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A través de esta politica APOYO LOGISTICO EMPRESARIAL EN MENSAJERIA S.A.S, en adelante “ALEM” en
cumplimiento de nuestro deber legal reglamentario, hace efectiva la proteccion de los datos personales y/o
cualquier informacion que afecte la intimidad personal. En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581
de 2012 y a su Decreto reglamentario 1377 de 2013, por la cual se dictan disposiciones para la proteccién de datos
personales, ALEM, en calidad de responsable del tratamiento de datos personales de empleados, clientes,
proveedores y contratistas, implementa nuestra politica de proteccién de datos personales la cual establece las
condiciones, términos y finalidades, donde la Empresa como responsable del manejo de los datos personales
obtenidos, prestando un manejo responsable a la informacion (datos personales y/o sensibles) que en alguin
momento por razones de la prestacidén de nuestra actividad econdmica se haya suministrado.

1. INFORMACION GENERAL

ALEM es una empresa que presta servicios de outsourcing de mensajeria a distintas empresas publicas y privadas,
como también presta servicios de recogida y entrega de domicilios puerta a puerta, contamos con 5 afios de
experiencia en este tipo de servicios a nivel nacional, consoliddndonos como una empresa lider y seria en nuestra
mision operacional.

DIRECCION DOMICILIO: Calle 131 No 59c-44

CORREO ELECTRONICO: servicioalcliente@alem.com.co

TELEFONO: 6020327

2. NORMATIVIDAD LEGAL Y AMBITO DE APLICACION

El derecho a la Proteccidon de los Datos tiene como finalidad permitir a todas las personas conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en archivos o bases de datos. La politica de tratamiento
de la informacion se desarrolla en cumplimiento de los articulos 15 y 20 de la Constitucién Politica; de los articulos
17 literal k) y 18 literal f) de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la
Proteccién de Datos Personales (LEPD); y del articulo 13 del Decreto 1377 de 2013, por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley anterior.

Esta politica serd aplicable a todos los datos personales registrados en bases de datos que sean objeto de tratamiento
por el responsable del tratamiento.

Otras normas que deben ser aplicadas dentro de la legislacidn de tratamiento de datos:

Ley 1266 del 2008

Decreto 1074 del 26 de Mayo de 2015 (Reglamentacion Parcial de la Ley 1581).

Circular 02 del 3 de Noviembre de 2015 (Adicién al Capitulo 2, Titulo V de la Circular Unica de la SIC).
Decreto 886 de 2014, Reglamentacion del Articulo 25 de la Ley 1581: Registro Nacional de Bases de Datos.
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El presente documento es de propiedad de APOYO LOGISTICO EMPRESARIAL EN MENSAJERIA S.A.S. Su uso es
exclusivo del funcionamiento interno de la empresa. Se prohibe su reproduccion total o parcial


servicioalcliente@alem.com.co

' N Apoyo Logistico POLITICA DE TRATAMIENTO DE GA-DOC 001
l;:\= pr DATOS PERSONALES :

Empresarial FECHA DE EMISION: 01/06/2017
J Lasolucion completa GERENCIA ADMINISTRATIVA Pagina 2 de 13
3. ALCANCE

La Politica de Tratamiento y Proteccidn 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 ALEM,
considerado como responsable y/o encargado del tratamiento de los datos personales.

Todos los usuarios identificados en el presente documento estan obligados a cumplir con las medidas de
seguridad establecidas para el tratamiento de los datos y estan sujetos al deber de confidencialidad, incluso
después de acabada su relacién laboral o profesional con la organizacion o empresa responsable del
tratamiento. El deber de confidencialidad, recogido en el articulo 4 literal h) de la ley de Protecciéon de Datos
(LEPD), se formaliza a través de la firma de un acuerdo de confidencialidad suscrito entre el usuario y el
responsable del tratamiento.

4. DEFINICIONES ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 3 DE LA LEPD Y EL ARTICULO 3 DEL DECRETO 1377 DE 2013

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

4.10.

4.11.

Autorizacion: 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.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos publicos, entre
otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o
de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros
publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas
gue no estén sometidas a reserva.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensible 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 operacidon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccidon, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

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 informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del
tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del tratamiento de
datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacidn o los datos personales a un receptor, que a su
vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.
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4.12. Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos dentro o fuera del

4.13.

