de conformidad con los medios usados por
el responsable o Encargado del Tratamiento.

“Autorizacion”: “consentimiento previo, expreso e informado que efectua el
Titular, en relacion con el Tratamiento de sus datos personales”,expresado a
través del medio adoptado por la Sociedad (articulo 3, Ley 1581 de 2012).
“Circulaciéon”: es una modalidad de tratamiento, consistente en la
comunicacién o transmision de los Datos Personales por parte del responsable o
Encargado del Tratamiento.

“Disposicion Final”: Archivo del dato personal.

“Recoleccion”: es una especie de tratamiento, alusiva a las acciones o
actividades realizadas por el responsable o Encargado del Tratamiento, por
medio de la cual se obtienen o recopilan a través de diferentes medios, los Datos
Personales de los Titulares, de conformidad con los principios de finalidad y
libertad.

“Supresion”: Es una modalidad de tratamiento, consistente en la eliminacién
del Dato Personal de la(s) Base(s) de Dato(s), por parte del responsable o
Encargado del tratamiento.

“Uso”: Es la modalidad de tratamiento de los Datos Personales, consistente
en la utilizacion de los mismos, por parte del responsable o Encargado del
Tratamiento, segun las finalidades sefialadas en las presentes politicas y
conforme lo indicado en la autorizacion.

“Obligaciones o Deberes”: hace alusion a las conductas de dar, hacer o no
hacer, que el responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento, deben
cumplir, con miras a lograr el cumplimiento de los Principios y Derechosdel
Titular.

“Derechos”: Es el conjunto de prerrogativas que ostenta el Titular de los
Datos Personales en relacion con el Tratamiento de los mismos por parte del
responsable o Encargado del Tratamiento, que tienen por finalidad la
materializacion de los Principios.

“Politicas”: Hace referencia conjunta de politicas y procedimientos parael
tratamiento de datos personales, incorporadas por la Sociedad, para garantizar
el adecuado cumplimiento de la normatividad relativa a la gestion de datos
personales, en especial a lo consagrado en la Ley 1581 de 2012, y demas
normas que lo modifiquen o adicionen.
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25. “Principios”: son las normas rectoras del Tratamiento de los Datos
Personales, cuya observancia y materializacion debe ser garantizada por medio
de la implementacion de las Politicas. En particular, son los estipulados en el
articulo4 de la ley 1581 de 2012.

26. “Procedimiento”: Es el conjunto de actividades, acciones o etapas
concebidas de manera ordenada por la Sociedad como responsable del
Tratamiento de Datos Personales, para regular el ejercicio de los derechos de
los Titulares, y el cumplimiento de los Deberes u Obligaciones del
responsable delTratamiento o Encargado del Tratamiento.

27.” Revocatoria”: Hace referencia a la supresion o eliminacion de la autorizacién
por parte del Titular del Dato Personal.

CAPITULO 3. PRINCIPIOS DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

El tratamiento de los Datos Personales en Colombia, esta orientado por principios
consagrados en la normatividad vigente, los cuales a continuacién se enumeran e
incorporan a las presentes politicas como norma orientadora y criterio de
interpretacion.

3L Principio de finalidad: Dispone que los Datos Personales contenidos en cada

una de las Bases de Datos de la Sociedad, seran objeto de tratamiento, exclusivamente
para el cumplimiento de las finalidades sefialadas en el numeral 4 de las presentes
Politicas.

32 Principio de legalidad: La Compafia, en el Tratamiento de Datos Personales,dara

aplicacioén a toda la normatividad vigente en Colombia.

33 Principio de libertad: En la constitucion politica se consagra el derecho a

la privacidad, del cual se deriva el derecho a la autodeterminacién informativa.
Respetuosa de este derecho, la Compafiia, dispone que solamente seran objeto de
tratamiento los Datos Personales, cuando medie la Autorizacién del Titular de los
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mismos, salvo que se esté inmerso en cualquiera de las causales de exclusion
consagradas en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

34. Principio _de transparencia: Para garantizar que los Titulares puedan en

cualquier momento y sin restriccibn acceder a la informacion sobre los Datos
Personales que se tengan, la Sociedad ha adoptado los mecanismos idéneos para el
efecto; los cuales se encuentran en el capitulo 7.

35 Principio de veracidad o calidad: La Compaifiia, se compromete con los Titulares

a procurar que los Datos Personales contenidos en sus Bases de Datos, provengan de
una informacion veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible; y
consecuencialmente, se abstendra de tratar datos parciales, incompletos, fraccionados
0 que induzcan al error.

Para el logro de lo anterior, disefi6 los procedimientos consagrados en el capitulo 7.

36 Principio de acceso vy circulacidn restringida: La Compafia informa que el

acceso a la informacién contenida en sus Bases de Datos estéa restringido al personal
necesario para el desarrollo de las actividades contenidas en las finalidades, ademas
dicho personal esta previamente capacitado para el manejo de la
informacidn,asi como sobrelanormatividad vigente en la gestion de datos.
Asi mismo, indica la Compafiia que no publicara la informacion personal objeto de
tratamiento en internet u otros medios de divulgacién o comunicacion masiva.

37. Principio de sequridad: Para impedir que los Datos Personales de los que es

Responsable La Compafia, sean adulterados, extraviados,
consultados, usadoso accedidos por personal no autorizado, la Sociedad ha
adoptado una serie de medidas técnicas, humanas y administrativas, acorde a la
naturaleza de los datos objeto de tratamiento. Asi mismo, se cred una estructura
administrativa interna para adoptar las medidas necesarias para garantizar la seguridad
de los datos.

38 Principio de confidencialidad: El personal de La Compafiia, que tiene acceso a

la informacién contenida en las Bases de Datos, tiene suscrito con la Sociedad
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clausulas de confidencialidad y contratos de transmision de la informacion, y se han
adoptado medidas, para garantizar a los Titulares, que el personal encargado de
cualquiera de las actividades de tratamiento de los Datos Personales, tiene el deber
de confidencialidadpara con los mismos. Asi mismo, los Encargados de Tratamiento,
suscribirdn un contrato de transmision y confidencialidad de la informacion.

CAPITULO 4.TIPO DE BASES DE DATOS DE LA SOCIEDAD Y
FINALIDADES

Las Politicas aplican a los Datos Personales registrados en las Bases de Datos, cuyos
Titulares sean personas naturales. En tal virtud, lo aqui estipulado no es aplicable a la
informacion o datos provenientes de las personas juridicas; salvo en lo atinente a
losDatos Personales de caracter financiero, en el capitulo respectivo.

En este capitulo, se relacionaran de manera meramente enunciativa, el nombre de las
Bases de Datos de la Compafiia, asi como sus respectivas finalidades, las cuales
sirvende criterio de interpretacion. Es dable sefalar, que las finalidades se indican de
manera enunciativa, por lo que puede la sociedad, tratar las mismas para cualquier fin
comercial licito y autorizado por el titular.

