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1. INTRODUCCION

La proteccion de los datos personales es esencial para garantizar los derechos fundamentales
de los titulares de la informacion y es un deber para todas las organizaciones que manejan
informacion de caracter personal. Este manual establece la politica y los procedimientos que
aseguran y garantizan el cumplimiento de las normas aplicables en la materia, aplicAndose a
todos los empleados, proveedores y terceros de los que RAPIDISIMO SERVICIOS
MOTORIZADOS S.A.S., maneje datos personales.

El propésito de esta Politica es definir las directrices a aplicar por parte de RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., en adelante el responsable del tratamiento de los datos
personales de clientes, proveedores, empleados, contratistas, aliados comerciales y demas
partes interesadas, suministrados en ejercicio de su actividad econémica y explotacion de marcas
(propias y aliadas), en cumplimiento a la normatividad vigente en materia de proteccion de datos
personales, estableciendo los criterios sobre el uso, finalidad, procesamiento, RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., cambio, transferencia y transmision de los mismos.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario
1377 de 2013, por los cuales se dictan disposiciones para la proteccién de datos personales;
RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., en calidad de responsable del tratamiento de
datos personales de clientes, proveedores, empleados, contratistas, aliados comerciales y demas
partes interesadas, implementa la presente politica de tratamiento de datos personales,
estableciendo las condiciones, términos y finalidades, donde la empresa como responsable del
manejo de los datos personales obtenidos a través de la prestacion de su actividad econémica,
da un manejo responsable a la informacién (datos personales).

2. OBJETIVO

Establecer un manual que describa las medidas y procedimientos implementados por la empresa
para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de proteccion de datos personales conforme
a la Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013. Se detalla la estructura normativa, principios, y
practicas que promueven la seguridad y confidencialidad de la informacién manejada.

3. ALCANCE

El presente manual de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales aplica a todas las bases
de datos y archivos que contengan datos personales y que sean objeto de tratamiento por el
RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., considerado responsable o encargado del
tratamiento de los datos personales. Todos los empleados, contratistas y terceros que tengan
relacion con la empresa y que ejerzan tratamiento sobre las bases de datos personales, deben
cumplir con este manual, con la politica y los procedimientos establecidos para el tratamiento de
los datos personales.

Este documento contiene informacion confidencial y es propiedad de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ninguna parte de contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.
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4. MARCO NORMATIVO

Ley 1266 de 2008: por la cual se dictan disposiciones generales de habeas data, relacion con la
informacion financiera y crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises de
los titulares de los datos.

Ley 1581 de 2012: regula el tratamiento de datos personales en Colombia. Establece principios
como legalidad, finalidad, libertad, veracidad o calidad, transparencia, acceso y circulacion
restringida, seguridad, y confidencialidad, que son fundamentales para la proteccién de datos
personales.

Decreto 1377 de 2013: complementa la Ley 1581 de 2012, proporcionando directrices detalladas
sobre como implementar politicas y medidas de seguridad adecuadas para proteger los datos
personales de los titulares.

Constitucion Politica de Colombia, articulo 15 (derecho a la intimidad) y 20 (derecho a la
informacion).

Demas disposiciones legales y normativas vigentes, que la reglamenten.

5. TRATAMIENTO AL QUE SE SOMETERAN LOS DATOS PERSONALES Y FINALIDAD
DE LOS MISMOS

Los datos seran utilizados por RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., para el
desarrollo de su objeto social, cumplimiento de deberes legales y de la relacién contractual que
lo vincula con el titular de los datos personales, en caso de existir, y en particular para las
siguientes finalidades:

5.1 FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE INFORMACION PROTEGIDA DE CANDIDATOS

A TRABAJADORES:

1. Contacto con el candidato a trabajador dentro del proceso de seleccion especifico.

2. Verificar y obtener referencias de personas naturales o juridicas, indicadas en hojas de
vida, formularios o documentos acompafados o entregados a la empresa, durante el
proceso seleccion y/o que hayan sido ingresados y/o incorporados de manera directa por
el candidato a trabajador en los Sistemas de Informacion de la empresa.

