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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S.

1. CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Alcance de la Politica de Tratamiento de Informacién Personal
La presente Politica de Tratamiento de Informacion Personal, se encuentra dirigida

al tratamiento de datos personales de nuestros accionistas, proveedores,
trabajadores y de personas naturales y juridicas que tienen alguna relacion
comercial con Pronto Envios Logistica Sociedad por Acciones Simplificada, en
adelante PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S.

El objetivo de la Politica de Tratamiento de Informacién Personal es que los
titulares de los datos que se encuentran en posesion de PRONTO ENVIOS
LOGISTICA S.A.S., conozcan el tratamiento que se le esta haciendo, asi como la

finalidad y los derechos que le asisten como titular del dato.

1.3 Cumplimiento Normativo del Régimen de Proteccién de Datos Personales
La presente Politica de Tratamiento de Informacion, da cumplimiento al Régimen

de Proteccion de Datos Personales en Colombia, en especial, el articulo 15y 20
de la Constituciébn Nacional, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, la
Sentencia C-748 de 2011 y la Circular 002 de 2015 de la Superintendencia de

Industria y Comercio.

Las leyes 1266 del 2008, 1581 de 2012, reglamentada por decreto 1377 de 2013y
la resolucion 76434 de 2012, fueron la normativa para el establecimiento de las
politicas relacionadas por el tratamiento de la informacion de datos personales de

las cuales se derivan sus principios, definiciones, conceptos, derechos y deberes.
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1.4 Identificacién del Responsable de la Informacion

a. Razén Social y NIT: PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S., con
NIT.:900.310.856-2

b. Direccion y Domicilio: Carrera 29 # 31-57 Palmira.

c. Correo electronico: administracion@ prontoenvios.com.co
d. Teléfono:(2) 2867400 — 316 474 55 56

2. CAPITULO SEGUNDO.
TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

2.1 Tipo de Tratamiento
Los datos personales que se encuentran en posesion de PRONTO ENVIOS

LOGISTICA S.A.S. tendran el siguiente tratamiento:

2.1.1 Recoleccion
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S.., previo a la recoleccion de datos del

Titular de la informacion para su posterior tratamiento, solicitara la autorizacion
expresa del Titular de forma libre e informada, dando a conocer los derechos que

le asisten.
La autorizacion se almacenara de forma que permita su posterior consulta.

2.1.2 Almacenamiento
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S., almacenara la informacion en medios

fisicos 0 magnéticos, permaneceran bajo custodia con el objetivo de evitar la
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento de la
informacion recolectada. Se adoptaran las medidas de seguridad fisicas y logicas

necesarias. De igual forma acatara las instrucciones de los entes reguladores.

2.1.3 Conservacion de datos
La conservacion de los datos de caracter personal finaliza cuando dejan de ser

necesarios o pertinentes para la finalidad que se obtuvieron, atendiendo a las
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disposiciones aplicables a la materia de que se trate y a los aspectos
administrativos, contables, fiscales, juridicos e historicos de la informacién. Una
vez cumplida la o las finalidades del Tratamiento y sin perjuicio de normas legales

gue dispongan lo contrario, se procedera a la supresién de los datos personales.

No obstante, lo anterior, los datos personales deberan ser conservados cuando

asise requiera para el cumplimiento de una obligacion legal o contractual.

2.1.4 Supresion de datos
El Titular tiene derecho en cualquier momento solicitar a PRONTO ENVIOS

LOGISTICA S.A.S., la supresion de sus datos personales cuando:

a) Considere que sus datos no estan siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de
2013.

b) Dejen de ser necesarios 0 pertinentes para la finalidad para la cual fueron

recolectados.

c) Supere el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que

fueron recolectados.

La solicitud de supresion de la informacion y revocatoria de la autorizacion no
procederan cuando el Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en

la base de datos.