Las Bases de Datos y sus respectivas finalidades son:

41. “Base de Datos Personales de Accionistas”:

Es aquella conformada por los Datos Personales de los Titulares de las acciones
en que se divide el capital suscrito de la Compaifiia. Esta Base de Datos tiene los
siguientes fines:

a) Contener un registro actualizado de los accionistas de la Sociedad.
b) Contar con los datos de contacto actualizados, para compartir por cualquier

medio, informacién relevante de la compafiia o0 que fuere necesario
comunicar, de conformidad con la ley y los estatutos.

c) Validar el quorum y mayorias decisorias en las reuniones de la Asamblea
General de Accionistas de la sociedad.

d) En caso de enajenaciéon de la participacion accionaria por parte de alguno

de los Titulares, La Compafiia podra conservar los datos personales,
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cuando asise requiera para el cumplimiento de una obligacion legal o
contractual.

e) Para gestionar el ejercicio de los derechos politicos y econémicos que le
confieren su participacién en la sociedad.

“Base de Datos Personales de Proveedores”:

La Base de Datos de Proveedores, estd conformada por los Datos Personales de
las personas naturales que son contratistas, prestadores de servicios o proveedores
de bienes para la Sociedad, o que sean las personas de contacto dentro de las
personas juridicas proveedoras; y que no sean empleados de la Sociedad. Esta
Base de Datos tiene las siguientes finalidades:

a) Tener un registro actualizado de los proveedores y las personas de contacto
al interior de cada una de las empresas, para efectos de propender por una
comunicacion fluida en desarrollo de la relaciéon contractual.

b) Compartir con los Titulares, informacion publicitaria, comercial o contractual
que pudiere llegar a ser de interés para éste.

c¢) Cumplir y/o ejecutar, las actividades o prestaciones propias de la relacion
contractual entre la Compaiiia y el Titular, o la persona juridica a la que se
encuentre vinculado éste.

d) Adelantar los registros contables, tributarios y financieros pertinentes.
e) Realizar los pagos directamente o por medio de entidades del sector

financiero.

f) Intercambiar comunicaciéon de indole comercial, para efectos de entablar
posibles relaciones comerciales y gestionar las existentes.

g) En caso de terminacion de la relacion contractual, La Sociedad podra
conservar los Datos Personales cuando asi se requiera para el cumplimiento
de una obligacion legal o contractual, asi como para eventuales o futuros
procesos de contratacion.

h) Efectuar los reportes, retenciones y certificaciones a las que haya lugar, de
conformidad con la normatividad tributaria.
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“Base de Datos Personales de Empleados”:

La Base de Datos de empleados, es un conjunto organizado de Datos Personales

de las personas naturales que estan vinculadas a la Sociedad como empleados

bajo cualquier modalidad de contrato de trabajo, o aquellas que participen o hayan

participado en procesos de seleccion adelantados por la Sociedad. La Base de

Datos de Empleados tienen las siguientes finalidades:

b)
c)

d)

9)

Administrar y gestionar los recursos humanos, directamente o a través de
terceros con quienes ésta tenga una relacion contractual.

Elaborar perfiles laborales.
Llevar un registro actualizado de los trabajadores de la Compafia, para

efectos de cumplir con las obligaciones propias de los empleadores, de
conformidad con lo establecido en la normatividad laboral vigente.

Cumplir las obligaciones que como empleador le correspondan, segun el
ordenamiento juridico colombiano en materia laboral y de seguridad social.
Contener un banco de datos de posibles candidatos para suplir vacantes
dela Compaiia.

Adelantar las actividades asociadas a la ndmina, tales como: pagos de
salarios, prestaciones sociales, pagos de seguridad social entre otros.

En caso de terminacion de la relacién contractual, La Compafia podra
conservar los datos personales, cuando asi se requiera para el cumplimiento
de una obligacion legal o contractual.

Transmitir informacion relevante, educativa y/o de formacion para el
desarrollo de las funciones que como trabajador le corresponden.

Efectuar los registros contables, tributarios y financieros pertinentes.
Gestionar los pagos directamente o por medio de entidades del sector

financiero.

Realizar labores de seguimiento y seguridad dentro de la compafia, a
travésdel circuito cerrado de television.

Adoptar medidas de control y seguridad dentro de las instalaciones de
laCompafiia.
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m) Obtencién de la huella dactilar para el control del ingreso y horario para

cadauno de los empleados de la Compafiia.

Paragrafo Primero: Dentro de esta base de datos se realizara el tratamiento de datos

que revistan o puedan revestir el caracter de sensibles, los cuales seran usados para

la finalidad especifica de seguridad, control y manejo de horarios de los empleados de

la Compafiia.

44, “Base de Datos Personales de Clientes”:

Es el conjunto organizado de Datos Personales, de las personas naturales que son

contratantes o beneficiarios de los bienes ofrecidos por La Sociedad. Esta Base de

Datos tiene las siguientes finalidades:

a)

b)

Cumplir las obligaciones que le corresponden, de conformidad con el contrato
celebrado entre las partes.

Comunicar a los Datos, a los proveedores que fueren necesarios, para
poder cumplir las prestaciones propias del contrato que regula la relacion
entre el Cliente y la Sociedad.

Tener un registro actualizado de los destinatarios de los bienes de La
Compaiiia, para efectos de procurar una comunicacion asertiva y una debida
ejecucion de la relacién contractual.

Compartir con el Cliente, informacion promocional, publicitaria y/o de interés
de la Compainiia para el Titular.

Intercambiar comunicacién de indole comercial, para efectos de entablar
posibles relaciones comerciales.

Desarrollar el objeto social de La Compafiia para lo cual podra usar los Datos
Personales para la gestion comercial y contractual de La Compaiiia, y sus
filiales o subordinadas.

Efectuar los registros contables y financieros pertinentes.
Gestionar la recepcién de los pagos directamente o por medio de

entidadesdel sector financiero.
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i) Realizar la facturacion, declaraciones, retenciones y en general, usar los
DatosPersonales, para el cumplimiento de las obligaciones tributarias a las
que hayalugar.

j) Usar la informacién para fines estadisticos al interior de La Compafia, o para
ser compartidos con terceros.

“Base de Datos Personales de Archivo Privado”:

Es el conjunto organizado de Datos Personales, integrado por los Datos
Personalesde quienes fueron empleados, proveedores, clientes o accionistas de La
Compafiia, y que a la fecha no han presentado solicitud de supresién del Dato
Personal. Las finalidades de esta Base de Datos son:

a) Mantener un registro actualizado del histérico de los empleados, clientes,
socios y proveedores que tuvo La Compafia, para efectos de ser utilizados
y/o compartidos con terceros, en la gestion comercial y desarrollo del objeto
social de la Compafiia.

b) Remitir informacién promocional, publicitaria y/o de interés para La
Compafia con el Titular.