4.14.

4.15.

territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacién de un tratamiento por el
encargado por cuenta del responsable.

Reclamo: Proceso mediante el cual los Titulares de los datos personales o sus causahabientes, podran solicitar
a ALEM, la rectificacidn, supresidn parcial o total de la informacién, la prueba de autorizacién o la revocatoria
de la misma.

Consulta: Proceso mediante el cual el Titular de los Datos Personales puede solicitar a ALEM, su informacidn
personal que reposa en las bases de datos.

Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD): Es el Directorio publico de las bases de datos con informacién
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 o0 mecanismos dispuestos para recibir

consultas, peticiones y reclamos, entre otros aspectos. SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.

5. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS

5.1. Principio de legalidad en materia de Tratamiento de Datos: El Tratamiento de datos es una actividad

reglada por un marco normativo vigente, que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demas
disposiciones que la desarrollen.

5.2. Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la

Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular.

5.3. Principio de libertad: El Tratamiento de Datos Personales sdlo puede ejercerse con el consentimiento,

previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no podrdn ser obtenidos o divulgados sin
previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

5.4. Principio de veracidad o calidad: La informacidén 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.

5.5. 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,
informacidn acerca de la existencia de datos que le conciernan.

5.6. Principio de acceso y circulacidn 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 ley; los datos personales, salvo la informacidn publica, no estaran disponibles en
Internet u otros medios de divulgacién o comunicacidén 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.

5.7. Principio de seguridad: La informacidn sujeta a Tratamiento, se debera manejar con las medidas técnicas,

humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros, evitando
adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
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5.8. Principio de confidencialidad: todas las personas que intervengan en el Tratamiento de Datos Personales
estan obligadas a garantizar la reserva de la informacidn, inclusive después de finalizada su relacién con
alguna de las labores que comprende el tratamiento

6. AUTORIZACION DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO

De acuerdo al articulo 9 de la LEPD, para el tratamiento de datos personales se requiere la autorizacién previa e
informada del Titular. Mediante la aceptacion de la presente politica, todo Titular que facilite informacion relativa a
sus datos personales esta consintiendo el tratamiento de sus datos por parte de ALEM, en los términos y condiciones
recogidos en esta.

La autorizacién podrd darse por medio de un documento fisico, electrénico, o cualquier otro formato que permita
garantizar su posterior consulta, y que ademds pueda demostrarse, de manera inequivoca, que el Titular de los Datos
Personales:

e Autorizé el tratamiento y
e Conocey acepta que ALEM, recogerd y utilizard la informacidn para fines que le han sido informados.

En virtud de lo anterior, la autorizacién solicitada debera incluir:

e El Responsable del Tratamiento y que Datos recopilan.

e Lafinalidad del tratamiento de los datos.

e Los derechos de acceso, correccién, autorizacién o supresion de los Datos personales suministrados por el
titular.

e Siserecopilan datos sensibles.

e Laidentificacidn, direccidn fisica o electrdnica y teléfono del Responsable del Tratamiento.

No sera necesaria la autorizacion del Titular cuando se trate de:
- Informacidén 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 informacién autorizado por la ley para fines histdricos, estadisticos o cientificos.
- Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

7. FUNCIONES Y OBLIGACIONES

7.1. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO
Las obligaciones en materia de seguridad de los datos de ALEM, son las siguientes:
e Coordinar e implantar las medidas de seguridad.
e Difundir el referido documento entre el personal afectado.
e Mantener actualizada la politica y revisada siempre que se produzcan cambios relevantes en el sistema
de informacidn, el sistema de tratamiento, la organizacion de la empresa, el contenido de la informacién
de las bases de datos, o como consecuencia de los controles periddicos realizados. De igual modo, se
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revisard su contenido cuando se produzca algin cambio que pueda afectar al cumplimiento de las
medidas de seguridad.

e Designar uno o mas responsables de seguridad e identificar a los usuarios autorizados para acceder a las
bases de datos.

e Cuidar que el acceso mediante sistemas y aplicaciones informaticas se lleve a cabo mediante acceso
identificado y contrasena.

e Autorizar, salvo delegacion expresa a usuarios autorizados e identificados en el Manual Interno de
Seguridad, la salida de soportes fuera de los establecimientos donde se encuentran las bases de datos;
las entradas y salidas de informacién por red, mediante dispositivos de almacenamiento electrénico o
en papel y el uso de mdédems y las descargas de datos.

e Verificar semestralmente la correcta aplicacién del procedimiento de copias de respaldo y recuperacion
de datos.

e Analizar las incidencias registradas para establecer las medidas correctoras oportunas, al menos cada
afio.

