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En cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377
de 2013 para el efecto, Distribuidora Cérdoba S.A.S. identificada (en adelante
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“Discordoba” o el “Responsable”), sociedad debidamente constituida de conformidad con
las leyes de la Republica de Colombia, identificada con N.I.T. 860.000.615-1 con domicilio
principal en la ciudad de Bogota, Colombia, ubicada en la Carrera 22 # 14 - 31, adopta la
presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales, la cual sera informada a todos
los titulares de los datos recolectados en virtud de las operaciones que se celebren entre
el titular y la compania, mediante el uso y medidas de seguridad técnicas, fisicas,
administrativas y de confidencialidad.

1. OBJETIVO

Adoptar y establecer las reglas aplicables al tratamiento de datos de caracter personal,
recolectados, tratados y/o almacenados por DISTRIBUIDORA CORDOBA S.A.S. en
desarrollo de su objeto social, bien sea en calidad de responsable y/o encargado del
tratamiento en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y sus disposiciones
reglamentarias.

2. ALCANCE

La Politica de Tratamiento de Datos Personales presentada a continuacion, se aplicara a
todas las Bases de Datos y/o Archivos que contengan datos personales y que sean objeto
de tratamiento por DISTRIBUIDORA CORDOBA S.A.S, considerado como responsable y/o
encargado del tratamiento de los datos personales.

3. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Razon Social DISTRIBUIDORA CORDOBA S.A.S
NIT 860000615-1

Domicilio Principal | Carrera 22 N° 14-31

Correo Electronico | habeasdata@discordoba.com.

Pagina web http://www.discordoba.com

4. DEFINICIONES
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« Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable,
dirigida al titular para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se
le informa acerca de la existencia de las politicas de Tratamiento de informacion
que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del
Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

+ Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
tratamiento.

« Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

» Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan 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 filosoficas, 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 o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por
cuenta del Responsable del Tratamiento.

« Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento
de los datos.

» Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

« Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

5. TRATAMIENTO Y FINALIDADES

El tratamiento de los datos personales de clientes, empelados, exempleados, jubilados,
proveedores, contratistas, o de cualquier persona con la cual DISCORDOBA tuviere
establecida o estableciera una relacion, permanente u ocasional, lo realizara en el marco
legal que regula la materia, en forma confidencial con las siguientes finalidades:
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5.1. Finalidades Comunes para todos los Titulares de Datos Personales

. Gestionar cualquier tipo de relacion contractual u otra que surja en virtud del
cumplimiento de una Ley.

. Responder a las peticiones, consultas, quejas y reclamos relacionados con sus datos
personales.

. Monitorear mediante sistemas de video vigilancia para fines relacionados con la
seguridad de todas las personas que se encuentren desarrollando actividades en el
domicilio de DISCORDOBA.

. Realizar analisis, estudios y/o investigaciones con fines estadisticos.

. Para efectos de servicio al cliente su llamada sera monitoreada y grabada a efectos
de garantizar la proteccién de los datos personales.

Enviar a través de cualquier medio de comunicacion (fisico y/o electronico),
informacion de caracter comercial, promocional o informativo.

. Control y prevencion del fraude, el lavado de activos y financiacion del terrorismo.

. Y en general con todas aquella que DISCORDOBA considere necesarias en el ejercicio
de su objetivo que no afecten al titular.

En caso de que DISCORDOBA envie comunicaciones comerciales, promocionales,

informativas, del programa de fidelizacion o de cualquier otra indole, el titular a través
de correo electronico o medio equivalente, en cualquier momento, puede cancelar la
autorizacion de envio de comunicaciones sefalandolo en el enlace ubicado en los correos

electronicos enviados.

5.2. Finalidades del Tratamiento para Clientes

a. Proveer los servicios y/o los productos requeridos por sus clientes.

b. Realizar estudios internos con fines estadisticos y/o comerciales sobre habitos de

consumo.

c. Analizar el riesgo financiero del cliente.

d. Dar cumplimiento y seguimiento a las obligaciones contraidas por el cliente con

DISCORDOBA.
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e. Evaluar la calidad del servicio ofrecido.

Realizar labores de facturacion, aclaraciones y gestionar el cobro de sus
obligaciones financieras como cliente.

g. Informar, promocionar sobre nuevos productos, servicios y/o sobre cambios en los
mismos.