¢) Compartir la informacién contenida en la Base de Datos con terceros, que
pudieren ofrecer servicios o bienes a los Titulares.

d) Intercambiar comunicaciéon de indole comercial, para efectos de entablar
posibles relaciones comerciales.

e) Lainformacién contenida en las Bases de Datos, podran ser usados para fines
estadisticos al interior de La Compaiiia, o para ser compartidos con terceros.

f)  Cumplir con las obligaciones de conservacion de los registros y soportes
delas operaciones realizadas por La Compafia, en cumplimiento de la
normatividad vigente en materia comercial, contable y tributaria.
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46, “Base de Datos de Caracter Financiero”:

Es la Base de Datos integrada por Datos de Caracter Financiero de La Compaifiia,
esdecir, la conformada por Datos Personales relativos al nacimiento, ejecucion y
extinciénde obligaciones dinerarias de La Compafia para con un tercero, o viceversa,
originadas en contratos de cualquier naturaleza. La Base de Datos de caracter
Financiero, contendrapor lo menos, la informaciéon consagrada en el articulo 14 de la
Ley 1266 de 2008.

Esta Base de Datos tendra las siguientes finalidades:

a) Mantener un registro actualizado de deudores y acreedores de La
Compainiia, para efectos de ejercer las acciones comerciales, judiciales y
extrajudiciales a que haya lugar.

b) Crear un registro del comportamiento financiero de los Titulares para con La
Compafia, para ser utilizado para fines comerciales, contractuales y/o
judiciales propios o de terceros.

¢) Realizar los registros contables y financieros pertinentes.
d) Cumplir con las obligaciones fiscales y contables a que haya lugar en

virtudde la normatividad vigente.

Paragrafo Primero: En caso de llegarse a requerir realizar el tratamiento datos
personales de menores de edad, personas en condicion de discapacidad, o demas
poblacion vulnerable, se tendra en cuenta su interés prevalente, y de ninguna manera
se efectuara sin contar previamente con la autorizacién por parte de sus representantes
legales, tutores o curadores.

Paradgrafo Segundo: Los Datos personales registrados en las Bases de Datos de
la Sociedad, podran ser compartidos o entregados a las entidades publicas o
administrativas que la requieran en ejercicio de sus funciones o en caso de orden
judicial. Cuando se presente esta situacion, La Compafia verificaré la pertinencia de la
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informacion requerida, la competencia de la autoridad solicitante, y le advertira a la
misma, el deber de proteccion y las medidas de seguridad que aplican a los datos
personales suministrados. Asi mismo, le informara al Titular, sobre el requerimiento e
informacion compartida.

Paragrafo Tercero: El Tratamiento de los Datos Personales contenidos en cada
tipo de Base de Datos, se determinaré de conformidad con las finalidades establecidas
en la presente Politica y las indicadas por el Titular al momento de manifestar su
Autorizacion.

CAPITULO 5. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

De conformidad con la normatividad vigente, los Titulares son acreedores de diversos
derechos, los cuales deben ser respetados por la Compafiia como responsable del
Tratamiento y por los Encargados del Tratamiento, en la gestién de los Datos
Personales contenidos en las Bases de Datos de la Sociedad.

Los derechos de los Titulares son los siguientes:

51. Solicitar la prueba de la autorizaciéon otorgada al Responsable del Tratamiento,
en relacion con el Tratamiento de Datos Personales, que asi lo requieran.

52 El Titular puede conocer, actualizar y rectificar los Datos Personales contenidos
en cualquiera de las Bases de Datos de la Compaifiia, esto Gltimo cuando la
informacion contenida sea parcial, inexacta, incompleta, fraccionada, errada o
con la potencialidad inducir al error, 0 su Tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado.

53 Requerir al Responsable del Tratamiento, informacion relativa aluso o
Tratamiento que le ha dado a sus Datos Personales.

54. Interponer quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio,
por la inobservancia de lo consagrado en la presente Politica y en la
normatividad vigente sobre la materia.

55. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del Dato Personal almacenado
en cualquiera de las Bases de Datos de la Sociedad, ante el incumplimiento de
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los derechos, principios, asi como lo estipulado en la normatividad vigente y en
las presentes Politicas.

56. Tener acceso sin costo alguno a los Datos Personales de los cuales es Titular,
gue estén incorporados en cualquiera de las Bases de Datos de la
Compafiia, que hayan sido objeto de Tratamiento por parte de la misma.

57. Ser informado al momento de solicitarse la Autorizacion, de la finalidad
y tratamiento que sera dado a sus Datos Personales.

58 Ser informado de los derechos que le asisten, asi como de los procedimientos
para el ejercicio de los mismos.

59 Conocer la identificacion, direccién fisica o electrénica y teléfono del Responsable
del Tratamiento, asi como del Encargado del tratamiento.

CAPITULO 6. DEBERES DEL RESPONSABLE Y DEL ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

6. Deberes y obligaciones del Responsable del Tratamiento:

A continuaciéon, se enunciardan las principales obligaciones que tienen los
responsables del Tratamiento, segun las normas vigentes en Colombia sobre la materia:

611 1. Garantizar al Titular el pleno y efectivo ejercicio del derecho de Habeas Data.
612 2. Solicitar al Titular, y conservar en las condiciones previstas en la ley, copia

de la respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

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

614. 4. Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
G615 5.Rectificar la informacion cuando sea incorrecta, parcial o induzca a error, asi
como notificar dicha situacion al Encargado del Tratamiento.
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616. 6. Tramitar las consultas y reclamos formulados por parte de los Titulares,
en los términos sefialados en la ley, y de conformidad con lo estipulado en las presentes
Politicas.

617 7. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de la ley 1581 de 2012 y demdas normas que lo
modifiquen o adicionen.

618 8. Notificar a la autoridad competente en materia de gestion de Datos
personales, en este caso la Superintendencia de Industria y Comercio, los hechos que
comporten violaciones a los cédigos de seguridad, o que comporten riesgos en la
administracionde la informacion de los Titulares.

619 9. Acatar las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendenciade
Industria y Comercio.

6110  10.Acatar los Principios.

6111.  11.Actualizar y rectificar la informacion y Datos Personales cuando sea necesario.
6112 12.Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su alteracion, supresion, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

62.0bligaciones del Responsable del Tratamiento, en relacién con

los Encargados del Tratamiento:

621 1 Garantizar que la informacién contenida en las Bases de Datos
que sera suministrada al Encargado, sea veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible.

622 2 Velar porque cualquier modificacién, actualizacién, correccion, dato en
discusion, o en general cualquier cambio realizado en los Datos Personales o
en las Bases de Datos, sea informada de manera oportuna e idénea al
Encargado del Tratamiento.

623 3 Garantizar que el Encargado del Tratamiento cuente con los canales y medios
necesarios para el ejercicio de los derechos de los Titulares.

624 4 Velar por el Cumplimiento de los Deberes y Obligaciones que le
corresponde al Encargado del Tratamiento.

625 5 Exigir del Encargado del Tratamiento, la adopcion del mismo debera conservar
los Datos Personales de los Titulares, bajo las condiciones de seguridad
idéneas para evitar la pérdida, consulta, uso, acceso o adulteracion, no
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autorizado o fraudulento. Para el efecto, el Responsable del Tratamiento
establecera unos requisitos minimos que deben cumplirse para este fin.