El responsable del tratamiento de las bases de datos objeto de esta politica y encargado de la seguridad es
el Representante Legal, cuyos datos de contacto son los siguientes:

e Direccién: Calle 131 No 59¢-44
e Correo electrénico: gerencia@alem.com.co
e Teléfonos: 6020327

7.2. El encargado de seguridad tiene las siguientes funciones:

Coordinar y controlar la implantacidn de las medidas de seguridad, y colaborar con el tratamiento.
Coordinar y controlar los mecanismos que permiten acceder a la informacidon contenida en las bases de
datos.

Gestionar los permisos de acceso a los datos por parte de los usuarios autorizados.

Habilitar el registro de incidencias a todos los usuarios para que comuniquen y registren las incidencias
relacionadas con la seguridad de los datos; asi como acordar con el responsable del tratamiento las medidas
correctoras y registrarlas. (Anexo Il)

Comprobar periédicamente, la existencia de las copias de seguridad para la recuperacion de los datos, la
actualizacién de la presente politica y el cumplimiento de las medidas relacionadas con las entradas y salidas
de datos.

Gestionar y controlar los registros de entradas y salidas de documentos o soportes que contengan datos
personales

7.3. Usuarios

Todas las personas que intervienen en el almacenamiento, tratamiento, consulta o cualquier otra actividad
relacionada con los datos personales y sistemas de informacion de ALEM, deben actuar de conformidad a
las funciones y obligaciones recogidas en el presente apartado.

ALEM, cumple con el deber de informacién con su inclusién de acuerdos de confidencialidad y deber de
secreto que suscriben, en su caso, los usuarios de sistemas de identificacion sobre bases de datos y sistemas
de informacidn, y mediante una circular informativa dirigida a los mismos.

Las funciones y obligaciones del personal de ALEM, se definen, con caracter general, segun el tipo de
actividad que desarrollan dentro de la empresa y, especificamente, por el contenido de este documento.
Con caracter general, cuando un usuario trate documentos o soportes que contiene datos personales tiene
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el deber de custodiarlos, asi como de vigilar y evitar que personas no autorizadas puedan tener acceso a
ellos.

El incumplimiento de las obligaciones y medidas de seguridad establecidas por parte del personal al servicio
de ALEM, es sancionable de acuerdo a la normativa aplicable a la relacidn juridica existente entre el usuario
y la organizacion.

Las funciones y obligaciones de los usuarios de las bases de datos personales bajo responsabilidad de ALEM,
son las siguientes:

e Deber de secreto: Aplica a todas las personas que, en el desarrollo de su profesiéon o trabajo, acceden a
bases de datos personales y vincula tanto a usuarios como a prestadores de servicios contratados; en
cumplimiento de este deber, los usuarios de ALEM, no pueden comunicar o relevar a terceras personas,
datos que manejen o de los que tengan conocimiento en el desempeio o cargo de sus funciones, y deben
velar por la confidencialidad e integridad de los mismos.

e Obligaciones relacionadas con las medidas de seguridad implantadas:

- Acceder a las bases de datos solamente con la debida autorizacién y cuando sea necesario para el
ejercicio de sus funciones.

- Norevelar informacidn a terceras personas ni a usuarios no autorizados.

- Observar las normas de seguridad y trabajar para mejorarlas.

- No realizar acciones que supongan un peligro para la seguridad de la informacion.