3. Consolidar dicha informacion en los Sistemas de Informacion o en una Base de Datos
administrada por RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., y/o terceros
debidamente autorizados por RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., que le
permitan y faciliten a RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.:

(a) La administracion y control de sus procesos de seleccion;
(b) Remitir al candidato a trabajador informacion de oportunidades de empleo;

Este documento contiene informacion confidencial y es propiedad de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ninguna parte de contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.
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(c) El estudio, analisis y evaluacion de los candidatos a trabajadores que participen de
procesos de seleccion abiertos y vigentes;

(d) Para control RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.no y de auditoria
requerido por la empresa;

(e) Para atender oportunamente, solamente entregando la informacion especificamente
solicitada, los requerimientos de orden legal o judicial que realicen 6rganos de control,
autoridades competentes y judiciales, en Colombia.

d) En general, cualquier otra finalidad que se encuentre vinculada con el giro ordinario del
proceso de seleccién establecido por RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.,
en el que participan los candidatos a trabajadores dentro de cualquiera de sus fases,
incluidas, pero sin limitarse a la seleccion, procesos de calificacion, procesos generales o
individuales de seleccion, requerimientos de seguridad y salud de los candidatos, oferta
laboral y seleccion definitiva del candidato a trabajador.

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE INFORMACION PROTEGIDA DE

TRABAJADORES, CLIENTES, PROVEEDORES Y TERCEROS CONTRATISTAS:

Eventualmente RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.., podra compartir con
terceros con la finalidad de desarrollar adecuadamente la relacion contractual, algunos de
sus datos personales de identificacion, tales como nombre, apellidos, nimero de cédula,
namero de teléfono celular o fijo, direccién de correo electrénico y/o direccion de domicilio.
Enviar a través de cualquier medio de comunicacion, electrénico o fisico, conocido o por
conocerse, informaciones y notificaciones de caracter general, institucional, comercial y/o
de mercadeo, relacionadas con los productos y servicios ofrecidos por RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., o donde la empresa tenga participacién patrimonial.
Contactar y contratar a proveedores de productos o servicios que RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A. requiera para el normal funcionamiento de la empresa.
Gestionar toda la informacion que sea necesaria para el desarrollo de las estrategias
comerciales de: RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., de acuerdo con su
objeto social.

Recibir adecuadamente los servicios contratados, asi como informar y mantener
actualizados a los trabajadores, clientes, proveedores, contratistas y terceros; sobre los
asuntos que sean de su RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.és.

Llevar a cabo el control de proveedores, contratistas y terceros de RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., para el desarrollo de la gestion, administrativa,
contable y fiscal de la empresa, en relacion con pagos de facturas y cuentas de cobros.
Realizar el proceso de: i) archivo; ii) pago; iii) actualizacién de los sistemas de informacion,
y; IV) proteccion y custodia de informacion en los sistemas de informacion de proveedores
y terceros contratistas de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.

En el caso de los mensajeros motorizados que prestan sus servicios a RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., bajo cualquier modalidad de vinculacion legal, el

Este documento contiene informacion confidencial y es propiedad de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ninguna parte de contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

seguimiento de los servicios encomendados se realiza mediante la aplicacion JETPACK.
Esta herramienta tecnoldgica permite a los mensajeros acceder a la informacion esencial
del cliente, como nombre, direccion, teléfono e instrucciones de entrega, indispensable
para la correcta ejecucion del servicio. Los datos recopilados por JETPACK se almacenan
en la plataforma tecnolégica de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., cuyo
acceso estd restringido al coordinador designado en la sede del cliente y al administrador
de TI de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS SAS. EIl personal administrativo
restante no tiene acceso a dicha informacion.

Informar sobre cambios sustanciales en las politicas de tratamiento de la informacion de
RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., responder a las consultas y reclamos
que se realicen a través de cualquiera de los canales autorizados que RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ponga a disposicion e indicados en la autorizacion
de tratamiento de datos.

Establecer y gestionar la relacidon precontractual, contractual y pos-contractual de
naturaleza comercial, laboral, civil y cualquier otra que surja en virtud del cumplimiento de
una obligacion legal o contractual a cargo de: RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS
S.AS.

Informar sobre los programas de educacion y promocion organizados por RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., o por otras areas 0 por terceros.

Confirmar la informacién personal que se entregue mediante el cruce de esta con bases
de datos publicas, centrales y sistemas de prevencion de riesgo, empresas
especializadas, referencias y contactos.

Transferir y/o transmitir sus datos personales a entidades y/o autoridades judiciales y/o
administrativas, cuando éstos sean requeridos en relacidn con su objeto social y necesario
para el cumplimiento de sus funciones.

Monitorear a través de sistemas de videovigilancia las actividades que se lleven a cabo
en las instalaciones y/o oficinas de: RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.AS.,y
en aquellos establecimientos de sus entidades filiales, escindidas, subordinadas o
controladas o en las que RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., tenga
participacion patrimonial o sean afines con RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS
S.A.S., con el objeto de garantizar la seguridad de los bienes y las personas relacionadas
con la empresa.