6 Suministrar al Encargado del Tratamiento, Unicamente los Datos Personales
cuyo tratamiento este previamente autorizado;

7 Notificar al Encargado del Tratamiento, las novedades respecto de los datos
gue previamente le haya suministrado y adoptar las demés medidas necesarias
para que la informacion suministrada a este se mantenga actualizada.

8 Exigir al Encargado del tratamiento en todo momento, el
respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del Titular.
9 Informar al Encargado del tratamiento cuando determinada
informacion se encuentra en discusion por parte del titular, una vez se haya
presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

Obligaciones de los Encargados del Tratamiento:

1. Garantizar al titular el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.
2. Conservar lainformacién bajo las condiciones de seguridad necesarias

para impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso 0 acceso no
autorizado o fraudulento; respetando los minimos establecidos por el
Responsable del Tratamiento.

3. Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresiéon de los Datos
Personales en los términos establecidos en la ley.

4. Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento
dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

5. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los
términos sefialados en la ley, y conforme lo estipulado en las presentes
Politicas.

6. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para
garantizarel adecuado cumplimiento de la ley, especialmente para la atencion
de consultas y reclamos por parte de los titulares.

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

8. Limitar el acceso a la informacidon Unicamente a las personas que sean
necesarias.
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9. Notificar al Responsable del Tratamiento y a la Superintendencia de Industria
y Comercio, las violaciones a los cédigos de seguridad y cuando existan riesgos
en la administracion de la informacion de los Titulares;

6210 10. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia
de Industria y Comercio.

6211. 11. Acatar las recomendaciones e instrucciones que efectue el Responsible
del tratamiento de datos.

CAPITULO 7. PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
DE LOS TITULARES

Para que los Titulares de los Datos Personales puedan ejercer los derechos
consagradosen la ley, la Compafiia disefié los siguientes procedimientos, los cuales
deben ser seguidos por el personal de la Sociedad, asi como por los Titulares, para
efectos de garantizar el cumplimiento de los mismos.

Los procedimientos aqui regulados, deben ser interpretados y orientados a la luz de los
derechos fundamentales del debido proceso, derecho a la defensa, y en general las
garantias consagradas en la ley y la constitucion.

71 . Personas autorizadas para el ejercicio de los derechos:
Los derechos de los Titulares establecidos en la ley, podran ser ejercidos por las

siguientes personas:

e Por el titular.
e Por sus causahabientes.
e Por el representante y/o apoderado del Titular.

Las personas previamente sefialadas como legitimados por activa, deberan acreditar
su calidad. Para el efecto, a la peticion, autorizacion y/o reclamo, deberan aportar el
poder, registro civil, o el documento que les otorgue la capacidad para actuar.

Para los efectos del presente documento, se denominaran a las personas autorizadas
para el ejercicio de los derechos como “Solicitante(s)”.

72 . De la Autorizacidon y recoleccion de Datos Personales:
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Es obligacién del responsable del Tratamiento, contar con el consentimiento previo,
expreso e informado emitido por parte del Titular, en relaciéon con el Tratamiento de
sus datos Personales; lo anterior, en aras de garantizar que el Titular, pueda ejercer su
derecho a la autodeterminacion informativa.

Para efectos de conseguir la Autorizacion por parte del Titular, la Compafiia seguira el
siguiente procedimiento:

721 1. El Responsable del Tratamiento, podrda disefiar un formulario (fisico, digital
o virtual), por medio de cual se solicite la informacién al Titular, limitAndose Unicamente a
la necesaria, para la finalidad establecida.

De incluirse en el formulario la solicitud de Datos Personales de caracter sensible,
debera indicar de manera expresa, que es facultativo el suministro de los mismos; es
decir, podravalidamente el Titular, abstenerse de suministrar la informacion.

722, 2. Una vez diligenciado el formulario de recoleccion de datos, y en todo caso
como requisito previo al envio de la informacién y al acceso al formato de Autorizacion,
serd menester tener a disposicion del Titular, las Politicas de Tratamiento de Datos de
la Sociedad. Dichas politicas, podran serdescargadas de la pagina web
http://hielopolar.com.co 0  ser solicitadas al correo  electronico

protecciondedatos@hielopolar.com.co

723 3. Las Autorizaciones que se elaboren para ser otorgadas por el Titular a
través de los diferentes canales de recoleccion de los Datos Personales
establecidos porla Sociedad, podran ser en cualquier medio, bien sea fisico, digital
o virtual, y deber& contener por lo menos, los elementos que a continuacion se sefalan:

a. Nombre e identificacion de Titular.

Indicacién expresa de la Autorizacion.

Base(s) de Datos de la que hara parte el Dato Personal suministrado.
Tratamiento que se le daré a los Datos Personales.

Finalidad de la Base de Datos. Para el efecto sera potestativo del Titular, indicar

®aoo

si no desea que sus datos sean utilizados para algunas de las finalidades o
modalidades de Tratamiento.

f. Declaracion del conocimiento de los Derechos.
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g. Declaracion del conocimiento de las Politicas de Tratamiento de Bases de
Datos.
h. Tiempo durante el cual se utilizaran los Datos Personales.

La Autorizacion, debera ser firmada por el Titular, de manera litografica o digital, o
aceptada a través de cualquier otro medio tecnolégico con el que contare la
Sociedad,que permitiera obtener una aceptacion inequivoca del Titular.

724. 4. Una vez agotado el procedimiento anterior, el Titular podra enviar al
Responsable de Datos la informacion solicitada a través del formulario de recoleccion.
725 5. Los documentos fisicos, digitales o electrénicos generados en desarrollo
del anterior procedimiento, deberan ser guardados y custodiados por la Compafia
como Responsable del Tratamiento.

726 6. En virtud de lo consagrado en el articulo 10 de la ley 1581 de 2012, y
demas normas que lo modifiguen o adicionen, no serd obligacion de la Compafia,
obtener autorizacion del Titular cuando se presenten los siguientes supuestos:

a) Informaciéon requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de
susfunciones 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 eventos en que no se cuente con la Autorizacion por presentarse cualquiera de
los supuestos previamente establecidos, se debera indicar en la Base de Datos dicha

situacion.
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73 . Procedimiento de Consulta de informacién:

Uno de los derechos de los Titulares, es el libre acceso a la informacion; para el efecto,
seregula el siguiente procedimiento:

731 1. Medios para presentar la solicitud: La solicitud de informacion, sera presentada

por parte del Solicitante a través del correo electrénico
protecciondedatos@hielopolar.com.co

732 2. Contenido de la solicitud: La Compaifiia, elaborara un formato para el ejercicio
de los derechos de los Titulares. El Solicitante, al diligenciar el formato, debera
indicarde manera detallada la informacion que desea conocer, asi como el medio en el
cual desea sea entregada la informacion y los datos de contacto.

Si en la peticibn no se especificare claramente el alcance de la solicitud, el
responsablede la Informacién, indicara de manera detallada al Solicitante, la totalidad
de la informacién contenida en sus Bases de Datos, y el tratamiento dado a los mismos.