- No sacar informacidn de las instalaciones de la organizacidn sin la debida autorizacién.

e Uso de recursos y materiales de trabajo: Debe estar orientado al ejercicio de las funciones asignadas. No se
autoriza el uso de estos recursos y materiales para fines personales o ajenos a las tareas correspondientes
al puesto de trabajo. Cuando, por motivos justificados de trabajo, sea necesaria la salida de dispositivos
periféricos o extraibles, debera comunicarse al responsable de seguridad correspondiente que podra
autorizarlay, en su caso, registrarla.

e Uso de impresoras, escaneres y otros dispositivos de copia: Cuando se utilicen este tipo de dispositivos
debe procederse a la recogida inmediata de las copias, evitando dejar éstas en las bandejas de los mismos.

e Obligacidn de notificar incidencias: Los usuarios tienen la obligacién de notificar las incidencias de las que
tenga conocimiento al responsable de seguridad, quien se encargard de su gestién. Algunos ejemplos de
incidencias son: la caida del sistema de seguridad informatica que permita el acceso a los datos personales
a personas no autorizadas, el intento no autorizado de la salida de un documento o soporte, la pérdida de
datos o la destruccion total o parcial de soportes, el cambio de ubicacién fisica de bases de datos, el
conocimiento por terceras personas de contrasefias, la modificacién de datos por personal no autorizado,
etc. (Anexo Il)

e Responsabilidad sobre los terminales de trabajo y portatiles: Cada usuario es responsable de su propio
terminal de trabajo; cuando esté ausente de su puesto, debe bloquear dicho terminal (ej. protector de
pantalla con contrasefia) para impedir la visualizacidn o el acceso a la informacién que contiene; y tiene el
deber de apagar el terminal al finalizar la jornada laboral.

e Usolimitado de Internety correo electrénico: El envio de informacidn por via electrénica y el uso de Internet
por parte del personal esta limitado al desempefio de sus actividades en la empresa.

e Salvaguarda y proteccion de contraseias: Las contrasefias proporcionadas a los usuarios son personales e
intransferibles, por lo que se prohibe su divulgacién o comunicacion. Cuando el usuario accede por primera
vez con la contraseiia asignada es necesario que la cambie. Cuando sea necesario restaurar la contrasefia, el
usuario debe comunicarlo al administrador del sistema.

e Copias de respaldo y recuperacion de datos: Debe realizarse copia de seguridad de toda la informacion de
bases de datos personales de la empresa.

El presente documento es de propiedad de APOYO LOGISTICO EMPRESARIAL EN MENSAJERIA S.A.S. Su uso es
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e Deber de archivo y gestion de documentos y soportes: Los documentos y soportes deben de ser
debidamente archivados con las medidas de seguridad pertinentes.

8. TRATAMIENTO Y FINALIDADES DE LAS BASES DE DATOS

ALEM, en el desarrollo de su actividad empresarial, lleva a cabo el tratamiento de datos personales relativos a
personas naturales que estdn contenidos y son tratados en bases de datos destinadas a finalidades legitimas,
cumpliendo con la Constitucién y la Ley.

La siguiente tabla (Tabla I) presenta las distintas bases de datos que manejan la empresa y las finalidades asignadas
a cada una de ellas.
Tabla I. Bases de datos y finalidades

| Base de datos Finalidad

e Ejecutar la relacidn contractual existente.

e Gestionar los suministros de productos y servicios necesarios para el éptimo
desarrollo de las actividades de la empresa.

e Ejecutar la relacidn contractual existente.

e Proveer los servicios y/o productos requeridos por sus usuarios.

e Informar sobre nuevos productos o servicios y/o sobre cambios en los
mismos.

TERCEROS e Evaluar la calidad del servicio.

e Enviar al correo fisico, electrdnico, celular o dispositivo mévil, via mensaje
de texto (SMS y/o MMS) o a través de cualquier otro medio analogo y/o
digital de comunicacidn creado o por crearse, informacidon comercial,
publicitaria o promocional sobre los productos, servicios, eventos,
promociones de tipo comercial o no de estas, con el fin de impulsar, invitar,
dirigir, ejecutar, informar de manera general, llevar a cabo campafias,
promociones o concursos de caracter comercial o publicitario.

e Contar con la informacion del personal vinculado a la empresa vy realizar
todos los procesos relacionados con el drea de Recursos Humanos.

e Recaudar los datos de los propietarios y conductores de vehiculos
vinculados-

NOMINA

Los datos seran utilizados por ALEM, para el desarrollo de su objeto social y de la relacién contractual que lo vincula
con el Titular de Datos Personales.