Utilizar las imagenes captadas a través de sistemas de videovigilancia instalados en las
areas comunes de las oficinas de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. con
la finalidad de garantizar la seguridad de las instalaciones y la proteccion del patrimonio
de la empresa. RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. informara a los
titulares de los datos sobre la existencia de las cAmaras de videovigilancia, las finalidades
del tratamiento de las imagenes y sus derechos conforme a la Ley 1581 de 2012
Realizar andlisis, estudios y/o investigaciones con fines estadisticos para toma de
decisiones corporativas y/o estratégicas de la empresa.

Este documento contiene informacion confidencial y es propiedad de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ninguna parte de contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.
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20.
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. Consultar su informacion para fines de realizacion de eventos corporativos y su
retroalimentacion.

Incorporar los datos personales en las carpetas y archivos donde se relaciona la historia
laboral o contractual con RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.

Adelantar las afiliaciones a las que tiene derecho por ley el trabajador ante fondos de
pensiones, EPS, administradoras de riesgos y cajas de compensacion familiar, segun
aplique de acuerdo con el vinculo contractual.

Generar solicitudes que realice el candidato, trabajador o contratista, relacionadas con su
vinculo contractual.

Controlar el acceso (acceso a redes de la empresa, archivos, entre otros) a las
instalaciones y activos de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.

Utilizar los datos personales del candidato, trabajador, para evaluar su desempefio,
competencia y habilidades en el desarrollo de las funciones propias o el cumplimiento de
obligaciones contractuales para el caso de los contratistas que le corresponden en
RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.

Asignar herramientas, permisos, roles y usos en activos de informacién de RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., segun aplique.

Utilizar los datos de caracter personal de los trabajadores para realizar un correcto
proceso de pago, descuento e informes relativos a la nédmina y para el caso de los
contratistas, un correcto tramite de pagos y registro contable de la informacion por la
prestacion del servicio. Realizar pagos a terceros, previa autorizacion de los trabajadores,
0 contratistas segun aplique de acuerdo con los términos contractuales.

Enviar mensajes de texto y correos electronicos relacionados con la relacion contractual
o con los servicios prestados por RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.

5.3 FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE INFORMACION PROTEGIDA DE LOS CLIENTES

RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., en su calidad de comercio y con el fin de
brindar un excelente servicio a sus clientes, solicita y almacena ciertos datos personales para las
siguientes finalidades:

1.

Gestion de la relacion comercial: La informacién se utiliza para gestionar la relacién con
los clientes, incluyendo los procesos de venta, transporte y distribucién, y para que la
relacion de consumo se concrete de manera exitosa.

Prestacion del servicio: Los datos personales se utilizan para prestar los servicios de
mensajeria de forma &gil y segura, y para ofrecer a los clientes servicios y funcionalidades
gue se adapten a sus necesidades.

Mejora del servicio: Se realizan estudios y analisis sobre el comportamiento de los clientes
con el objetivo de comprender mejor sus necesidades y asi poder brindar un mejor
servicio.

Este documento contiene informacion confidencial y es propiedad de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ninguna parte de contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.
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4. Resolucion de disputas: Los datos personales podran ser compartidos con las entidades
competentes para la resolucion de disputas entre RAPIDISIMO SERVICIOS
MOTORIZADOS S.A.S. y sus clientes.

5. Cumplimiento de obligaciones legales: Los datos personales se utilizaran para cumplir
con las obligaciones legales de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.

5.4 LA INFORMACION QUE SE RECABA FRENTE A LOS TITULARES Y SU USO

RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. recolecta informacion personal que los
titulares le proporcionan de diversas maneras en el servicio que se presta a través de la
plataforma electronica, pagina web o aplicacién (en adelante el “Servicio”) o a través de la
suscripciéon de los respectivos contratos, acuerdos comerciales o laborales con trabajadores
(empleados), clientes, proveedores, contratistas o terceros, incluyendo, pero sin limitarse a:

1. RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., podra enviar e-mails, mensajes de
texto, mensajes por WhatsApp u otros anuncios en cualquier medio tecnolégico existente
0 por existir como parte de un proceso inherente al desarrollo y prestacion de sus servicios
a el titular, o en las siguientes circunstancias:

a) Luego del proceso de registro, en el cual se le notificaré los datos de su cuenta.

b) E-mails, mensajes de texto, WhatsApp con noticias y novedades.

¢) E-mails, mensajes de texto, WhatsApp para ofrecer servicios relacionados.

d) E-mails, mensajes de texto, WhatsApp o notificaciones PUSH relacionadas con
los servicios y cualquier transaccién que se encuentre en etapa de desarrollo,
pendiente por confirmar o ejecutada, incluidas todas las etapas del suministro de
bienes o0 servicios en los servicios, incluida la remisibn de soportes legales,
facturas y/o cualquier otro documento contable.

e) Notificaciones de novedades naturales de la relacion de consumo.

