Politica de Tratamiento de

Datos Personales

En el presente documento se establecer los criterios para la obtencién, recoleccién, uso,
tratamiento, procesamiento, intercambio, transferencia y transmisién de datos personales, y
fijar las responsabilidades de la empresa NUGA BEST ENVIGADO S.A.S y de sus empleados en
el manejo y tratamiento de los datos personales que reposen en sus bases de datos y archivos.

Esta politica aplica a todas las bases de datos y datos personales ya sea fisica o
digital, que sean susceptibles de tratamiento de datos personales por parte de la
empresa NUGA BEST ENVIGADO S.A.S y que esté dentro del marco contextual
de la Ley 1581 de 2012 y la demds normatividad que la adicione, modifique,
complemente o reglamente.

Derecho Habeas Data

El derecho al habeas data es reconocido en nuestra legislacion en el articulo 15 de la
Constituciéon Colombiana de 1991, en los siguientes términos:

“Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de entidades publicas y privadas. En la recoleccion, tratamiento y circulacion
de datos se respetardn la libertad y demds garantias consagradas en la Constitucion. La
correspondencia y demds formas de comunicaciéon privada son inviolables. Sélo pueden ser
interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley. Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e
intervencion del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y demds
documentos privados, en los términos que sefale la ley. ”

Contenido del derecho al Habeas Data

De conformidad con la sentencia C-748 de 2011 proferida por la Corte Constitucional, el
derecho al habeas data, lleva intrinseco los siguientes contenidos minimos:

“(i) el derecho de las personas a conocer —acceso la informacidn que sobre ellas esta recogidas
en bases de datos, lo que conlleva el acceso a las bases de datos donde se encuentra dicha
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informacion; (ii) el derecho a incluir nuevos datos con el fin de que se provea una imagen
completa del titular; (iii) el derecho a actualizar la informacion, es decir, a poner al dia el
contenido de dichas bases de datos; (iv) el derecho a que la informacién contenida en bases de
datos sea rectificada o corregida, de tal manera que concuerde con la realidad; (v) el derecho
a excluir informacion de una base de datos, bien porque se estd haciendo un uso indebido de
ella, o por simple voluntad del titular —salvo las excepciones previstas en la normativa”.

Marco Normativo

e Constitucion Politica de Colombia.

e Ley estatutaria 1266 de 2008. “Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas
data y se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en
especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y
se dictan otras disposiciones”

e Ley 1581 de 2012. “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales”

e Decreto 1727 de 2009. “Por el cual se determina la forma en la cual los operadores de los
bancos de datos de informacion financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente
de terceros paises, deben presentar la informacion de los titulares de la informacion”.

o Decreto 2952 de 2010. “Por el cual se reglamentan los articulos 12 y 13 de la Ley 1266 de
2008”

e Decreto Reglamentario 1377 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1581 de 2012".

e Corte Constitucional. Sentencia C - 1011 de 2008.

e Corte Constitucional. Sentencia, C - 748 de 2011.
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Politica de Tratamiento de

Datos Personales

Responsable: NUGA BEST ENVIGADO S.AS.
Direccion: Calle 37 sur # 39-09

Correo electronico: nugabestenvigado@hotmail.com

Teléfono de contacto: (4)2943907

DEFINICIONES

Para todos los efectos practicos y correcto ejercicio de la presente politica debe entenderse
por:

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de 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;

Encargado del Tratamiento: NUGA BEST ENVIGADO S.ASS, por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del Tratamiento;

Responsable del Tratamiento: NUGA BEST ENVIGADO S.A.S, 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 recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.
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PRINCIPIOS RECTORES

NUGA BEST ENVIGADO S.A.S aplicara los siguientes principios rectores en el Tratamiento de
los datos personales a su cargo:

Principio de legalidad: En el Tratamiento de datos personales NUGA BEST ENVIGADO S.AS,
dara estricto cumplimiento a la Constitucion, ley y demas disposiciones vigentes que regulen
la materia.

Principio de finalidad: NUGA BEST ENVIGADO S.ASS, se limitara a recolectar, almacenary usar
los datos personales que sean apropiados y pertinentes para cumplir con la finalidad legitima
para la cual fueron solicitados, informando de esta al titular.

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

Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a Tratamiento de datos personales
debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el Tratamiento de datos personales debe garantizarse el
derecho del Titular a obtener de NUGA BEST ENVIGADO S.A.S, en cualquier momento y sin
restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la Constitucion y ley.
En este sentido, el Tratamiento solo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o
por las personas previstas en la presente ley; Los datos personales, salvo la informacién
publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgaciéon o
comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros autorizados.

Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por NUGA BEST ENVIGADO
S.AS, se debera manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta,
uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: NUGA BEST ENVIGADO S.AS, esta obligada a garantizar la
reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacidon con alguna de las labores
que comprende el Tratamiento, pudiendo solo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley.
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CATEGORIAS ESPECIALES DE DATOS

Datos sensibles. Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular
o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el
origen racial o étnico, la orientaciéon 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.

Tratamiento de datos sensibles. Se prohibe el tratamiento de datos sensibles, excepto
cuando:

a) El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos
gue por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion.

b) El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes
legales deberan otorgar su autorizacion.

c) Eltratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio
o defensa de un derecho en un proceso judicial.

d) El tratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este evento
deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresiéon de identidad de los
Titulares.

Derechos de los niios, nifias y adolescentes. En el tratamiento se asegurara el respeto a los
derechos prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes.

