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1. BASE LEGAL Y AMBITO DE APLICACION

La presente politica se expide en cumplimiento de los articulos 15 y 20 de la Constitucion
Politica, Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013 y normas que modifiquen o adicionen el
régimen de proteccion de datos personales y busca garantizar que SERVICIOS
POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S. (SPE S.A.S.) en su condicién de responsable de
manejo de informacidon personal, realice el Tratamiento de la misma en estricto
cumplimiento de la normatividad aplicable, garantizando los derechos que a los Titulares
de la informacion les asiste.

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

2. DEFINICIONES ESTABLECIDAS EN EL ARTiCULO 3 DE LA LEY ESTATUTARIA
DE PROTECCION DE DATOS Y EL ARTICULO 3 DEL DECRETO 1377 DE 2.013

o Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el tratamiento de datos personales.

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

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

o Causahabiente: Persona que ha sucedido a otra por causa del fallecimiento de ésta
(heredero).
o Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o

varias personas naturales determinadas o determinables.

o 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 publicos. 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 que no estén sometidas a reserva.
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o 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 orientacién politica, las convicciones religiosas o
filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o
gue promueven intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

o 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.

o 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.

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

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

o Transferencia: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de
los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto
la realizacién de un tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

3. AUTORIZACION DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO

De acuerdo al articulo 9 de la Ley Estatutaria de Proteccion de Datos, 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 SERVICIOS
POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S. en los términos y condiciones recogidos en la
misma.

No serd necesaria la autorizacion del Titular cuando se trate de:

- Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.
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- Datos de naturaleza publica.
- Casos de urgencia médica o sanitaria.

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

- Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

4. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO
El responsable del tratamiento de las bases de datos objeto de esta politica es:

Razon social: SERVICIOS POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S.
NIT: 811.011.956-5

Domicilio: Medellin — Colombia

Direccion: Calle 10 # 56 — 06

Email: protecciondedatos@spe.com.co

Teléfono: 444 00 50

5. TRATAMIENTO Y FINALIDADES DE LAS BASES DE DATOS

En ejercicio de su objeto social, SPE S.A.S. realiza el Tratamiento de datos personales
relativos a las personas naturales que estan contenidos y son tratados en bases de datos
destinadas a finalidades legitimas, cumpliendo con la Constitucion y la Ley. Asi mismo en
cumplimiento de la legislacién aplicable SPE S.A.S. puede requerir, transmitir o transferir
dichos datos a las plataformas indicadas por los entes de control.

En desarrollo de los principios de finalidad y libertad, la recoleccién de datos personales por
parte de SPE S.A.S. se limitard a aquellos datos personales que son pertinentes y
adecuados para la finalidad para la cual son recolectados o requeridos conforme a la
normatividad vigente. Salvo en los casos expresamente previstos en la Ley, no se podran
recolectar datos personales sin autorizacion del Titular.

Los datos personales son recolectados, almacenados, organizados, usados, circulados,
transmitidos, transferidos, actualizados, rectificados, eliminados y gestionados de acuerdo
a la finalidad o finalidades que tenga cada tipo de Tratamiento.

La siguiente tabla (Tabla I) presenta las distintas bases de datos que maneja SERVICIOS
POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S. y las finalidades asignadas a cada una de ellas.
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Tabla |. Bases de datos y finalidades

Base de datos

Informacién

Finalidad

Datos de menores de edad

Datos de mayores de edad

Nombre

Numero de identificacion

Edad

Sexo

Firma

Nacionalidad

Lugar y fecha de nacimiento o muerte
Otros documentos de ldentificacion
Fotografias

Huella dactilar, Iris o registro de voz
Estatura

Peso

Correo de actividad laboral
Teléfono de actividad laboral
Direccion de actividad laboral

- Capacitacion Empleado

- Concesion y gestién de
permisos, licencias y
autorizaciones

- Gestion de sanciones
amonestaciones, llamados de
atencion, exclusiones

- Formacion

- Gestion administrativa

- Gestién econdmica y contable

Empleados - P
P : Correo personal - Gestion fiscal

Hojas de Vida . )
Teléfono personal - Control de horario
Direccién 'del lugar de residencia - Formacién de personal
Informacion del estado de ;aluq _ _ Gestién de némina
Resultados de pruebas y diagndsticos Gestién de personal
médicos o P ]
Informacién financiera, econémica o crediticia | - G€stion de trabajo temporal
de las personas - Prestaciones sociales
Estrato - Prevencion de riesgos laborales
Datos patrimoniales de la persona - Promocién y gestion de empleo
Informacion tributaria de la persona - Promocion y seleccion de
Datos sobre la actividad econémica

. personal.