2. Establecer controles de acceso tecnoldgicos (lector biométrico u otros dispositivos) y
fisicos para mantener la seguridad en la infraestructura fisica de las instalaciones y
aplicaciones de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.

3. Descargas, cuentas de clientes y perfiles: el servicio de la empresa y/o de terceros puede
darle la posibilidad de descargar el software o acceso a la plataforma de RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. para crear, registrarse, obtener y/o actualizar una
cuenta o un perfil de cliente en RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. Esta
informacion puede incluir, por ejemplo, el nombre del titular, la informacion de contacto e
informacion del sistema, asi como la informacion sobre las ventas, preferencias y
necesidades presentes y futuras del titular. RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS
S.A.S., podrd indicar que se requiere cierta informacién personal para que descargue el
software de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., se registre para la cuenta
o para crear el perfil, mientras que otra es opcional.

4. Correspondencia: Si se comunica con RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.,
por correo electronico, mediante un formulario de contacto en el servicio, por teléfono, o

Este documento contiene informacion confidencial y es propiedad de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ninguna parte de contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.
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por correo, se recolectard la Informacidén personal contenida en su correspondencia y
asociada a ella. La empresa utilizara esta informacién personal para responder a su
correspondencia. También podr4 usar su correspondencia para mejorar el servicio de
RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., Asi mismo, toda la Informacion
protegida que pueda llegar a ser recolectada mediante este medio sera tratada y utilizada
en aras de dar oportuna solucion a la comunicacion generada por el titular, especialmente
a lo relativo a todo tipo de incidentes, requerimientos, preguntas, quejas o reclamos.

5. Informacion de otras fuentes: RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., puede
recibir informacién sobre el titular, incluida informacién personal, de terceros (por ejemplo,
listas de suscripcion en las que ha solicitado informacion sobre RAPIDISIMO SERVICIOS
MOTORIZADOS S.A.S., o el servicio mientras se visitaba un sitio de terceros).
RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., puede combinar esta informacién con
otra informacién personal que mantendra sobre el titular. Si RAPIDISIMO SERVICIOS
MOTORIZADOS S.A.S., lo hace, esta Politica rige cualquier informacion combinada que
mantendra en formato de identificacion personal.

6. Al ingresar y navegar en los sitios web de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS
S.A.S. y/o sus marcas, asi como al utilizar las aplicaciones de propiedad de estas, se
entendera que el titular (usuario) ha leido, comprendido y aceptado la presente politica de
tratamiento de datos, autorizando la recoleccién, almacenamiento y tratamiento de sus
datos personales para las finalidades aqui descritas.

El titular de los datos personales, en su calidad de trabajador, contratista, cliente, tercero,
participante o asistente de eventos, campafias, actividades publicitarias, laborales,
capacitaciones u otras actividades organizadas por RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS
S.A.S., y/o sus marcas, autoriza de manera previa, expresa, libre e informada, el tratamiento de
sus datos personales y la captura, uso, almacenamiento, circulacién y eventual divulgacién de su
imagen en fotografias o videos, para fines promocionales, publicitarios, informativos, comerciales,
de divulgacién o de cualquier otra indole relacionada con las actividades desarrolladas por El
Responsable. La autorizacién del tratamiento de datos sensibles no serd de obligatoria
aceptacion por parte del titular, por lo que bastara con la mera manifestacion de este indicando
no autorizar su tratamiento para los fines aqui previstos para que El responsable se abstenga de
tratarlos, almacenarlos o utilizarlos. La remision por cualquier medio a esta politica de tratamiento
de datos por parte de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. y/o sus marcas, a los
titulares de los datos personales se RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.,
interpretara como que estos han sido informados de su contenido de forma explicita y se
entendera aceptada con la posterior participacion del titular en las actividades aqui enunciadas.

El responsable y/o encargado del tratamiento haran uso de los datos Unica y exclusivamente para
la finalidad que le ha sido informada al titular de los Datos Personales. Por ningln motivo se podra
utilizar medios engafiosos o fraudulentos para realizar tratamiento de datos, y en los casos en
que el uso se haya definido como temporal, la informacion solo podra utilizarse durante el lapso
gue sea necesario para el objetivo por el cual fue solicitada.
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6. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., actuando en calidad de responsable del
Tratamiento de los Datos Personales, pone a disposicion los siguientes canales de atencion:

DIRECCION PRINCIPAL CORREO ELECTRONICO

Carrera 59B No. 131A - 10 Bogota D.C. tratamiento.datos.personales@rapidisimo.co
LINEAS TELEFONICAS PAGINA WEB

(601) 704 8444 (601) 6431414 www.rapidisimo.co

7. AMBITO DE APLICACION

Los principios y disposiciones contenidas en la POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., seran aplicables a los
sistemas de informacion, bases de datos y repositorios fisicos, medios magnéticos y digitales en
donde se almacenan datos personales (solo personas naturales), de clientes, proveedores,
empleados, contratistas, aliados comerciales, titulares y demas partes interesadas, en el territorio
colombiano, y en caso de que no se encuentre establecido en territorio nacional le sea aplicable
la legislacién colombiana en virtud de normas y tratados nacionales.