Si vencido el término legal respectivo, el Responsable de la informacion no elimina
los datos personales, el Titular tendra derecho a solicitar a la Superintendencia de
Industria y Comercio que ordene la revocatoria de la autorizacion y/o supresion de

los datos personales.

2.2 Tratamiento de datos sensibles
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. no recolectarda, incorporara ni almacenara

datos sensibles de las personas, a menos que exista una autorizacion previa del
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titularde la informacion.

Solo se solicitara la autorizacion mencionada cuando sea necesaria y proporcional
para la ejecucion de la relacién con el titular, siempre y cuando la Ley exija o

permita acceder a informacion sensible de este.

La autorizacion para el tratamiento de los datos sensibles se solicitara previa a la
incorporacion de los mismos, y en esta se sefialard la finalidad para la cual se
incorporan. Ademas, se precisara que la respuesta a las preguntas sobre datos
sensibles es facultativa, y se indicaran los demas elementos descritos en la
presente politica para la obtencién de la autorizacion para el tratamiento de la

informacion.

No podra realizarse tratamiento de datos sensibles para fines distintos de los

autorizados por el titular.

El acceso, circulacion y tratamiento de los datos sensibles sera restringido y se

limitard a lo expresamente autorizado por el titular y a lo estipulado en la Ley

2.3 Disposiciones Especiales Para El Tratamiento De Datos Personales De
Nifios, Nifias Y Adolescentes
Segun lo dispuesto por el Articulo 7 de la ley 1581 de 2012 y el articulo 12 del

Decreto 1377 de 2013, PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. solo realizara el
tratamiento, esto es, la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién y/o supresion
de Datos Personales correspondientes a nifios, nifias y adolescentes, siempre y
cuando este tratamiento responda y respete el interés superior de los nifios, nifias

y adolescentes y asegure el respeto de los derechos fundamentales.

Cumplido los anteriores requisitos, PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. debera
obtener la autorizacion del representante legal de los nifios, nifias y adolescentes,
previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinion que sera
valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el

asunto.
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2.4 Periodo de vigencia de la base de datos
Las bases de datos personales estaran de manera permanente. Cualquier cambio

sustancial en el procedimiento para el manejo de esta, serd comunicado

oportunamente a los titulares de los datos personales de una manera eficiente,

antes de su implementacion.

2.5 Finalidad del Tratamiento

2.5.1 En relacion con los Accionistas
El Tratamiento de los datos personales se realiza para diferentes tipos de

finalidades, como son:

Registro en libro de socios exigido por la normatividad comercial.Aspectos
economicos Yy financieros relacionados con la disposicion de utilidades y
otros beneficios.

Informar sobre los servicios, convenios, concursos y eventos organizados
por parte de PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S.

Citaciones y convocatorias a eventos.

Realizar reportes a las entidades de control, administrativas y/o

gubernamentales que asi lo requieran.

2.5.2 En relacién con los empleados
El Tratamiento de los datos personales se realiza para diferentes tipos de

finalidades, como son:

Permitir el ejercicio de sus derechos como empleado, establecidos en el
Cdédigo Sustantivo del Trabajo y en las demas normas aplicables a la
materia.

Enviar informacion de PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S., incluyendo
invitaciones a eventos, boletines trimestrales (presentacion de resultados),
informe anual, y aquellas comunicaciones relacionadas con las actividades

gue adelanta la empresa.
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e Emitir certificaciones relativas a su condicion de empleado de PRONTO
ENVIOS LOGISTICA S.A.S., tales como certificados de ingresos y
retenciones, constancias laborales, entre otros.

e Realizar reportes a las entidades de control, administrativas y/o

gubernamentales que asi lo requieran.

El tratamiento de los datos personales de los empleados de PRONTO ENVIOS
LOGISTICA S.A.S., se sujetarad a lo establecido en la presente politica, y solo
podran ser utilizados en cumplimiento de la normatividad laboral vigente, para el
correcto desarrollo de las obligaciones derivadas del contrato laboral celebrado
entre las partes, o en los eventos en que se cuente con la autorizacion expresa del

titular.