5.3. Finalidades del Tratamiento para Contratistas y Proveedores

a. Contacto para realizar la vinculacion como contratista o proveedor.
b. Evaluar la calidad de sus productos y servicios.

c. Utilizar los datos de caracter personal de los proveedores para realizar un correcto
proceso de pago respecto a facturas y cuentas de cobro presentadas a DISCORDOBA.

d. Cumplir cualquier otra obligacion legal que se encuentre a cargo de DISCORDOBA.

5.4. Finalidades del Tratamiento para Trabajadores

a. El Tratamiento de los datos se realizara para la seleccion, vinculaciéon, desempeiio
de funciones o prestacion de servicios, retiro o terminacion, dependiendo del tipo
de relacion juridica entablada con la compaiia.

b. Incorporar los datos personales en las carpetas y archivos donde se relaciona la
historia laboral del trabajador.

c. Adelantar las afiliaciones a las que tiene derecho por ley el trabajador ante
empresas prestadoras de salud, administradoras de riesgo, cajas de compensacion
familiar y fondo de pensiones.

d. Utilizar los datos personales que genere como trabajador con el fin de evaluar su
desempeno, competencia y habilidad en el desarrollo de las funciones propias.

e. Control de horario de trabajo basado en la lectura de la huella digital.

Utilizar los datos de caracter personal de los trabajadores para realizar un correcto
proceso de pago, descuento e informes relativos a la némina.

g. Recoleccion de datos de los hijos de los trabajadores con el fin de realizar la
inclusion de los beneficiarios menores de edad a servicios de salud, cajas de
compensacion familiar y para actividades de bienestar para el nucleo familiar.
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6. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

DISCORDOBA soélo reune informacion sensible en circunstancias limitadas, por ejemplo, si
dichos datos son necesarios para ejercer sus funciones como empleado, cliente, contratista
y proveedor o de cualquier persona con el fin de cumplir con las obligaciones legales.

DISCORDOBA no hara Tratamiento de Datos Sensibles, excepto cuando: El Titular haya dado
previa autorizacion informada de manera explicita y previa a dicho Tratamiento de datos
sensibles, salvo en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha
autorizacion.

El Titular tiene derecho a optar por no suministrar cualquier informacion sensible
solicitada por DISCORDOBA, relacionada, entre otros, con datos sobre su origen racial o
étnico, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales o de derechos humanos,
convicciones politicas, religiosas, de la vida sexual, biométricos o datos de salud.

El suministro de los datos personales de menores de edad es facultativo y debe realizarse
con autorizacién de los padres de familia o representantes legales del menor.

7. AUTORIZACION DEL TITULAR

Con antelacion y/o al momento de efectuar la recoleccion de los datos personales,
DISCORDOBA, solicitara al titular de los datos personales previa autorizacion para efectuar
su recoleccion, tratamiento y almacenamiento, indicando la finalidad para la cual se
solicita la informacion del titular. Salvo en los casos en que no es necesaria la autorizacion
de conformidad al art. 10 de la Ley 1581 de 2012.

Se entendera que la autorizacion otorgada por el titular a DISCORDOBA, cumple con los
requisitos exigidos en la ley, cuando ésta se manifieste: mediante diferentes medios, entre
ellos el documento fisico, electronico, Internet, Sitios Web, telefénico o en cualquier otro
formato que en todo caso permita la obtencion del consentimiento mediante conductas
inequivocas del titular que permitan concluir que éste otorgd su autorizacion.

8. AVISO DE PRIVACIDAD
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En el evento en el que DISCORDOBA no pueda poner a disposicion del titular del dato
personal, la presente Politica de Tratamiento de Datos publicara el aviso de privacidad,
cuyo texto conservara para consulta posterior por parte del titular del dato y/o de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

9. DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

La Ley 1581 de 2012 establece que los Titulares de los datos personales tendran los
siguientes derechos:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a DISCORDOBA en su
condicion de responsable del tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre
otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan
a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a DISCORDOBA para el tratamiento de
datos, mediante cualquier medio valido, salvo en los casos en que no es necesaria
la autorizacion de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley.

c. Ser informado por DISCORDOBA, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a
sus datos personales.