8. VOCABULARIO

ACTORES DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: Son las empresas o personas que
llevan a cabo el suministro, recoleccion y el tratamiento de datos personales.

AUTORIZACION: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el
tratamiento de Datos Personales, conforme al articulo 5 del Decreto 1377 de 2013.

AUTORIZADO: Las personas que bajo responsabilidad de la empresa o sus encargados pueden
realizar Tratamiento de Datos Personales en virtud de la autorizacién otorgada por el titular.

AVISO DE PRIVACIDAD: Comunicacion verbal o escrita dirigida al titular, generada por el
responsable para el Tratamiento de sus Datos Personales, mediante la cual se le informa acerca
de la existencia de la Politica de Tratamiento que le sera aplicable, la forma de acceder a las
mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los Datos Personales.

BASE DE DATOS PERSONALES: Conjunto organizado de datos personales que se utiliza para
llevar el registro y la administracion de estos, bien sea en medio fisico (un archivo), medio
magnético (discos duros, disquete o CD) o en medio electrénico (archivos en cualquier formato
como hojas electrénicas, tratamiento de texto, con el uso o no de motores de bases de datos,
etc.), e independientemente de la cantidad de datos personales que contenga. El registro y
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administracion de datos personales implica desde almacenarlos, hasta consultarlos, actualizarlos,
compartirlos con terceros y/o eliminarlos, para los fines que decida la empresa.

CAMBIOS SUSTANCIALES EN UNA BASE DE DATOS: Son aquellos que se relacionan con:

» Lafinalidad de la base de datos.

= El encargado de tratamiento.

* Los canales de atencion al titular.

= La clasificacién o tipos de datos personales en las bases de datos.

» Las medidas de seguridad de la informacién implementadas.

= La politica de tratamiento de la informacién, y

= La transferencia y transmision Internacional de los datos de las personas.

CANALES PARA EJERCER DERECHOS: Son los medios de recepcién y atencién de peticiones,
consultas y reclamos que el Responsable del Tratamiento y el encargado del Tratamiento deben
poner a disposicion de los Titulares de la informacién, con los datos de los contactos respectivos,
por medio de los cuales el titular puede ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y
suprimir sus datos personales contenidos en las bases de datos y revocar la autorizaciéon que
haya otorgado para el Tratamiento de los mismos, cuando esto sea posible.

CAUSAHABIENTE: Persona que por sucesion o transmisién adquiere los derechos de otra
persona.

CONDUCTA INEQUIVOCA: Comportamiento que permite concluir de forma razonable que el
titular de los Datos Personales otorgoé la autorizacion para el tratamiento de sus datos.

CONSULTA: Proceso mediante el cual el titular de los Datos Personales puede solicitar a
RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. su informacién personal que reposa en las
bases de datos.

DATOS DE IDENTIFICACION: Nombre, apellido, tipo de identificacion, nimero de identificacion,
fechay lugar de expedicién, nombre, estado civil, sexo, firma, nacionalidad, datos de familia, firma

electronica, otros documentos de identificacion, lugar y fecha de nacimiento o muerte, edad,
huella, ADN, iris, Geometria facial o corporal, fotografias, videos, férmula dactiloscépica, voz, etc.

DATOS DE UBICACION: Como los relacionados con la actividad comercial o privada de las
personas como direccion, teléfono, correo electrénico, etc.

DATO PERSONAL PRIVADO: Es aquel que, por su naturaleza intima o reservada, solo es
relevante para el Titular como, por ejemplo: los papeles o libros de los comerciantes y
documentos privados.

DATO PERSONAL PUBLICO: Es aquel qué, no es semiprivado, privado o sensible, como por
ejemplo los datos contenidos en documentos publicos, registros publicos, gacetas y boletines
oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a reserva,
los relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante
o de servidor publico. Son publicos los Datos Personales existentes en el registro mercantil de
las Camaras de Comercio (Articulo 26 del C.Co.).
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DATO PERSONAL SEMIPRIVADO: Es aquel qué, no tiene naturaleza intima, reservada, ni
publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector
0 grupo de personas, o0 a la sociedad en general.