733 3. Procedimiento:

7331 1. El Oficial de Datos, recibira la solicitud y procedera en primera medida dentro
del dia habil siguiente, a evaluar si la misma contiene la informacién suficiente
para dar respuesta a la misma, siendo posible uno de los siguientes resultados:

a) Si la peticion no es suficientemente clara, procederd a comunicarse con el
Solicitante, para resolver las dudas, dentro de los dos dias habiles siguientes
ala recepcion.

b) Side larevision se concluyere que la Compaifiia no es competente, procedera
a dar respuesta por escrito al Solicitante, exponiendo las razones para el
efecto, dentro de los dos dias siguientes a la recepcion de la solicitud.

c) Si la peticién contuviere los elementos requeridos, procederd dentro del dia
habil siguiente, a remitir la misma al &rea competente dentro de la Compafiia,
segun la Base de Datos sobre la que versare la peticion.
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2. El area encargada, tendra un plazo de cinco (5) dias habiles para realizar la
respuesta a la peticion. Dicha respuesta debe ser de fondo y resolver
integramente los aspectos solicitados.

Si el &rea encargada no considerare necesaria la revision de la respuesta por
partedel &rea juridica, el plazo de respuesta se ampliara en dos (2) dias habiles

7

mas.

3. Si el area encargada determinare que fuere necesario una validacion por
parte de los asesores juridicos de la Compafia, procedera a remitir a los mismos
la peticidén y el proyecto de respuesta para su revision. El area juridica revisaré la
respuesta dentro de los dos (2) dias siguientes a su recepcion y la enviara al
Oficial de Datos.

4. El oficinal de Datos, procedera a notificar la respuesta al Solicitante, por correo
electrénico o a través del medio designado por el Solicitante en su peticion.

5. Plazos de respuesta: El Oficial de Datos, debera proceder a dar respuesta
a la solicitud, dentro de los diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de
recibo efectivo de la solicitud. Ahora bien, si Sociedad no pudiere atender el

reguerimiento realizado dentro del plazo sefalado, informara al Solicitante a
través del Oficial de Datos, usando los datos de contacto suministrados, las
razones por las cuales no fue posible emitir la misma.

Una vez cumplido lo anterior, podra prorrogarse por un plazo no superior a cinco (5)

dias habiles siguientes al vencimiento del plazo inicial.

7.3.4 Contenido de la Respuesta: La respuesta dada por la Sociedad, debera responder

en su integridad los aspectos solicitados. Dicha respuesta, debera ser entregada al

Solicitante, a través del medio por él sefialado en la peticion.

Si el medio indicado por el Solicitante para recibir la respuesta es el correo electrénico,

deberé la Sociedad utilizar medios sencillos que no comporten una barrera técnica de

acceso para el Titular. Asi mismo, debera configurar la direccion de correo electrénico,

de tal forma que se obtenga prueba de la recepcion del correo.
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7.3.5 Prueba de naotificacién de la respuesta: Para efectos de contar con los medios

probatorios necesarios, el Oficial de Datos, deberd guardar en el medio que a bien
disponga la Sociedad, las constancias de recibo de la respuesta a la solicitud.

En el evento en que no fuere posible notificar al Titular la respuesta a la solicitud, se
dejara constancia de los procedimientos realizados para el fin en mencién.

Paragrafo: Las solicitudes de pruebas de la Autorizacion, se cefiran al presente
proceso.

74 Procedimiento para Reclamos:

Sin perjuicio del deber de actualizacion contenido en la normatividad vigente para los
responsables de la Informacién, los Titulares, podran presentar ante la Sociedad
solicitudes de actualizacion, correccibn o supresion de los Datos Personales
contenidosen las Bases de Datos, con la finalidad de garantizar la veracidad y exactitud
delcontenido de las mismas. Dicho tramite, se cefiira al siguiente procedimiento:

741 1. Receptor de la solicitud: El reclamo deberd ser dirigido a la Sociedad como

responsable del Tratamiento de la Informacion, a través del correo electrénico
protecciondedatos@hielopolar.com.co, Unico canal habilitado para el efecto. Ahora
bien, en el evento en que la Sociedad haya delegado en un tercero Encargado del

Tratamiento el manejo de alguna de las Bases de Datos o alguna de las modalidades
de Tratamiento, y el reclamo versare sobre un dato Personal contenido en dichas bases
de Datos; el Oficial de Datos de la Sociedad, debera remitir al correo electrénico
sefialado por el Encargado del Tratamiento la solicitud respectiva.

En este dltimo caso, el Oficial de Datos dejara expresa constancia del envio de la
solicitud al tercero Encargado del Tratamiento, quien se sujetard para emitir la
respuesta, a los términos sefialados en las presentes Politicas.
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742 2. Medios para la presentacion del reclamo: El reclamo, deberd ser radicado

o presentado por parte del Solicitante, usando el formato disefiado por la compafiia, al
correo electrénico protecciondedatos@hielopolar.com.co

743 3. Contenido del reclamo: La peticién que realice el Titular, deberd contener
por lo menos lo siguiente:

a. Nombre completo e identificacion del Titular, su causahabiente o representante.
b. Relacion detallada de los hechos o supuestos en los cuales fundamenta el

reclamo.

c. Datos de notificacion, es decir: la direccién, correo electronico y ndmero
telefénico.

d. Documentos probatorios en los que se soporta la peticion.

744 4. Procedimiento:

7441 1. EIl Oficial de Datos, recibira la solicitud y procedera en primera medida dentro
del dia habil siguiente, a evaluar si la misma contiene la informacioén suficiente para
dar respuesta a la misma, siendo posible uno de los siguientes resultados:

a) Si la peticion no es suficientemente clara o no cumpliere los requisitos
consagrados, procedera a comunicarse con el Solicitante, para resolver las
dudas. Si la peticion no reune los requisitos, dentro de los tres (3) dias
siguientes a la recepcion del reclamo, el Oficial de Datos, enviara una
comunicacion escrita al Solicitante, en la cual se detallen los elementos
guedebe subsanar el Titular; indicando de manera expresa que el mismo
cuenta con un plazo de dos meses para acatar lo solicitado, so pena
de gque seentienda desistida la solicitud.

b) Side larevision se concluyere que la Compafia no es competente, procedera
a dar respuesta por escrito al Solicitante, exponiendo las razones para el
efecto, dentro de los dos dias siguientes a la recepcion de la solicitud.
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c) Si la peticiébn contuviere los elementos requeridos, procedera dentro del
diahabil siguiente, a remitir la misma al area competente dentro de la
Compafia, segun la Base de Datos sobre la que versare la peticién.

2. El area encargada, tendra un plazo de siete (7) dias habiles para realizar la
respuesta a la peticion. Dicha respuesta debe ser de fondo y resolver
integramente los aspectos solicitados.

Si el area encargada no considerare necesaria la revision de la respuesta por
partedel &rea juridica, el plazo de respuesta se ampliara en dos (2) dias habiles

s

mas.

. Si el area encargada determinare que fuere necesario una validaciéon por parte
de los asesores juridicos de la Compaifiia, procedera a remitir a los mismos la
peticion y el proyecto de respuesta para su revision. El area juridica revisara la
respuesta dentro de los dos dias siguientes a su recepcion y la enviara al oficia
Oficial de Datos.