Informacién laboral de la persona
Informacién académica de la persona
Datos relacionados con afiliaciéon y aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social
Informacién sobre gustos y preferencias
Antecedentes judiciales o disciplinarios.
Datos de menores de edad - Capacitacion Empleado
Datos de mayores de edad - Concesion y gestion de
Nombre permisos, licencias y
Ndmero de identificacion autorizaciones
Edad - i6 [

Automatizada amonestaciones, llamados de

Nacionalidad

Lugar y fecha de nacimiento o muerte
Otros documentos de ldentificacion
Estatura

Peso

atencion, exclusiones

- Formacion

- Gestion administrativa

- Gestién econdémica y contable
- Gestion fiscal
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Correo de actividad laboral

Teléfono de actividad laboral

Direccién de actividad laboral

Correo personal

Teléfono personal

Direccion del lugar de residencia

Informacién financiera, econémica o crediticia
de las personas

Estrato

Informacién laboral de la persona
Informacién académica de la persona

Datos relacionados con afiliaciéon y aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social.

- Control de horario

- Formacion de personal

- Gestién de némina

- Gestion de personal

- Gestion de trabajo temporal

- Prestaciones sociales

- Prevencion de riesgos laborales
- Promocién y gestion de empleo
- Promocién y seleccion de
personal

Empleados —
Perfil
Sociodemografic
0

Datos de menores de edad

Datos de mayores de edad

Nombre

Numero de identificacion

Edad

Sexo

Lugar y fecha de nacimiento o muerte
Estatura

Peso

Correo de actividad laboral

Teléfono de actividad laboral
Direccién de actividad laboral

Correo personal

Teléfono personal

Direccion del lugar de residencia
Informacién del estado de salud
Resultados de pruebas y diagndsticos
médicos

Estrato

Informacién laboral de la persona
Informacién académica de la persona
Datos relacionados con afiliaciéon y aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social
Informacién sobre gustos y preferencias.

- Capacitacion Empleado

- Concesion y gestién de
permisos, licencias y
autorizaciones

- Gestion de sanciones
amonestaciones, llamados de
atencion, exclusiones

- Formacion

- Gestién administrativa

- Gestién econdmica y contable
- Gestion fiscal

- Control de horario

- Formacion de personal

- Gestién de nébmina

- Gestién de personal

- Gestién de trabajo temporal

- Prestaciones sociales

- Prevencion de riesgos laborales
- Promocién y gestion de empleo
- Promocién y seleccion de
personal.
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Datos de mayores de edad

Nombre

Ndmero de identificaciéon

Edad

Sexo

Firma

Lugar y fecha de nacimiento o muerte
Otros documentos de Identificacién

Gestién de actividades culturales
Fidelizacion de clientes
Procedimientos administrativos
Gestion administrativa

Gestién de clientes

Teléfono personal

Direccion del lugar de residencia

Informacién financiera, econémica o crediticia
de las personas

Datos patrimoniales de la persona
Informacién tributaria de la persona

Datos sobre la actividad econémica
Informacién laboral de la persona
Informacién académica de la persona.

Clientes - . Marketing
Fotografias g .
Mercadeo Videos Andlisis de perfiles
- Encuestas de opinién
Correo de actividad laboral ! .
. o Prospeccién comercial
Teléfono de actividad laboral - .
. - . Publicidad propia
Direccién de actividad laboral -
Segmentacion de mercados
Correo personal . .
p Venta a distancia.
Teléfono personal
Direccion del lugar de residencia
Informacién sobre gustos y preferencias.
Datos de mayores de edad
Nombre e .
, . e Fidelizacion de clientes
Nuamero de identificacion . o .
Sexo Gestion de estadisticas internas
. Procedimientos administrativos
Lugar y fecha de nacimiento o muerte ) L .
L Gestion administrativa
Otros documentos de Identificacion . .
. . : Gestion de clientes
Huella dactilar, Iris o registro de voz -
V. Gestion de cobros y pagos
Correo de actividad laboral . >,
p L Gestion de facturacion
Teléfono de actividad laboral . C.
. ; - o Gestion econdémica y contable
Clientes - Direccion de actividad laboral Gestion fiscal
MAHALO Correo personal

Historicos de relaciones
comerciales

Marketing

Andlisis de perfiles
Encuestas de opinién
Prospeccién comercial
Publicidad propia
Segmentacion de mercados.