DATO PERSONAL SENSIBLE: Es aquel qué, afecta la intimidad de la persona o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacién, como pueden ser aquellos que revelen el origen racial
0 étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoéficas, 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, datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos (huellas dactilares),
entre otros.

DERECHO DE ACTUALIZACION, RECTIFICACION Y SUPRESION: En desarrollo del principio
de veracidad o calidad, en el Tratamiento de los Datos Personales deberan adoptarse las
medidas razonables para asegurar que los Datos Personales que reposan en las bases de datos
sean precisos Yy suficientes y, cuando asi lo solicite el titular o cuando el responsable haya podido
advertirlo, sean actualizados, rectificados o suprimidos, de tal manera que satisfagan los
propésitos del tratamiento.

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma 0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de Datos Personales por cuenta del
responsable del Tratamiento de la Base de Datos.

OPERADOR DE INFORMACION: Persona, entidad u organizacion que recibe Datos Personales

de varios titulares, los administra y los pone en conocimiento de los usuarios. El operador, en
cuanto tiene acceso a la informacion personal de terceros, debe garantizar la proteccion de los
derechos del titular de los datos.

RECLAMO: Solicitud que puede realizar un titular de datos personales o su causahabiente a
través del sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos y Consultas (PQR) de RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. para manifestar su inconformidad respecto al tratamiento de
sus datos personales, solicitar la rectificacion, actualizacion o supresion de su informacion, o para
presentar una queja sobre el presunto incumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y demas normativa
aplicable.

REGISTRO NACIONAL DE BASES DE DATOS (RNBD): Es el Directorio publico de las bases
de datos con informacion personal sujetas a Tratamiento que operan en el pais. Permite conocer
la realidad de las bases de datos personales del pais, la cantidad de titulares y tipos de datos
tratados, quién o quiénes adelantan su tratamiento, la finalidad y las politicas de tratamiento y los
canales 0 mecanismos dispuestos para recibir consultas, peticiones y reclamos, entre otros
aspectos.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o0 con asocio con otros, decide sobre la base de datos y/o tratamiento de los datos.

Este documento contiene informacion confidencial y es propiedad de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ninguna parte de contenido
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SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Es el conjunto de medidas preventivas y reactivas de las
organizaciones y de los sistemas tecnoldgicos que permitan resguardar y proteger la informacion
buscando mantener la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la misma.

SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.
TITULAR: Persona natural cuyos Datos Personales sean objeto de Tratamiento.

TRANSFERENCIA: Tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del Tratamiento de Datos
Personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los Datos Personales a un receptor, que
a su vez es responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DATOS PERSONALES: La informacién relacionada
con la Transferencia internacional de datos personales comprende la identificacion del
destinatario como Responsable del Tratamiento, el pais en el que éste se encuentra ubicado y si
la operacion esta cobijada por una declaraciéon de conformidad emitida por la Delegatura para la
Protecciéon de Datos Personales de la Superintendencia de Industria y Comercio o por una causal
de excepcion en los términos sefialados en el articulo 26 de la Ley 1581 de 2012.

TRANSMISION DE DATOS PERSONALES: Tratamiento de datos personales que implica la
comunicacion de estos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia, cuando tenga
por objeto la realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del responsable.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: Cualquier operacién o conjunto de operaciones
sobre Datos Personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, consulta, intercambio,
transferencia, uso, circulacién o supresion.

USUARIO: Persona autorizada por RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. para
acceder a la informacién personal de los titulares, con la finalidad de prestar los servicios de
mensajeria o realizar labores administrativas. El acceso y uso de la informacién personal por
parte del usuario se limita a las finalidades autorizadas y se rige por la presente politica de
tratamiento de datos.

9. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

En el Tratamiento de datos personales se aplican los siguientes principios:

9.1 PARA LA RECOLECCION DE DATOS PERSONALES.

a) PRINCIPIO DE LIBERTAD: El Tratamiento de Datos Personales s6lo puede ejercerse
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.

b) PRINCIPIO DE LIMITACION DE LA RECOLECCION: Solo deben recaudar los Datos
Personales que sean estrictamente necesarios para el cumplimiento de las finalidades del
Tratamiento, de tal forma que se encuentra prohibido el registro y divulgacién de datos
gue no guarden estrecha relacién con el objetivo del Tratamiento, es decir, los datos
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deberan ser adecuados, pertinentes y acordes con las finalidades para las cuales fueron
previstos.