El responsable y/o encargado del tratamiento hardn uso de los datos Unica y exclusivamente para la finalidad que le
ha sido informada al Titular de Datos Personales. Por ningin 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
informacién soélo podra utilizarse durante el lapso que sea necesario para el objetivo por el cual fue solicitada.

El presente documento es de propiedad de APOYO LOGISTICO EMPRESARIAL EN MENSAJERIA S.A.S. Su uso es
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DERECHOS DE LOS TITULARES

De acuerdo con el articulo 8 de la LEPD y a los articulos 21y 22 del Decreto 1377 de 2013, los Titulares de los datos
pueden ejercer una serie de derechos en relacion al tratamiento de sus datos personales. Estos derechos podran
ejercerse por las siguientes personas.

1.

2.
3.
4.

Por el Titular, quién debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que le ponga
a disposicidn el responsable.

Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacién o apoderamiento.
Por estipulacién a favor de otro y para otro.

Los derechos de los nifios, nifias o adolescentes se ejerceran por las personas que estén facultadas para
representarlos.
Los derechos del Titular son los siguientes:

Derecho de acceso o consulta: Se trata del derecho del Titular a ser informado por el responsable del
tratamiento, previa solicitud, respecto al origen, uso y finalidad que le han dado a sus datos personales.
Derechos de quejas y reclamos. La Ley distingue cuatro tipos de reclamos:

- Reclamo de correccién: el derecho del Titular a que se actualicen, rectifiquen o modifiquen aquellos
datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento
esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

- Reclamo de supresidn: el derecho del Titular a que se supriman los datos que resulten inadecuados,
excesivos o que no respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

- Reclamo de revocacion: el derecho del Titular a dejar sin efecto la autorizacidon previamente prestada
para el tratamiento de sus datos personales.

- Reclamo de infraccion: el derecho del Titular a solicitar que se subsane el incumplimiento de la
normativa en materia de Proteccién de Datos.

Derecho a solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del tratamiento: salvo cuando

expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento de conformidad con lo previsto en el articulo

10 de la LEPD.

Derecho a presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones: el Titular o

causahabiente solo podrd elevar esta queja una vez haya agotado el trdmite de consulta o reclamo ante el

responsable del tratamiento o encargado del tratamiento.

DEBERES DE LA EMPRESA
En virtud de la presente politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales son deberes de ALEM, los
siguientes sin perjuicio de las disposiciones previstas en la Ley.

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

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

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

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

Garantizar que la informacién sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
Actualizar la informacidn, atendiendo de esta forma todas las novedades respecto de los datos del titular.
Adicionalmente, se deberan implementar todas las medidas necesarias para que la informacién se mantenga
actualizada.

Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente
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e Respetar las condiciones de seguridad y privacidad de la informacidn del titular.

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

e Identificar cuando determinada informacién se encuentra en discusion por parte del titular.

e Informar asolicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

e Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los cédigos de seguridad
y existan riesgos en la administracién de la informacidn de los titulares.

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

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

e ALEM, hard uso de 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 proteccién de datos
personales.

9. ATENCION A LOS TITULARES DE DATOS

e Elrepresentante legal, serd el encargado de la atencién de peticiones, consultas y reclamos ante la cual
el titular de los datos puede ejercer sus derechos. teléfono: 6020327. Correo electrénico:
gerencia@alem.com.co

10. PROCEDIMIENTOS PARA EJERCER LOS DERECHOS DEL TITULAR

10.1. Derecho de acceso o consulta Segun el articulo 21 del Decreto 1377 de 2013, el Titular podra consultar de
forma gratuita sus datos personales en dos casos:

e Cuando el titular lo solicite.

e (Cada vez que existan modificaciones sustanciales de las politicas de tratamiento de la informacion que
motiven nuevas consultas.