Empresarias

Datos de mayores de edad
Nombre

Nuamero de identificacion
Sexo

Nacionalidad

Correo de actividad laboral
Teléfono de actividad laboral
Direccién de actividad laboral
Correo personal

Teléfono personal

Direccién del lugar de residencia.

Fidelizacion de clientes
Procedimientos administrativos
Gestion administrativa

Gestion de clientes

Marketing

Andlisis de perfiles

Encuestas de opinién
Prospeccién comercial
Publicidad propia
Segmentacion de mercad

Proveedores

Datos de mayores de edad

Procedimientos administrativos
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Nombre

Numero de identificacion

Firma

Nacionalidad

Lugar y fecha de nacimiento o muerte

Otros documentos de Identificacién

Huella dactilar, Iris o registro de voz

Estatura

Correo de actividad laboral

Teléfono de actividad laboral

Direccién de actividad laboral

Correo personal

Teléfono personal

Direccion del lugar de residencia

Informacién financiera, econdmica o crediticia
de las personas

Informacién tributaria de la persona
Informacién laboral de la persona

Datos relacionados con afiliacion y aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social.

Gestion administrativa
Gestion de cobros y pagos
Gestion de facturacion
Gestion de proveedores
Gestion econdmica y contable
Gestion fiscal

Histéricos de relaciones

Socios y
Accionistas

Sexo

Firma

Nacionalidad

Lugar y fecha de nacimiento o muerte
Otros documentos de Identificacion
Fotografias

Huella dactilar, Iris o registro de voz
Estatura

Correo de actividad laboral

Teléfono de actividad laboral

Direccion de actividad laboral

Correo personal

Teléfono personal

Direccion del lugar de residencia
Informacién financiera, econémica o crediticia
de las personas

Datos patrimoniales de la persona
Informacién tributaria de la persona
Datos sobre la actividad econémica
Informacién laboral de la persona
Informacién académica de la persona
Datos relacionados con afiliacion y aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social
Antecedentes judiciales o disciplinarios.

Procedimientos administrativos
Gestion administrativa

Gestion de cobros y pagos
Gestion econdémica y contable
Gestion fiscal

Video Vigilancia

Videos

Seguridad
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a. Tratamiento de datos sensibles:

SPE S.A.S. observard estrictamente las limitaciones legales al Tratamiento de datos
sensibles, por lo cual se asegurara que:

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

b) EIl 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) El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las
debidas garantias por parte de una fundacion, ONG, asociacién o cualquier otro
organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o
sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas
gue mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos eventos, los
datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacion del Titular.

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

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

b. Video vigilancia

SPE S.A.S. utiliza diversos medios de video vigilancia instalados en diferentes lugares de
sus instalaciones u oficinas.

La informacién recolectada se utilizara para fines de seguridad de las personas, los bienes
e instalaciones. Esta informacién puede ser empleada como prueba en cualquier tipo de
proceso ante cualquier tipo de autoridad y organizacion.

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO.

Las finalidades del Tratamiento de Datos personales realizada por SPE S.A.S. son las
siguientes:

* Ejecucion de los contratos suscritos con SPE S.A.S.

* Servicio al cliente y mercadeo.

» Envio de informacion relacionada con la relacién contractual.

» Registro de informacion estadistica de empleados de SPE S.A.S.

* Registro de informacion de los empleados de contratistas que prestan servicios en SPE
S.A.S.

+ Estadisticas contractuales y de servicios ofrecidos o prestados.

+ Comunicacion, consolidacién, organizacién, actualizacion, control, acreditacion,
aseguramiento, estadistica, reporte, mantenimiento, interaccion, y gestion de las
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actuaciones, informaciones y actividades en las cuales se relacionan o vinculan a los
proveedores, contratistas y sus empleados con SPE S.A.S.