9.2 PARA EL USO DE DATOS PERSONALES.
a) PRINCIPIO DE FINALIDAD: EI Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de

acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular, de una manera
clara, previa y suficiente. Estos datos No podran reunirse sin una finalidad especifica.

b) PRINCIPIO DE TEMPORALIDAD: Estos Datos Personales se almacenaran Unicamente
por el tiempo necesario para cumplir la finalidad del Tratamiento y las exigencias legales
o instrucciones de las autoridades de vigilancia y control u otras autoridades competentes.
Los datos seran guardados cuando sea Util para el cumplimiento de una obligacién legal
o contractual.

9.3 PARA LA CALIDAD DE LA INFORMACION.
a) PRINCIPIO DE VERACIDAD O CALIDAD: La informacién sujeta a Tratamiento debe ser

veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
Tratamiento de Datos Parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

9.4 PARA LA PROTECCION, ACCESO Y CIRCULACION DE DATOS PERSONALES.
a) PRINCIPIO DE SEGURIDAD: La informacién sujeta a Tratamiento, se debera manejar

con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros, evitando adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

b) PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener del responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en
cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que
le conciernan.

c) 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 presente ley y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse
por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente
politica; los Datos Personales, salvo la informacién publica, no estaran disponibles en
internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o
terceros autorizados conforme a la presente ley.

d) PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de Datos Personales estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores que
comprende el tratamiento.
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10. DERECHOS QUE LE ASISTEN AL TITULAR DE LA INFORMACION.

El Titular de los Datos Personales tiene derecho a:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

Conocer, actualizar, y rectificar los Datos Personales.

Solicitar pruebas de autorizacion otorgada a RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS
S.AS.

Ser informado por RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., previa solicitud,
respecto del uso que le ha dado a sus Datos Personales.

Presentar consultas ante el responsable o encargado del Tratamiento de RAPIDISIMO
SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por las infracciones a
lo dispuesto en la normatividad y las demas normas que modifiquen, adicionen o
complementen, una vez haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante el
responsable o encargado del tratamiento, segun el Articulo 16 del Decreto 1377.
Acceder de manera gratuita a los Datos Personales que son objeto de Tratamiento.
Solicitar que se revoque la autorizacion y se suprima la informacién, siempre y cuando no
exista el deber legal de conservarla.

El Titular de los Datos Personales debe mantener actualizada su informacién y garantizar, en
todo momento, la veracidad de la misma.

RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.., no se haré responsable, en ningin caso, por
cualquier tipo de responsabilidad derivada de la inexactitud de la informacién suministrada por el

Titular.

11. DEBERES DE RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.

En virtud de la presente politica de Tratamiento de Datos Personales, son deberes de
RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., los siguientes, sin perjuicio de las
disposiciones previstas en la Ley:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

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

Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular.

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

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

Garantizar que la informacion sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

Actualizar la informacion, a solicitud del titular de los datos personales.

Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente.

Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular.
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i) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados por la ley.

j) Identificar la informacion que se encuentra en discusion por parte del titular.

k) Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

[) Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los
titulares.

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

n) Usar Gnicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado, de conformidad a
lo previsto en la Ley 1581 de 2012.

0) RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., hara uso de los Datos Personales del
titular solo para aquellas finalidades para las que se encuentre debidamente facultada y
respetando en todo caso la normatividad vigente sobre proteccién de Datos Personales.

12. AUTORIZACION
12.1 PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS.

Es necesario obtener de parte del Titular su autorizacidn previa, expresa e informada para
recolectar y tratar sus Datos Personales. Esta autorizacion no es necesaria cuando sean datos
de naturaleza publica.

Para adquirir la autorizacion, es preciso comunicarle al Titular de los Datos Personales de forma
clara y expresa lo siguiente:

a) El Tratamiento al cual seran sometidos sus Datos Personales y la finalidad del mismo.

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

c) Los derechos que le asisten como Titular previstos en el Articulo 8 de la Ley 1581 de
2012.

d) Laidentificacion, direccion fisica o electrénica de la Empresa.

La Autorizacion del Titular debe obtenerse a través de cualquier medio que pueda ser objeto de
consulta posterior, tal como la pagina Web, formularios, formatos, actividades, concursos,
presenciales o en redes sociales, formato de PQR, mensajes de datos o Apps.

En todos los casos, se debe dejar prueba del cumplimiento de los puntos anteriores.

La autorizacion también podra obtenerse a partir de conductas inequivocas del Titular del Dato
qgue permitan concluir de manera razonable que éste otorgd su consentimiento para el
Tratamiento. Dichas conductas deben ser muy claras, de manera que no admitan duda o
equivocacion sobre la voluntad de autorizar el Tratamiento.

Este documento contiene informacion confidencial y es propiedad de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ninguna parte de contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.
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12.2 TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES.