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones
a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen,
adicionen o complemente, previo tramite de consulta o requerimiento ante
DISCORDOBA.

e. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

10. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y RESPUESTA A PETICIONES, CONSULTAS, QUEJAS
Y RECLAMOS DE LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES

Todas las personas que, en desarrollo de diferentes actividades contractuales,
comerciales, laborales, entre otras, sean temporales u ocasionales, llegaran a suministrar
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a DISCORDOBA cualquier tipo de informacion o dato personal podran ejercer en cualquier
momento sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y solicitar la supresion de sus Datos
Personales y/o revocar la Autorizacidon otorgada. A través de una solicitud enviada al
correo electronico habeasdata@discordoba.com o a través de la pagina web
http://www.discordoba.com. El area encargada de atender las solicitudes antes
descritas, es la Direccion Administrativa de Distribuidora Cordoba S.A.S.

Para el efecto, se seguira el siguiente procedimiento, de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales:

10.1. Atencion y Respuesta a Peticiones y Consultas

Las reglas para atender las Consultas (solicitar prueba de la autorizacién, conocer de
los datos que han sido recolectados y conocer el Tratamiento que se le ha dado a los
mismos) presentadas por los Titulares, sus representantes o apoderados, o sus
causahabientes y dar el debido cumplimiento al articulo 14 de la Ley 1581 de 2012, son las
siguientes:

(i) Mediante comunicacion electronica al correo habeasdata@discordoba.com, los
Titulares sus causahabientes, sus representantes y/o apoderados podran realizar
consultas sobre los Datos Personales que reposen en las Bases de Datos de
Discordoba.

(i)  La solicitud serd analizada por el Area Correspondiente para verificar la
identificacion del Titular. Si la solicitud es formulada por persona distinta del
Titular y no se acredite que la misma actla en representacion de aquél de
conformidad con las leyes vigentes, la solicitud sera rechazada.

(iii) Todas las Consultas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere
posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado,
expresando los motivos de la demora y sefalando la fecha en que se atendera su
consulta, la cual en ninglin caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer término.

10.2. Atencion y Respuesta a Quejas y Reclamos
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El procedimiento para atender las Quejas y/o Reclamos (actualizacion, correccion y/o
supresion de los Datos Personales o revocatoria de la Autorizacion) presentados por los
Titulares es el siguiente:

(i) Para la radicacion y atencion de la solicitud, el Titular debe presentar la
siguiente informacion:

- Nombre completo y apellidos.
- Datos de contacto (Direccion fisica y/o electrénica y teléfonos de contacto).
- Medios para recibir respuesta a su solicitud.

- Motivo(s)/hecho(s) que dan lugar al reclamo con una breve descripcion del
derecho que desea ejercer (conocer, actualizar, rectificar, solicitar prueba
de la autorizacion otorgada, revocarla, suprimir, acceder a la informacion).

(i)  La solicitud serd analizada por el Area Correspondiente para verificar la
identificacion del Titular. Si la solicitud es formulada por persona distinta del
Titular y no se acredita que la misma actla en representacion de aquél de
conformidad con las leyes vigentes, la solicitud sera rechazada.

(iii) El reclamo se debera formular mediante solicitud dirigida a la Direccion
Administrativa de Discordoba, con la identificacion del Titular, la descripcion de
los hechos que dan lugar al reclamo, la direccidén, y acompanhado de los
documentos que se pretendan hacer valer. Dicho reclamo debera ser dirigido al
correo electronico habeasdata@discordoba.com. Si el reclamo resultare
incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles
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.

(iv)  Una vez recibido el reclamo completo, se incluira 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.

(v)  Discordoba atendera el reclamo en un término maximo de quince (15) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de 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,
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la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

En caso de que un empleado, contratista o cualquier otra persona vinculada a Discordoba
llegase a recibir una Consulta o un Reclamo por parte de un Titular de Datos Personales,
debera remitir o poner en conocimiento dicha situacion de manera inmediata al Oficial de
cumplimiento.

11. MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

DISCORDOBA mantendra protocolos de seguridad de obligatorio cumplimiento para el
personal con acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de informacion. El
procedimiento considera los siguientes aspectos:

a. Medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares encaminados a garantizar el
nivel de seguridad exigido en la Ley 1581 de 2012.

b. Funciones y obligaciones del personal interno de Discordoba.

c. Procedimientos de realizacion de copias de respaldo, almacenamiento y de
recuperacion (back up) de los datos.

d. Controles periddicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en el procedimiento de seguridad.