Los datos suministrados por los interesados en las vacantes de PRONTO ENVIOS

LOGISTICA S.A.S. y la informacion personal obtenida del proceso de seleccién,
se limita a la relacionada con su participacién en el mismo; por tanto, su uso para
fines diferentes esta prohibido.

Los datos correspondientes a personas cuya relacion laboral ha finalizado, se
continuaran almacenando para los fines autorizados y bajo las mismas

condiciones y niveles de seguridad.

2.5.3 En relacion con Proveedores y Contratistas
Las finalidades para las cuales seran utilizados los datos personales de los

proveedores son las siguientes:

e Garantizar el correcto cumplimiento y ejecucion de la relacion contractual;

e Enviar invitaciones a contratar y hacer seguimiento a las etapas
precontractual, contractual y poscontractual;

e Emitir certificaciones relativas a su condicion de proveedor de PRONTO
ENVIOS LOGISTICA S.A.S., tales como certificados de retencion, cartas
de recomendacion, entre otros;

e Realizar reportes a las entidades de control, administrativas Yy/o

gubernamentales que asi lo requieran.
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2.5.4 En relacién con Clientes
Las finalidades para las cuales seran utilizados los datos personales de los

clientes son las siguientes:

e Garantizar el correcto cumplimiento y ejecucion de la relacion contractual;

e Hacer seguimiento a las etapas precontractual, contractual y pos
contractual;

e Aspectos financieros y todo lo relacionado con la situacion econémica de
los clientes.

e Emitir certificaciones relativas a su condicion de clientes de PRONTO
ENVIOS LOGISTICA S.A.S., tales como certificados de retencion, cartas

de recomendacion, entre otros;

o Realizar reportes a las entidades de control, administrativas y/o

gubernamentales que asi lo requieran.

3. CAPITULO TERCERO
DERECHOS QUE LE ASISTEN COMO TITULAR DEL DATO PERSONAL

3.1 Derechos que le asiste como titular del dato
El Derecho Fundamental al Habeas Data o Proteccién de Datos Personales,

faculta al titular del dato solicitar el acceso, actualizacion, rectificacion supresion
de sus datos personales que se encuentran en posesién de un tercero, a su vez,
puede revocar la autorizacion que ha otorgado para el tratamiento de sus datos

personales. La ley reconoce los siguientes derechos al titular:

3.1.1 Actualizacion
Puede solicitar la actualizacion de sus datos personales en caso de encontrarse

fraccionados, incompletos, entre otros.

3.1.2 Rectificacion y/o correccion
Puede solicitar la rectificacion de sus datos personales en caso de que se

encuentren errados, parciales o si inducen a error.
10
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3.1.3 Supresion
Puede solicitar la supresion de sus datos personales de nuestras bases de datos
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gue tengan fines publicitarios y comerciales, se seguird conservando la

informacion para los fines determinados por la ley.

3.1.4 Revocacion
Puede solicitar la revocacion de la autorizacion del tratamiento de sus datos

personales, por parte del Responsable del tratamiento de la informacion, en

nuestras bases de datos que tengan fines publicitarios y comerciales.

3.2 Procedimiento para que los titulares de lainformacidén pueda ejercer sus
derechos
Los derechos de los titulares establecidos en la ley, podran ser ejercidos ante

PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. por las siguientes personas:

Por el titular de datos, quien debera acreditar ante PRONTO ENVIOS LOGISTICA
S.A.S. su identidad en forma suficiente.

a. Por el representante y/o apoderado del Titular de los datos, previa acreditacion
ante  PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.AS. de la representaciéon y/o

apoderamiento.

3.2.1 Informacion que debe acreditar el titular del dato
El titular del dato debe acreditar sus datos de identificacion como nombres

completos y apellidos, tipo y nimero de identificacion, direccién de domicilio,
teléfono de contacto, correo electrénico, y debera brindar la informacion necesaria
para tramitar su solicitud, asi como adjuntar los documentos que desea valer,

soportar o probar dicha solicitud.