Cuando se trate de recepcion de datos sensibles, se deben cumplir los siguientes requisitos:

a) La autorizacion debe ser explicita.

b) Se debe informar al Titular que no esta obligado a autorizar el Tratamiento de dicha
informacion.

c) Se debe informar de forma clara y previa al Titular, cuéles de los datos sensibles seran
objeto de Tratamiento y la finalidad del mismo.

12.3 TRATAMIENTO DE DATOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. reconoce la importancia de proteger los datos
personales de los nifios, nifias y adolescentes. En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y demas
normativa aplicable, se establecen los siguientes lineamientos para el tratamiento de sus datos:

e Autorizacion: La recoleccion y tratamiento de datos personales de nifios, nifias y
adolescentes solo se realizara con la autorizacion previa, expresa e informada de sus
representantes legales (padre, madre o tutor legal).

¢ Informacién clara y accesible: La informacion sobre el tratamiento de datos se
proporcionara de forma clara, sencilla y accesible para los nifios, niflas y adolescentes, y
Sus representantes legales.

e Finalidad: La recoleccion y tratamiento de datos de nifios, nifias y adolescentes se limitara
a las finalidades expresamente informadas y autorizadas por sus representantes legales,
como, por ejemplo, la afiliaciéon a la EPS y caja de compensacion familiar.

e Seguridad: RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. implementaréa las medidas
de seguridad necesarias para proteger los datos personales de nifios, nifias y
adolescentes contra pérdida, acceso no autorizado, uso indebido o divulgacion.

13. AVISO DE PRIVACIDAD

De conformidad al Decreto 1377 de 2013, RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.,
implementa el Aviso de Privacidad, el cual sera comunicado al Titular de Datos Personales a
través de medios de comunicacion de la empresa; en este podra estar contenida la Autorizacion.

Este documento contiene informacion confidencial y es propiedad de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., ninguna parte de contenido
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14. MEDIDAS DE SEGURIDAD

RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S., dispone de mecanismos de control para
otorgar seguridad a los datos personales, evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

15. SOLICITUDES POR PARTE DEL TITULAR DE DATOS - PROCEDIMIENTO.

RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. garantiza a los titulares de datos personales
el ejercicio de sus derechos de acceso, correccion, actualizacién, supresion, revocacion y
conocimiento, conforme a la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

Los titulares podran ejercer sus derechos a través de los siguientes canales:

e Formulario web: A través del formulario de Peticiones, Quejas, Reclamos y Consultas
(PQR) disponible en la pagina web de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S.
En el formulario, el titular debera seleccionar el tipo de solicitud (Peticion, Queja, Reclamo
o Consulta), proporcionar sus datos de contacto e informacién relevante sobre su solicitud.
e Correo electronico: Enviando un correo electrénico a la  direccién
servicioalcliente@rapidisimo.co. En el correo electrénico, el titular debera indicar el tipo
de solicitud, proporcionar sus datos de contacto e informacion relevante sobre su solicitud.

15.1PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
CONSULTAS (PQR)

Recepcion: RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.A.S. recibird la PQR a través del
formulario web o correo electrénico.

Validacion: Se verificara que la PQR contenga la siguiente informacion:

¢ |dentificacién del Titular (nombre y apellidos completos, nimero de identificacion).
e Descripcion de los hechos que dan lugar a la PQR.

e Direccion fisica y/o electrénica para notificar el estado del tramite.

¢ Documentos o pruebas que se quieran hacer valer.

Subsanacion: Sila PQR resulta incompleta, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a su recepcion para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la
fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion requerida, se entendera
gue ha desistido de la PQR.

Tramite: Una vez recibida la PQR completa, 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 deberd mantenerse hasta que la PQR sea decidida. Se dara tramite a la PQR de acuerdo
con los procedimientos internos de RAPIDISIMO SERVICIOS MOTORIZADOS S.AS. y se
responderd al titular de forma oportuna y por escrito, informandole sobre el resultado del tramite.
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16. TERMINO PARA RESPONDER CONSULTAS O RECLAMOS:

RECLAMO: El término maximo 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 ningun caso podré superar los ocho (8) dias héabiles siguientes
al vencimiento del primer término.

CONSULTA: La consulta seré atendida 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 sefialando la
fecha en que se atendera su consulta, la cual en ninglin caso podra superar los cinco (5) dias
hébiles siguientes al vencimiento del primer término.

De conformidad con el articulo 16 de la ley 1581 de 2012, el titular o causahabiente solo podra
elevar gueja ante la Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite
de consulta o reclamo ante el responsable del tratamiento o encargado del tratamiento.

17. CONTROL DE CAMBIOS Y REVISIONES
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