* Ejecucion del contrato de trabajo correspondiente.

« Dar cumplimiento a las obligaciones que se deriven de la relacion contractual, tales
como, trdmites correspondientes ante el Sistema de Seguridad Social, ante la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales—DIAN, o cualquier otra actividad derivada de la
legislacion aplicable.

+ Asuntos que sean requeridos por el Area Administrativa y de Recursos Humanos de
SPE S.A.S., dentro de los cuales es posible enunciar la identificacién plena del
trabajador, archivo y manejo de sus datos de contacto, archivo y manejo de la
informacién profesional y académica del trabajador, entre otros.

+ Para notificar a familiares, a la linea de atencion 123 y cualquier servicio de atencion
prioritaria en caso de emergencias durante su estancia en las instalaciones de SPE
S.A.S.

« Comunicacion en general, registro, capacitaciones, autorizaciones y para la gestion de
las actividades o actuaciones en las cuales se relacionan los empleados y sus familiares
con SPE S.A.S.

» Adelantar procesos de seleccion de personal y funcionarios, de conformidad con las
politicas de seleccién de SPE S.A.S.

» Acceder, consultar, comparar y evaluar toda la informaciéon que sobre los Titulares se
encuentre almacenada en las bases de datos de cualquier central de riesgo crediticio,
financiero, de antecedentes judiciales o de seguridad legitimamente constituida, de
naturaleza estatal o privada, nacional o extranjera.

* Investigar, verificar y validar la informacién suministrada por los Titulares, con cualquier
informacién de la que SPE S.A.S. legitimamente disponga.

» Aspectos Laborales, de Seguridad Social, Cajas de Compensacion.

» Oferta de productos o servicios de SPE S.A.S y/o los que ofrezca en su condicién de
Representante Exclusivo/Agente General o cualquier modalidad de contratacion.

» Suministrar la informacion necesaria al encargado del proceso de liquidacion de némina.

» Informar los cambios que se puedan llegar a presentar en desarrollo del vinculo laboral.

* Realizar estudios internos.

* Permitir el acceso de los empleados a los recursos informéticos de la Empresa.

* Evaluar la calidad de nuestros productos y/o servicios.

* Enviar Informacién comercial, publicitaria o promocional sobre los productos y/o
servicios, eventos y/o promociones de tipo comercial o no de estas, con el fin de
impulsar, invitar, dirigir, ejecutar, informar y de manera general, llevar a cabo campafias,
promociones o concursos de caracter comercial o publicitario.

« Compartir, incluyendo la transferencia y transmision de sus datos personales a terceros,
incluyendo paises para los fines relacionados con la operacion comercial y en
cumplimiento de un deber legal.

En caso de que SPE S.A.S. no se encuentre en capacidad de realizar el tratamiento por

sus propios medios, podra transferir los datos recopilados para que sean tratados por un
tercero, previa notificacion a los Titulares de los datos recopilados, el cual sera el encargado
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del tratamiento y debera garantizar condiciones idéneas de confidencialidad y seguridad de
la informacion transferida para el tratamiento.

6. DERECHOS QUE LE ASISTEN COMO TITULAR DE LOS DATOS

De acuerdo con el articulo 8 de la LEPD y a los articulos 21y 22 del Decreto 1377 de 2.013,
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. Por el titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos
medios que le ponga a disposicion el responsable.

2. Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

3. Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacion
0 apoderamiento.

4. 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:
Los derechos del Titular son los siguientes:

o 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.

o 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
modifiguen aquellos datos parciales, inexactos, fraccionados, que induzcan a erros, 0
aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

- Reclamo de supresion: El derecho del Titular a que se supriman los datos que
resulten inadecuados, excesivos 0 que no respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

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

Pagina 11 de 17




Codigo: GGE-09

SP=CIAL POLITICA DE TRATAMIENTO Y Fecha de Vigencia: 01/09/2023
- PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SPE . COMPARIA DE LOGISTICA

Version:02

- Reclamo de infraccién: El derecho del Titular a solicitar que se subsane el
incumplimiento de la normatividad en materia de Proteccion de Datos.

e Derecho a presentar ante la Superintendencia de Industriay Comercio quejas
por infracciones: El Titular o causahabiente solo podra elevar esta queja una vez
haya agotado el tramite de consulta o reclamo ante el responsable del tratamiento
0 encargado del tratamiento.