De acuerdo con lo previsto en la legislacion vigente, para el ejercicio de cualquiera
de los derechos que le asisten como titular de los datos, podra utilizar ante
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S., cualquiera de los mecanismos que se

establecen a continuacion:
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3.2.2 Consulta
Los titulares o apoderados podran consultar la informacion personal del Titilar que

reposa en las bases de datos de PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.AS.. A
su vez PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. como responsable del tratamiento
suministrara a los titulares o sus apoderados, toda la informacion que se encuentra
contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificacion del Titular. La
consulta sera formulada a través de los canales que para dicho efecto ha sido habilitado
por PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S., los cuales se describen en el numeral 3.2.4 de
la presente politica. La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de la misma. En caso de no ser posible
dar respuesta a la consulta dentro del término referenciado, se le informara al interesado
los motivos de la demora y se le dara respuesta maximo cinco (5) dias habiles siguientes

al vencimiento del primer término.

3.2.3 Reclamo
Los titulares o los apoderados que considere que la informacion que se encuentra

contenida en las bases de datos de PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S., debe
ser objeto de correccion, actualizacion o supresiéon, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley, podran
presentar un reclamo ante PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S., como

Responsable delTratamiento, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

El reclamo se formula a través de los canales que para dicho efecto han sido
habilitados por PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.AS., los cuales se
describen en el numeral de la presente politica, al reclamo debera adjuntarse
fotocopia del documento de identificacion del titular de los datos.

El reclamo serd atendido en un término maximo de (15) quince dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. En caso de no ser
posible atender el reclamo dentro de dicho término se le informara al interesado
los motivos de la demora y se le dard respuesta maxima (8) ocho dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

En caso de que el reclamo se encuentre incompleto, se requerira al interesado
12
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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 interesado presente la informacion requerida, se entendera que ha

desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e

informara de la situaciéon al interesado.

3.2.4 Canales habilitados
e Correo electronico: A través administracion@ prontoenvios.com.co el titular

del dato podra ejercer su derecho al habeas data.

e Oficina principal ubicada en la Carrera 29 # 31-57 Palmira.

En las recepciones de la oficina principal estaran disponibles los formatos de
consulta y reclamo, para su diligenciamiento. Area responsable de la atencion de

peticiones, consultas y reclamos.

El area de gerencia es la responsable de las consultas y reclamos relacionados
con la proteccion de datos personales. En caso de cualquier duda respecto a esta

politica, puede escribir a administracion@ prontoenvios.com.co

4. CAPITULO CUARTO
DISPOSICIONES FINALES

4.1 Encargados del Tratamiento de la Informacién
Los Encargados de tratamiento de datos personales deben tratar la base de datos

personales, conforme a las instrucciones que El Responsable, le ha manifestado
en el marco de los servicios contratados y descrito en negociaciones, contratos,
acuerdos, entre otros. Asi mismo, no podra utilizar la base de datos, con otro
objeto que no sea prestar los servicios contratados, ni con las finalidades distintas

a las establecidas en las instrucciones del Responsable, ni los comunicara, ni

13
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siquiera para su conservacion a terceras personas, por ultimo, se obliga a cumplir
con lo establecido en el régimen de proteccion de datos personales,
especificamente en lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 884 de 2012
y la Circular 002 de 2015 y el contrato de transferencia de datos personales que
ha suscrito con PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S..

4.2 Medidas permanentes
En el tratamiento de datos personales, PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. de

manera permanente verificara sus procesos, protocolos, procedimientos y politicas
de acuerdo a la legislacion vigente y que salga periédicamente, en especial, con

las autorizaciones para el tratamiento de datos personales de los clientes.