4. El oficinal de Datos, procedera a notificar la respuesta al Solicitante, por correo
electrénico o a través del medio designado por el Solicitante en su peticion.

5. Plazos de respuesta: Una vez recibida completa la peticion y que la misma

cumpla con los requisitos la Sociedad dispondra del término de quince (15) dias

contados a partir de la recepcion en debida forma de la misma, para dar respuesta

integra a lo solicitado.

Si no fuere posible atender el reclamo en el plazo citado, la Sociedad a través del

Oficialde Datos, le informaréa de tal circunstancia al Titular mediante escrito motivado.

Una vez efectuado lo anterior, el plazo se prorrogara por un término de 8 dias

improrrogables.
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746 6. Contenido de la Respuesta: La respuesta al reclamo debe responder de fondo
y de manera integra todos los aspectos relacionados en la peticion. La misma debera

ser entregada al Solicitante a través del medio por él sefialado en la peticién.

En todo caso, de elegirse como medio de respuesta mecanismos digitales, debera la
Sociedad utilizar medios sencillos, que no comporten una barrera técnica de acceso
parael Titular.

747, 7. Prueba de notificacion de la respuesta: Para efectos de contar con los medios
probatorios necesarios, el Oficial de Datos, debera guardar en el medio quea
bien disponga la Sociedad en sus manuales internos, las constancias de recibo de la

respuesta a la reclamacion.

Si la respuesta fue remitida via correo electrénico, se configurara el mismo, con
lafinalidad de que se remita aviso de lectura o recibo.

En el evento en que no fuere posible notificar al Titular la respuesta a la reclamacion,
se dejara constancia de los procedimientos realizados para el fin en mencion.

748 8. Efectos de la solicitud de correccion: Para efectos de garantizar la integridad y
veracidad de la informacién, mientras se encuentre en curso un reclamo, se debera
incorporar por parte del Responsable del Tratamiento en la Base de Datos respectiva,
la leyenda “reclamo en tramite” y el motivo del mismo.

Dicha anotacion, debera ser realizada en un plazo no superior a dos dias habiles
siguientes a la solicitud, y deberd mantenerse hasta tanto no se emita una decision
sobre el particular.

CAPITULO 8. TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER FINANCIERO

La Sociedad podra vélidamente crear nuevas Bases de Datos cumpliendo con los
preceptos sefialados en la norma. En tal virtud, a continuacién, se detallan las
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regulaciones para el tratamiento de los Datos Personales de Caracter Financiero, en
casode que la sociedad llegare a tener una Base de Datos de este tipo.

La Sociedad reconoce que, dentro de las Bases de Datos Personales, se encuentran
los relativos a la informaciéon financiera y crediticia, comercial, de servicios de los
Titulares;por lo cual, es necesario adoptar, una serie de politicas especiales en
relacion con estetipo de Datos Personales, de conformidad con los lineamientos
consagrados en la Ley Estatutaria 1266 de 2008.

8L Nocion de Dato Personal de caracter Financiero: Segun la Ley 1266 de
2.008, se entendera como Dato de Caréacter Financiero aquel que versa sobre
“Informacién financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros
paises, es decir aquella referida al nacimiento, ejecucién y extinciéon de obligaciones
dinerarias, independientemente de la naturaleza del contrato que les dé origen”.

82 . Participes en el tratamiento de Datos de Caracter Financiero:
821 1. “Titular”: Son las personas naturales o juridicas denominadas en la Ley 1266

de 2008 como “Titulares de la Informacion”.

822 2. “Fuente de la Informacion”: “persona, entidad u organizacibn que recibe
0 conoce datos personales de los titulares de la informacién, en virtud de una
relacion comercial o de servicio o de cualquier otra indole y que, en razén de
autorizacién legal o del titular, suministra esos datos a un operador de informacion,
el que a su vez los entregara al usuario final” (Ley 1266 de 2.008).

823 3. “Operador de informacion”: Es “la persona, entidad u organizacién que recibe
de la fuente datos personales sobre varios titulares de la informacién, los administra y
los pone en conocimiento de los usuarios bajo los parametros de la presente ley” (Ley
1266 de 2.008)

824, 4. “Usuario”: “la persona natural o juridica que, en los términos y circunstancias
previstos en la presente ley, puede acceder a informacién personal de uno o varios
titulares de la informacién suministrada por el operador o por la fuente, o directamente
por el titular de la informacién.” (Ley 1266 de 2.008).

Paragrafo Primero: Teniendo en consideracion las nociones previamente sefialadas
en lo relativo a los Datos de caracter Financiero contenidos en las Bases de datos; la
Sociedad fungird por regla general como: Fuente de la Informacién, Operador de
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informacion y Usuario. No obstante, lo anterior, las calidades de Fuente de la
Informaciony Operador de la Informacién, podran ser delegadas a terceros, a quienes
se les haran extensivos los derechos y obligaciones propios de su calidad.

Paragrafo Segundo: En el evento de pretender la Sociedad delegar en un tercero la
calidad de Operador de Datos, dicho tercero debera acreditar el cumplimiento de los
requisitos consagrados en el articulo 11 de la Ley 1266 de 2008.

83 Principios:

Al tratamiento de Datos de caracter financiero, se les aplicaran los Principios, Derechos
y Deberes consagrados en la Ley 1266 de 2008 y Ley 1581 de 2012, en armonia con
lo consagrados en las presentes Politicas, en el Capitulo 3.

84 Deberesy Derechos propios de Ilos Titulares de Datos de Caracter
Financiero:

841 1. Derechos del Titular:

8411 1. Frente a los operadores de los bancos de datos: Serdn los consagrados
en el Capitulo 4 de la presente Politica, y los estipulados en el numeral 1 del articulo
6de la Ley 1266 de 2008, y demas normas que lo modifiquen o adicionen.

8412 2. Frente a las fuentes de la informacion: Seran los consagrados en el
Capitulo 4 de la presente Politica, y los estipulados en el numeral 2 del articulo 6 de la
Ley 1266 de 2008, y demas normas que lo modifiquen o adicionen.

8413 3. Frente a los usuarios: Seran los consagrados en el Capitulo 4 de la presente
Politica, y los estipulados en el numeral 3 del articulo 6 de la Ley 1266 de 2008, y demas
normas que lo modifiquen o adicionen.

842 2. Deberes generales de la Fuente de la Informacioén, Operador de informaciéon y

Usuario:

8421 1. Deberes de los operadores de los bancos de datos: Seran los contenidos
en los Capitulos 5 y 6 de la presente Politica, y los consagrados en el articulo 7 de la
ley 1266 de 2008, y demas normas que lo modifiquen o adicionen.

8422 2. Deberes de las fuentes de la informacion: Seran los contenidos en los Capitulos
5y 6 de la presente Politica, y los consagrados articulo 7 de la ley 1266 de 2008, y demas

normas que lo modifiquen o adicionen.
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8423 3. Deberes de los usuarios: Seran los contenidos en los Capitulos 5y 6
de la presente Politica, y los consagrados articulo 7 de la ley 1266 de 2008, y demas
normas que lo modifiquen o adicionen.