Para consultas, ALEM solamente podra cobrar al Titular gastos de envio, reproduccidn y, en su caso, certificacion de
documentos. Los costos de reproduccion no podrdn ser mayores a los costos de recuperacién del material
correspondiente. Para tal efecto, el responsable debera demostrar a la Superintendencia de Industria y Comercio,
cuando ésta asi lo requiera, el soporte de dichos gastos.

e ElTitular de los datos puede ejercitar el derecho de acceso o consulta de sus datos mediante un escrito
dirigido a ALEM enviado, mediante correo electrénico a servicioalcliente@alem.com.co, indicando en
el asunto “ejercicio del derecho de acceso o consulta”, o a través de correo postal remitido a la
direccion: calle 131 No 59c¢-44, la solicitud deberd contener los siguientes datos:

e Nombrey apellidos del Titular.

e Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Titulary, en su caso, de la persona que lo representa, asi como
del documento acreditativo de tal representacioén.

e Peticidn en que se concreta la solicitud de acceso o consulta.

e Direccidn para notificaciones, fecha y firma del solicitante.

e Documentos acreditativos de la peticion formulada, cuando corresponda.

El presente documento es de propiedad de APOYO LOGISTICO EMPRESARIAL EN MENSAJERIA S.A.S. Su uso es
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El Titular podra elegir una de las siguientes formas de consulta de la base de datos para recibir la informacion
solicitada:

e Por escrito, con copia o fotocopia remitida por correo certificado o no.

e Correo electrénico u otro medio electrénico.

Una vez recibida la solicitud, ALEM, resolvera la peticidon de consulta en un plazo 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 informarad al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que
se atenderd su consulta, la cual en ningln caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término. Estos plazos estan fijados en el articulo 14 de la LEPD.

Una vez agotado el tramite de consulta, el Titular o causahabiente podra elevar queja ante la Superintendencia
de Industria y Comercio.

10.2. Derechos de quejas y reclamos

e El Titular de los datos puede ejercitar los derechos de reclamo sobre sus datos mediante un escrito
dirigido a ALEM, enviado mediante correo electrénico a servicioalcliente@alem.com.co, indicando en
el asunto “ejercicio del derecho de acceso o consulta” (anexo ), o a través de correo postal remitido a
la direccion: calle 131 No 59c¢-44, la solicitud debera contener los siguientes datos:

e Nombrey apellidos del Titular.

e Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Titulary, en su caso, de la persona que lo representa, asi como
del documento acreditativo de tal representacion.

e Descripcion de los hechos y peticidn en que se concreta la solicitud de correccidn, supresidn, revocacion
o inflacion.

e Direccidn para notificaciones, fecha y firma del solicitante.

e Documentos acreditativos de la peticion formulada que se quieran hacer valer, cuando corresponda.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del
reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacién requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

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.

ALEM, resolverad la peticidn de consulta en un plazo maximo de quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha
de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender al reclamo dentro de dicho término, se informard al
interesado los motivos de la demoray la fecha en que se atendera su reclamo.

Una vez agotado el tramite de reclamo, el Titular o causahabiente podra elevar queja ante la Superintendencia de
Industria y Comercio.

11. VIGENCIA

Las bases de datos responsabilidad de ALEM, seran objeto de tratamiento durante el tiempo que sea razonable y
necesario para la finalidad para la cual son recabados los datos. Una vez cumplida la finalidad o finalidades del
tratamiento, ALEM, procedera a la supresién de los datos personales en su posesion salvo que exista una obligacion
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legal o contractual que requiera su conservacion. Por todo ello, dicha base de datos ha sido creada sin un periodo

de vigencia definido.
Cualquier cambio que se presente respecto de la presente politica, se actualizara en la SIC.

La presente politica de tratamiento permanece vigente desde 22/06/2017.

EDILBER ORLANDO ROBAYO ROBAYO
Representante Legal
APOYO LOGISTICO EMPRESARIAL EN MENSAJERIA S.A.S
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ANEXO |
SOLICITUDES DE ACCESO Y RECLAMOS POR LOS TITULARES

Tabla I. Registro de solicitudes de acceso y de reclamos por parte de los Titulares

Identificacion del usuario

Nombre y
apellidos del
usuario

Departamento
Tipo de
procedimiento
Fecha
Tipo de
solicitud
Nombre y
apellidos del
solicitante
C.C./NIT
Direccion
postal
Municipalidad
Observaciones
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ANEXO Il

REGISTRO DE INCIDENCIAS

Tabla I1. Modelo de registro de incidencias
Fechay hora
Tipo de incidencia
Descripcién
Efectos
Medidas
correctivas
Emisor de la
notificacion

Receptor de la
notificacion

Persona que
ejecuta el proceso
de recuperacion
Datos restaurados
Datos grabados
manualmente
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