Seguridad de Acceso y Alojamiento de la informacion:

a. La informacion que se encuentra en servidores es exclusiva de datos.

b. Los servidores estan ubicados en un data center que cumple con los requisitos
basicos de soporte, seguridad y respaldo.

c. El acceso a la informacidn se hace a través de las aplicaciones las cuales estan
alojadas en servidores independientes.

d. Los usuarios que ingresan y realizan consultas de la informacidén se encuentran
validados dentro del dominio interno, mediante contrasenas que impiden el acceso
a personal no autorizado.

e. Elacceso fisico a los equipos es restringido por encontrarse en un area exclusiva del
edificio en donde el acceso de personas es controlado.
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f. Todos los equipos dentro de la infraestructura de la empresa poseen bloqueo de los
puertos, impidiendo la extraccion de datos a través de estos.

12. DEBERES COMO RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS

PERSONALES

Como responsable y/o encargado del Tratamiento de datos personales, DISCORDOBA
utilizara los datos personales para el cumplimiento de las finalidades autorizadas
expresamente por el titular o por las normas vigentes.

Cuando DISCORDOBA reciba informacion que le haya sido transferida por otras entidades,
le dara el mismo tratamiento de confidencialidad y seguridad que le proporciona a la
informacion producida por él mismo. Teniendo los siguientes deberes como responsable
y/0 encargado, sin perjuicio de otros previstos en las disposiciones que regulen o lleguen

a regular esta materia:

a. Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de

habeas data.

b. Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular para
el tratamiento de datos personales.

c. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos
que le asisten en virtud de la autorizacion otorgada.

d. 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

comprobable y comprensible.

la informacion sea veraz, completa, exacta, actualizada,

f. Actualizar oportunamente la informacion, atendiendo de esta forma todas las

novedades respecto de los datos del titular.

Adicionalmente, se deberan

implementar todas las medidas necesarias para que la informacion se mantenga

actualizada.

g. Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

h. Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados por la ley.

Si este documento es fotocopiado o impreso debe tener sello de “COPIA CONTROLADA”
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j. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.
k. 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.

Cumplir los requerimientos e instrucciones que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio sobre el tema en particular.

. Velar por el uso adecuado de los datos personales de los nifos, nifas y adolescentes,

en aquellos casos en que se entra autorizado el tratamiento de sus datos.

. Registrar en la base de datos las leyendas "reclamo en tramite" en la forma en que

se regula en la Ley.

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

Abstenerse de circular informacidén que esté siendo controvertida por el titular y
cuyo bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

. Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener

acceso a ella.

Usar Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado de
conformidad con lo previsto en la Ley 1581 de 2012.

Usar los datos personales del titular solo para aquellas finalidades para las que se
encuentre facultada debidamente y respetando en todo caso la normatividad
vigente sobre proteccion de datos personales.

13. VIGENCIA'Y MODIFICACIONES

La presente Politica de Datos Personales rige a partir del 01 de mayo de 2022.

Cualquier cambio en la politica de tratamiento de datos personales, se comunicara de
forma oportuna a los titulares de los datos a través de los medios habituales de contacto
y/0 a través de la pagina web www.discordoba.com.

14. CONTROL DE CAMBIOS

http://www.discordoba.com - habeasdata@discordoba.com.
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Version Fecha Descripcion del Cambio

1 Febrero/2017 |Elaboracion del documento

De acuerdo con el articulo 13 del Decreto Reglamentario 1377
de 2013 en su numeral 4., Se establece el area responsable de
la atencion de peticiones, consultas y reclamos en la politica
de Discordoba en el numeral 10. Procedimiento para atencion

2 Octubre/2017

Version Fecha Descripcion del Cambio

y respuesta a peticiones, consultas, quejas y reclamos de los
titulares de datos personales.

Se actualiza reglamentacion y procesos para la solicitud, queja
3 01-05-2022 |y reclamo referente al tratamiento de datos, asi como la
responsabilidad y tiempos para las mismas.

http://www.discordoba.com - habeasdata@discordoba.com. o~
Si este documento es fotocopiado o impreso debe tener sello de “COPIA CONTROLADA” D\_