85 . Procedimientos para el ejercicio de los Derechos:

851 1. Solicitud de informacién: Con el objeto de garantizar el libre acceso a

la informacién por parte del Titular, a continuacion, se reglamenta el procedimiento que
debe adelantarse para el efecto.

8511 1. Leqitimados para efectuar la solicitud: De conformidad con la Ley

1266 de 2008, podran efectuar la solicitud: “(i) A los titulares, a las personas
debidamente autorizadas por estos y a sus causahabientes mediante el
procedimiento de consulta previsto en la presente ley; (i) a los usuarios de la
informacion, dentro de los parametros de la presente ley; (i) a cualquier autoridad
judicial, previa orden judicial; (iv) a las entidades publicas del poder ejecutivo, cuando el
conocimiento de dicha informacion corresponda directamente al cumplimiento de
alguna de sus funciones; (v) a los érganos de control y demas dependencias de
investigacion disciplinaria, fiscal, o administrativa, cuando la informacion sea necesaria
para el desarrollo de una investigacion en curso.(vi) aotros operadores de datos,
cuando se cuente con autorizacion del titular, o cuando sinser necesaria la
autorizacion del titular el banco de datos de destino tenga la misma finalidad o una
finalidad que comprenda la que tiene el operador que entrega los datos.Si el receptor
de la informacién fuere un banco de datos extranjero, la entrega sinautorizacién del
titular sélo podra realizarse dejando constancia escrita de la entrega dela informacion
y previa verificacion por parte del operador de que las leyes del pais respectivo o el
receptor otorgan garantias suficientes para la proteccion de los derechos del titular, y
(vii) a otras personas autorizadas por la ley”

Las personas previamente enunciadas, para efectos del presente acapite, se
denominaran el Solicitante.
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8512 2. Medios para la radicacion de la solicitud: La solicitud de informacion,sera
presentada por parte del Solicitante a través del correo electrénico:

protecciondedatos@hielopolar.com.co
8513 3. Contenido de la solicitud: La solicitud de suministro de informacién, debera
contener de manera detallada, qué aspectos desea conocer sobre el Tratamiento de

los Datos Personales, asi como el medio en el cual desea sea entregada la
informacion y los datos de contacto.

En el evento de no manifestarse el alcance de la solicitud, el responsable de la
Informacion, indicara de manera detallada al Solicitante, la totalidad de la informaciéon
contenida en sus Bases de Datos, y el tratamiento dado a los mismos.

8514, 4. Plazos de respuesta: El Oficial de Datos, deber& proceder a dar respuesta
a la solicitud, dentro de los diez (10) dias héabiles contados a partir de la fecha de recibo
efectivo de la solicitud. En el evento en que la Sociedad no pudiere atender el

requerimiento realizado dentro del plazo sefialado, el Oficial de Datos debera
comunicaral Solicitante a través de los datos de contacto suministrados, las razones
por las cualesno fue posible emitir la misma.

Una vez cumplido lo anterior, podra prorrogarse por un plazo no superior a 5
diashébiles, siguientes al vencimiento del plazo inicial.

8515, 5. Contenido de la Respuesta: La respuesta dada por la Sociedad, debera
responder en su integridad los aspectos solicitados. La misma debera ser entregada al

Solicitante, a través del medio por el sefialado en la peticion.

En todo caso, de elegirse como medio de respuesta mecanismos digitales, debera la
Sociedad utilizar medios sencillos, que no comporten una barrera técnica de acceso
parael Titular.

8516. 6. Prueba de notificacién de la respuesta: Para efectos de contar con los

medios probatorios necesarios, el Oficial de Datos, debera guardar en el medio
quea bien disponga la Sociedad en sus manuales internos, las constancias de recibo
de la respuesta a la solicitud.

Si la respuesta fue remitida via correo electrénico, se configurard el mismo, con
lafinalidad de que se remita aviso de lectura o recibo.
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En el evento en que no fuere posible notificar al Titular la respuesta a la solicitud, se
dejara constancia de los procedimientos realizados para el fin en mencion.

Paragrafo: Las solicitudes de pruebas de la Autorizacién, se cefiran al presente
proceso.

852 2. Actualizacion de la informacion por parte de la Fuente de
la Informacién:

La Fuente de la Informacion debera mantener actualizada la Base de Datos de caracter
Financiero de manera mensual.

Si el proceso de actualizacion comporta la incorporacion de un reporte negativo,
laFuente de la Informacidn debera agotar el siguiente procedimiento:

a. Remitir una comunicacién al Titular, en la que se le indigue las razones por las
cuales se efectuara el reporte negativo, y se determine claramente las
prestaciones a la fecha adeudadas. Dicha comunicacion, serd remitida por
elOficial de Datos de manera fisica o via correo electronico, a las direcciones
reportadas por el Titular, o que se determinen de la consulta en informacion de
caracter publico. De la constancia de naotificacion se dejara el soporte
respectivo.

b. Dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes, contados a partir de la
recepcion de la comunicacion, el Titular podra demostrar o efectuar el pago de
la obligacién, asi como controvertir aspectos tales como el monto de la
obligacion o cuota y la fecha de exigibilidad. Dicha comunicacion podra incluirse
en los extractos periédicos que las fuentes de informacidn envien a sus clientes.

¢. Si transcurrido el plazo sefialado el Titular no se manifiesta o acepta el estado
actual de las obligaciones informado por el Oficial de Datos de la Fuente de la
Informacién, esta ultima procedera a efectuar el reporte negativo en la Base de
Datos de Carécter Financiero.

d. Si en el marco del proceso previamente sefialado, se determina la existencia
deun error en la informacion contenida en la Base de Datos de caracter
Financiero,se procedera a realizar el tramite de reclamo, contenido en el
numeral 8.3. de la Politica.
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853 3.Procedimiento para Reclamos:

8531 1. Leqgitimados para efectuar la solicitud: El Titular, sus causahabientes o

sus representantes legales.

Para acreditar la calidad, deberan aportar a la peticién el poder, registro civil de
nacimiento, o el documento en que le otorgue la capacidad para obrar.

8532 2. Receptor _de la solicitud: El reclamo, debera ser dirigido a la Sociedad

como Operador de la Informacién, a través de los medios previstos para el efecto,
esto es al correo electrénico protecciondedatos@bhielopolar.com.co En el evento en

que la Sociedad haya delegado en un tercero dicha calidad, de Operador de la
Informacion para el manejo de alguna de las Bases de Datos, y el reclamo versa sobre
un Dato Personal contenido en dichas Bases de Datos; el Oficial de Datos de la
Sociedad, deberd remitir al correo electréonico sefialado por el Operador de la
Informacion la solicitud respectiva; dejando constancia expresa constancia del
envio de la solicitud al tercero Encargado del Tratamiento, quien se sujetara para
emitir la respuesta, a los términos sefialados en el presente numeral.