7. ATENCION A LOS TITULARES DE DATOS

Las areas de SPE S.A.S. responsables son la Gerencia Contable y Financiera y la
Coordinacién de Sistemas. Estas areas seran responsables de la atencién de peticiones,
consultas, reclamos, quejas o para el ejercicio de los derechos del Titular de la informacién
personal a través del correo electrénico protecciondedatos@spe.com.co o mediante escrito
remitido a la Calle 10 # 56 — 06 Medellin, Colombia.

8. PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LOS DERECHOS DEL TITULAR DE LOS
DATOS

8.1. Derecho de acceso o consulta

Segun el articulo 21 del Decreto 1377 de 2.013, el Titular podra consultar de forma gratuita
sus datos personales en dos casos:

1. Al menos una vez cada mes calendario.

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

Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario, SERVICIOS
POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S. solamente podra cobrar al titular gastos de envio,
reproduccion y, en su caso, certificaciéon de documentos. Los costos de reproduccién no
podran ser mayores a los costos de recuperacion 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.

El Titular de los datos puede ejercitar el derecho de acceso o consulta de sus datos
mediante un escrito dirigido a SERICIOS POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S. enviado,
mediante correo electrénico a: protecciondedatos@spe.com.co, indicando en el Asunto
“Ejercicio del derecho de acceso o consulta”, o a través de correo postal remitido a la Calle
10 # 56 — 06 Medellin, Colombia. La solicitud debera contener los siguientes datos:
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° Nombre y apellidos del Titular.

. Fotocopia de la Cedula de Ciudadania del Titular y, en su caso, de la persona que
lo representa, asi como del documento acreditativo de tal representacion.

. Peticién en que se concreta la solicitud de acceso o consulta.
° Direccion para notificaciones, fecha y firma del solicitante.
° Documentos acreditativos de la peticién formulada, cuando corresponda.

El titular podré elegir una de las siguientes formas de consulta de la base de datos para
recibir la informacion solicitada:

o Visualizacion en pantalla.

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

o Correo electronico u otro medio electronico.

o Otro sistema adecuado a la configuracion de la base de datos o a la naturaleza del

tratamiento, ofrecido por SERVICIOS POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S.

Una vez recibida la solicitud, SERVICIOS POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S. resolvera
la peticién 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 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 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.

8.2. Derecho de quejas y reclamos

El Titular de los datos puede ejercitar los derechos de reclamo sobre sus datos mediante
un escrito dirigido a SERVICIOS POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S. enviado, mediante
correo electronico a protecciondedatos@spe.com.co, indicando en el Asunto “Ejercicio del
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derecho de quejas y reclamos” o a través de correo postal remitido a la Calle 10 # 56 — 06
Medellin, Colombia. La solicitud deber& contener los siguientes datos:

o Nombre y apellidos del Titular.

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

o Descripcidn de los hechos y peticibn en que se concreta la solicitud de
correccion, supresion, revocacion o inflacién.

o Direccion para notificaciones, fecha y firma del solicitante.

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

Si el reclamo resulta incompleto, se requerird 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, 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.

SERVICIOS POSTALES ESPECIALIZADOS S.A.S. resolvera la peticién 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 informara al
interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en
ningan caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

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

El Titular tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a SPE S.A.S. la supresion
(eliminacién) de sus datos personales cuando:

Pagina 14 de 17




Codigo: GGE-09

SP=CIAL POLITICA DE TRATAMIENTO Y Fecha de Vigencia: 01/09/2023
- PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SPE . COMPARIA DE LOGISTICA

Version:02

a) Considere gue los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012.

b) Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron
recolectados.

c) Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los
que fueron recolectados.

d) Esta supresion implica la eliminacién total o parcial de la informacion personal de
acuerdo con lo solicitado por el Titular en los registros, archivos, bases de datos o
tratamientos realizados por SPE S.A.S.

e) Es importante tener en cuenta que el derecho de cancelacién no es absoluto y el
responsable puede negar el ejercicio del mismo cuando:

i.  La solicitud de supresion de la informacion no procedera cuando el Titular
tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

ii. La eliminacidn de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas
vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos
o la actualizacion de sanciones administrativas.

iii. Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente
tutelados del Titular, para realizar una accion en funcion del interés publico,
0 para cumplir con una obligacién legalmente adquirida por el Titular.

b. Revocatoria de la Autorizacion.