4.3 Cumplimiento de los principios para el Tratamiento de Datos Personales
Dentro del compromiso legal y corporativo de PRONTO ENVIOS LOGISTICA

S.A.S. para garantizar la confidencialidad de la informacion personal de sus
inversionistas, proveedores, empleados, y cualquier otra persona natural que
tenga contacto con PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S., se establecen como
principios generales para el tratamiento de la informacion, en desarrollo de los
establecidos en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013,

los siguientes:

4.3.1 Principio de legalidad
No habra tratamiento de informacion personal sin observar las reglas establecidas

en la normatividad vigente.

4.3.2 Principio de finalidad
La incorporacion de datos personales a las bases de datos fisicas o digitales de

PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. debera obedecer a una finalidad legitima,
la cual sera oportunamente informada al titular en la clausula de autorizacion para

el tratamiento y en la presente politica.

4.3.3 Principio de libertad

14
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PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. Gnicamente realizard tratamiento de datos
personales cuando cuente con la autorizacion para ello, en los términos del art. 3
literal a) dela Ley 1581 de 2012 y el Capitulo Il del Decreto 1377 de 2013.

4.3.4 Principio de veracidad y calidad
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. propendera porque la informacion de las

personas sea veraz y se encuentre actualizada, para lo cual dispondra de medios
eficientes parala actualizacion y rectificacion de los datos personales. Igualmente,
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. se abstendrd de llevar a cabo el
tratamiento de la informacion cuando existan dudas sobre la calidad o veracidad

de la misma.

4.3.5 Principio de transparencia
Dentro de los mecanismos que se establezcan para el ejercicio de los derechos de

los titulares de la informacion personal, se garantizard al titular y a sus
causahabientes, asi como a los terceros autorizados por este, el acceso a la

informacion sobre datos personales que le conciernan.

4.3.6 Principio de acceso y circulacion restringida
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. se compromete a garantizar que la

informacion personal Unicamente podré ser accedida por las personas autorizadas,
asi mismo su circulacién se limitara al ejercicio de las finalidades autorizadas por
el titular.

4.3.7 Principio de seguridad:

PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. adelantara todas las medidas técnicas,
administrativas y humanas para garantizar que la informacién personal de los
titulares, almacenada en bases de datos fisicas o digitales, no sea tratada por

personas no autorizadas.

4.4 Seguridad y confidencialidad de lainformacion
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. garantiza la seguridad de la informacién

suministrada por el titular y disefiara los mecanismos idéneos para este fin bajo la

observancia del Principio de seguridad que dispone que la informacion sujeta a
15
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Tratamiento por el responsable que se refiere la ley 1581 de 2012, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento; igualmente se
atendera al Principio de confidencialidad segun el cual todas las personas que
intervengan en el Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de
publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive
después de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento, pudiendo so6lo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas
en laley 1581 de 2012.

4.5 Modificaciones de la Politica de Proteccion de Datos Personales
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. se reserva el derecho de modificar la

Politica de Proteccién de Datos Personales con el fin de adaptarla a nuevos
requerimientos de tipo legal, jurisprudencial, técnico, y en general, cuando sea

necesario para prestar un mejor servicio.

La Gerencia es la responsable de la actualizacién y divulgacion de la Politica de
Proteccion de Datos Personales. Cualquier cambio que se haga a estos debera
ser aprobado por la Junta Directiva Por otra parte, cada una de las areas de
PRONTO ENVIOS LOGISTICA S.A.S. que tenga acceso a datos personales de
terceros debera conocer la presente politica y es responsable de garantizar el

ejercicio de los derechos de los titulares con relacion a su informacion.

4.6 Transferencia de Datos Personales A Terceros

La transferencia de datos personales a terceros, solamente se realizara cuando

exista autorizacioén correspondiente del titular.

Esta politica entré en vigencia el 31 de octubre de 2016 y fue aprobada por la
Junta Directiva el mismo dia, reemplaza y sustituye y deja sin efecto la politica de

tratamiento de datos anteriores.
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