Paragrafo: Sila Sociedad concluyere que no es competente para dar respuesta al
reclamo realizado, debera informarse por escrito a través de cualquiera de los datos de
contacto suministrados por el Titular, las razones por las cuales carece de competencia.
Dicha comunicacion, debera ser notificada dentro de los dos dias siguientes a la
recepcion de la notificacion.

8533 3. Medios para la radicaciéon del reclamo: La solicitud de informacioén, sera

presentada por parte del Solicitante a través del correo electrénico:
protecciondedatos@hielopolar.com.co

8534, 4. Contenido del reclamo: La peticién que realice el Titular, debera contener

por lo menos lo siguiente:

a. Nombre completo e identificacion del Titular o causahabiente.
b. Relacion detallada de los hechos o supuestos en los cuales fundamenta el

reclamo.
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c. Datos de notificacion, es decir: la direccidén, correo electrénico y numero
telefénico.
d. Documentos probatorios en los que se soporta la peticion.

8535, 5. Plazos de respuesta y procedimiento: La respuesta a los reclamos debera

ser dada en quince (15) dias hébiles siguientes a su recepcion o cumplimiento de los
requisitos. Para efectos de resolver la misma, se seguira el procedimiento sefialado
en el numeral 7.4.4. de las presentes Politicas.

Paragrafo: Cuando no confluyan en una misma persona la calidad Fuente de
informacion y de Operador de la Informacion, este Ultimo debera dar traslado del
reclamo a la fuente en un término maximo de dos (2) dias habiles, para que se emita
una respuesta en un plazo maximo de diez (10) dias habiles. En todo caso, la
respuestadeberd darse al Titular por el operador en el término maximo de quince (15)
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de presentacion de la
reclamacion, loscuales seran prorrogables por una sola vez, por ocho (8) dias habiles
mas, segun lo indicado en el numeral anterior. Si el reclamo es presentado ante la
fuente, esta procedera a resolver directamente el reclamo, pero debera informar al
operador sobre la recepcion del reclamo dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
su recibo.

8536. 6. Contenido de la respuesta: La respuesta al reclamo, debe responder de fondo

y de manera integra, todos los aspectos relacionados en la peticion.
8537. 7. Prueba de notificacion de la respuesta: Para efectos de contar con los

medios probatorios necesarios, el Oficial de Datos, debera guardar en el medio
quea bien disponga la Sociedad en sus manuales internos, las constancias de recibo
de la respuesta a la reclamacion.

Si la respuesta fue remitida via correo electrénico, se configurard el mismo, con
lafinalidad de que se remita aviso de lectura o recibo.

Si la respuesta a la peticidon no fue posible de notificar, se guardara constancia de los
procedimientos o tramites realizados para el efecto.

8538 8. Efectos de la solicitud de correccién: Para garantizar la integridad y

veracidad de la informacién, mientras se encuentre en curso un reclamo, se debera
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incorporar por parte del responsable del tratamiento en la Base de Datos respectiva, la
leyenda “reclamo en tramite” y el motivo del mismo. Esta nota, debera ser realizada
en un plazo no superior a dos dias habiles siguientes a la solicitud, y debera
mantenerse hasta tanto no se emita una decision sobre el particular.

854. 4. Permanencia de la Informacién: La informacion de carécter positivo del

Titular, podra permanecer de manera indefinida en las Bases de Datos de los
Operadores, lo anterior segun el articulo 13 de la Ley 1266 de 2012.

Por el contrario, los Datos de caracter Financiero relativos a: tiempo de mora, tipo de
cobro, estado de la cartera, y en general, aquellos datos que den cuenta del estado de
incumplimiento de obligaciones, se regiran por un término maximo de permanencia,
sefialado en la Ley. Vencido dicho término, se debera retirar dicho reporte de la Base
de Datos de caréacter Financiero, para que los Usuarios no puedan acceder o consultar
dicha informacion.

CAPITULO 9.MEDIDAS DE SEGURIDAD RESPECTO DE LOS DATOS
PERSONALES

La Compaiiia, para efectos de velar por el cumplimiento de las normas y principios en
materia de gestibn de datos personales, ha disefiado e implementada, diversos
procesos, politicas, contratos y una estructura administrativa adecuada al interior de la
sociedad, es decir, tiene un sistema de gestién de la informacion, que propende por el
adecuado manejo de los datos personales.

La adopcién de los diferentes elementos integrantes del sistema de gestion de datos
personales, le permite a la Compafia captar y la almacena de forma adecuada y segura
los Datos Personales, garantizando a sus Titulares verificar la exactitud de la misma y
ejercer sus derechos relativos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir dicha
informacion,asi como su derecho a revocar la autorizacién suministrada a La Compafia
para el Tratamiento de sus datos.

La Compaiiia, ha elegido mecanismos y Encargados del Tratamiento adecuados, que
respeten las normas de gestion de datos personales, y que permitan darle al Titular
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tranquilidad sobre la salvaguarda de su informacién. Asi mismo, se consagraron
dentrode las funciones de las estructuras administrativas internas, la funcion de
implementar, revisar y corregir, las medidas de seguridad razonables, tanto fisicas,
administrativas, juridicas y tecnolégicas para proteger su informacién contra pérdida,
abuso, adulteracion, acceso o uso no autorizado o fraudulento.

Si pese a las medidas adoptadas, se presentaren incidentes o violaciones a los
codigosde seguridad que comporten riesgos para la adecuada gestién de los Datos
Personales,la Compafia procedera a adoptar los planes de contingencia previstos para
el efecto, asi como a gestionar el respectivo incidente de seguridad respecto de los
datos personales, con el fin de establecer las consecuencias juridicas del mismo, sean
estas de tipo laboral, disciplinario, civil o penal.

CAPITULO 10. DATOS DE NOTIFICACION

La Comparniia dispuso los siguientes datos de notificacion, para la atenciéon de las
solicitudes o peticiones que se generen en desarrollo de los Derechos y Procedimientos
sefialados en la presente Politica.

a. Direccidn de notificacion: carrera 69B# 73-90

b. Teléfono: (601) 482 48 79

c. Direccién electrénica de notificacidn: protecciondedatos@hielopolar.com.co

CAPITULO 11. ACTUALIZACION Y VIGENCIA

La Compafia se reserva el derecho de actualizar el presente Manual de Politicas de
Tratamiento de Datos Personales cuando asi lo requiera, de acuerdo a sus
procedimientos internos y al ejercicio de sus actividades. Cuando sea actualizada, y en
caso de haber cambios sustanciales referidos a la identificacion de responsable y a la
finalidad de Tratamiento de los datos personales, que puedan afectar el contenido de
la autorizacion, deberéd informarlo a través de medios idoneos a los Titulares de los
datos contenidos en sus bases de datos o archivos, previa a su implementacion.
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Ademas, debera obtener una nueva autorizaciéon cuando el cambio se refiera a la
finalidad del Tratamiento de los datos personales.

La presente politica y sus modificaciones entraran en vigencia a partir del dia 1
de octubre de 2017.

Ultima fecha de modificacién
28/07/2023
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