El Titular de los datos personales puede revocar el consentimiento al Tratamiento de sus
datos personales en cualquier momento, siempre y cuando no se encuentre vigente la
relacion contractual y/o comercial o no lo impida una disposicion legal.

c. Procedimiento para acceso y consulta.

El Titular de los datos, sus causahabientes o0 sus representantes legales, podran consultar
la informacion que repose en las bases de datos en posesion de SPE S.A.S., para lo cual
deberan formular la correspondiente peticion por escrito, y radicarla ante el area encargada
de SPE S.A.S. de lunes aviernes en horario 8 am a 5 pm en la Calle 10 # 56 — 06 o mediante
correo electronico al buzon protecciondedatos@spe.com.co

Para evitar que terceros no autorizados accedan a la informacion personal del Titular de los
datos, serd necesario previamente establecer la identificacion del Titular. Cuando la
solicitud sea formulada por persona distinta del Titular y no se acredite que la misma actla
en representacion de aquél, se tendra por no presentada.

La consulta sera atendida en un término méaximo de diez (10) dias habiles contados a partir

de la fecha de recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término,
se informard al interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en
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gue se atendera su consulta, la cual en ninguin caso podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

d. Procedimiento para solicitar actualizacion, correccién, supresion,
revocatoria de la autorizacion o para presentar reclamos.

El Titular, sus causahabientes o sus representantes legales, que consideren que la
informacién contenida en las base de datos de SPE S.A.S. debe ser objeto de correccion,
actualizacién o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de
los deberes contenidos en esta ley, podran presentar un reclamo ante SPE S.A.S. el cual
sera tramitado bajo las siguientes reglas, de conformidad con el articulo 15 de la ley 1581
de 2012:

a) El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida ante el area encargada de SPE
S.A.S. de lunes a viernes en horario 8 am a 5 pm en la Calle 10 # 56 — 06 Medellin,
Colombia o escaneada mediante correo electronico al  buzon
protecciondedatos@spe.com.co.

b) Para evitar que terceros no autorizados accedan a la informacion personal del
Titular de los datos, sera necesario previamente establecer la identificacién del
Titular. Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del Titular y no se
acredite que la misma actda en representacion de aquél, se tendra por no
presentada.

c) La solicitud debe contener la siguiente informacion:

i. Laidentificacion del Titular.
ii. Los datos de contacto (direccién fisica y/o electrénica y teléfonos de
contacto).
ii.  Los documentos que acrediten la identidad del Titular, o la representacion
de su representante.
iv.  Ladescripcion claray precisa de los datos personales respecto de los cuales
el Titular busca ejercer alguno de los derechos.
v. Ladescripcion de los hechos que dan lugar al reclamo.
vi.  Los documentos que se quiera hacer valer.
Vii. Firma, nimero de identificacion y huella.
viii.  Radicacién en original.

d) Si el reclamo resulta incompleto, SPE S.A.S. requerira al interesado dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas.

e) Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

f) Si el Area que recibe el reclamo no sea competente para resolverlo, daréa traslado
a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de
la situacion al interesado.

g) Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda
gue diga “reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos
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(2) dias habiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea
decidido.

h) El término maximo para atender el reclamo ser4 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 informard al interesado los motivos
de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningin caso
podré superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

9. MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En desarrollo del principio de seguridad, SPE S.A.S. ha adoptado medidas técnicas,
administrativas y humanas razonables para proteger la informacién de los Titulares e
impedir adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. El acceso
a los datos personales esté restringido a sus Titulares y SPE S.A.S. no permitira el acceso
a esta informacién por parte de terceros en condiciones diferentes a las anunciadas, a
excepcion de un pedido expreso del Titular de los datos o personas legitimadas de
conformidad con la normatividad nacional.

10. VIGENCIA DE LA POLITICA.
La Politica rige a partir del 1 de Agosto de 2016.
Por regla general el término de las autorizaciones sobre el uso de los datos personales se

entiende por el término de la relacién comercial o de la vinculacién al servicio y durante el
ejercicio del objeto social de la compafia.
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