Queda proscrito el tratamiento de datos personales de nifios, nifas y adolescentes, salvo
aquellos datos que sean de naturaleza publica, o en los casos donde el tratamiento cumpla
con los siguientes parametros y requisitos: Responder y respetar el interés superior de los
niflos, niflas o adolescentes y asegurar el respeto de sus derechos fundamentales.
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DERECHOS Y CONDICIONES DE LEGALIDAD PARA EL
TRATAMIENTO DE DATOS

DERECHOS DE LOS TITULARES.

a)

b)

)

d)

e)

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la NUGA BEST ENVIGADO
S.ASS. 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.

Ser informado por NUGA BEST ENVIGADO S.ASS., previa solicitud, respecto del uso
que les ha dado a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
lo dispuesto en la presente politica y las demas normas que la modifiquen, adicionen
o complementen

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. La
revocatoria y/o supresion procederd cuando la Superintendencia de Industria y
Comercio haya determinado que en el tratamiento de NUGA BEST ENVIGADO S.ASS.,,
ha incurrido en conductas contrarias a esta politica, la ley y a la Constitucion.

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

Autorizacion del Titular. Sin perjuicio de las excepciones previstas en la presente politica, en
el tratamiento se requiere la autorizacion previa e informada del Titular, la cual debera ser
obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior.

Casos en los que no es necesaria la autorizacion del titular.

a)

b)
<)
d)

e)

Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

Datos de naturaleza publica.
Casos de urgencia médica o sanitaria.

Tratamiento de informacidn autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos o
cientificos.

Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.
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Suministro de la informacion. La informacién solicitada podra ser suministrada por cualquier
medio, incluyendo los medios electronicos, segun lo requiera el Titular. La informacion debera
ser de facil lectura, sin barreras técnicas que impidan su acceso y debera corresponder en un
todo a aquella que repose en la base de datos.

Deber de informacion de NUGA BEST ENVIGADO S.A.S respecto del Titular. NUGA BEST
ENVIGADO S.AS, al momento de solicitar al Titular la autorizacién, deberad informarle de
manera clara y expresa lo siguiente:

a) El Tratamiento al cual serdn sometidos sus datos personales y la finalidad de este.

b) El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando estas
versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las nifias, niflos y adolescentes.

c) Los derechos que le asisten como Titular.

d) La identificacion, direccién fisica o electrénica y teléfono del responsable del
Tratamiento.

Paragrafo. NUGA BEST ENVIGADO S.A.S debera conservar prueba del cumplimiento de lo
previsto en el presente articulo y, cuando el Titular lo solicite, entregarle copia de esta.

Personas a quienes se les puede suministrar la informacién. La informacién que reuna las
condiciones establecidas en la presente politica podra suministrarse a las siguientes personas:

a) A los Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales.

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial.

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

PROCEDIMIENTOS

Consultas. Los Titulares podran consultar su informacién personal que repose en la base de
datos de NUGA BEST ENVIGADO S.ASS. a su vez NUGA BEST ENVIGADO S.A.S suministrara a
estos toda la informacion contenida en el registro individual o que esté vinculada con la
identificacion de este.

La consulta debera formularse a través del correo nugabestenvigado@hotmail.com, o los
teléfonos (4) 2943907, 3106967184 o medios habilitados por NUGA BEST ENVIGADO S.AS,
siempre y cuando se pueda garantizar la identidad del titular

La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de
la fecha de recibo de esta. 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 ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.
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Reclamos. El Titular que considere que la informacién contenida en una base de datos debe
ser objeto de correccidn, actualizacion o supresion, o cuando advierta el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta politica, podra presentar un
reclamo a través del correo nugabestenvigado@hotmail.com, o los teléfonos (4) 2943907,
3106967184 o medios habilitados por NUGA BEST ENVIGADO S.ASS, para el tramite bajo las
siguientes reglas:

1.

El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida a NUGA BEST ENVIGADO S.ASS,
con la identificaciéon del Titular, la relacion vigente o pasada con la misma, la
descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompafiando los
documentos que se quieran hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira
al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para
que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento,
sin que el solicitante presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido
del reclamo.

Una vez recibido el reclamo completo, cuando la situacién lo amerite, se incluira en la
base de datos una leyenda que diga “reclamo en tramite” y el motivo de este, en un
término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que
el reclamo sea decidido.

El término méaximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados
a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el
reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora
y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los
ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Requisito de procedibilidad. El Titular o causahabiente sélo podra elevar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite de consulta o
reclamo ante NUGA BEST ENVIGADO S.A.S y cuando el mismo niegue total o parcialmente lo
solicitado.
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DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO Y
ENCARGADQOS DEL TRATAMIENTO

Deberes generales de NUGA BEST ENVIGADO S.A .S respecto del tratamiento de los datos

a)
b)
<)

d)

e)
f)

g)

Promover el ejercicio del derecho de habeas data.
Guardar copia de la autorizacién otorgada por el titular.

Poner a conocimiento del titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos
que surgen por efecto de la autorizacion.

Promover mecanismos para salvaguardar la seguridad del tratamiento de los datos,
Para evitar actos ilicitos.

Tramitar las consultas y reclamos a que haya lugar.
Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de los
Titulares.

Deberes especificos de NUGA BEST ENVIGADO S.ASS.

NUGA BEST ENVIGADO S.A.S, debera cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas
disposiciones previstas en la presente politica y en otras que rijan su actividad:

a)

b)

<)

d)

f)

g)

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

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

Realizar oportunamente la actualizacién, rectificacién o supresion de los datos en los
términos de la presente ley.

Actualizar la informacion reportada por NUGA BEST ENVIGADO S.AS., dentro de los
cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

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

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y, en especial, para la atencion de consultas y
reclamos por parte de los Titulares.

Registrar en la base de datos las leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se
regula en la ley.
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h)

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 informacion 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.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los Titulares.

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