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1. Objetivo

Definir un manual que cumpla con las condiciones legales de proteccidon de datos esponsales, en
especial la sefialada en literal k del articulo 4 de la el 1581 de 2012; la posibilidad que tiene los
titulares de los datos personales, al libre ejercié del derecho de habeas data, consagrado en el
articulo 15 de la constitucidn politica.

2. Definiciones
Para efectos de compresién de este manual, se precisan definiciones en términos consignados en el
numeral 5 capitulaciones.

3. Responsable
Es responsable de todos los colaboradores de TRANES cumplir con este manual.

4. INDTROUCCION

TRANES (en adelante compaiiia) es una empresa a nivel nacional de transporte especial de pasajeros
y carga, identificado con Nit 900.540.783 con domicilio principal en la ciudad de Medellin y quien
actla en calidad de responsable/encargado del tratamiento de datos personales. y otras sedes en
las ciudades de Bogota, Pereira.

5. Capitulaciones

5.1. Definiciones

5.1.1. Articulo 1 Definiciones
Para efectos de la comprensién de este manual se precisan con su definicidn los siguientes términos,
defunciones que se ajustan a las horas legales aplicable.

Autorizacion: consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales.

Base de datos: conjunto organizado de datos esponsales que sea objeto de tratamiento.

Encargado del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realiza el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del
Tratamiento.

Titular: personal natural cuyos datos sean objeto de Tratamiento, cualquier operaciéon o conjunto
de operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién
o suspension.

Tratamiento: cualquier operacidn o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacidn o suspension.
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Consultas: solicitud de la informacidn personal del titular que reposa en cualquier base de datos
usada por la compaiiia, sobre la cual tiene la obligacion de suministrar al titular o sus
causahabientes, toda la informacién contenida en el registro individual o que esté vinculada con Ia
identificacion del titular.

Reclamos: solicitud de correccion, actualizacién o suspension de la informacién contenida en una
base de datos organizada por la compafiia, o solicitud.

5.1.2. Articulo 2 Principios

En el desarrollo, interpretacién y aplicacién del manual, asi como el tratamiento de la compaiiia
realizase a los datos personales, se aplicardn, de manera armodnica e integral, los siguientes
principios contenidos en la ley 1581 de 2012:

Legalidad en materia de tratamiento de datos: el tratamiento a que se refiere la Ley 1581 de 2012,
es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella u en las demas disposiciones
gue la desarrollen.

Finalidad y tratamiento: el tiramiento debe obedecer a una finalidad de acuerdo con la constitucion
y la Ley, la cual debe ser informada al titular. El tratamiento y la finalidad de la informacién de las
bases de datos de la compaiiia se encuentran relacionados con la prestacion del servicio, relacién
contractual, fines comerciales y/o publicitarios. La compafia podra transmitir la informacién a
terceros proveedores.

Libertad: el tratamiento solo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e informado
del titular los datos esponsales no podran ser obtenidos o divulgado sin previa autorizacion, o en
ausencia de mandato legal o judicial que revele el consentimiento.

Velocidad o calidad: la informacidon sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzca a error.

Transparencia: en el tratamiento debe garantizarse el derecho del titular a obtener del responsable
o del encargado del tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de
la existencia de datos que le conciernan.

Accesoy circulacion restringida: el tratamiento se sujeta a los limites que se deriven de la naturaleza
de los datos personales, de las disposiciones de la Ley 1581 de 2012 y la Constitucidn. En este sentid,
el Tratamiento solo podra hacerse por personas autorizadas por el titular y /o por las personas
previstas en la Ley. Los datos personales, salvo la informaciéon publica, no podran estar disponibles
en internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente contable para brindar un conocimiento restringido solo a los titulares o terceros
autorizados conforme la Ley.

Seguridad: la informacidn sujeta a trata mito por el responsable del tratamiento o encargado del
tratamiento, se deberd manejar tomado las medias técnicas, humanas y administrativas que sean
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razonables para otorgar seguridad a los registros procurando evitar su adulteracién, pedida
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Confidencial: todas las personas que intervengan en le tratamiento de datos personales que no
tengan la naturaleza de publicos estan obligados a garantizar la reserva de la informacién, inclusive
después de finalizada su relacién con laguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo
solo realizar suministro o comunicacion de datos esponsales cuando ello corresponda al desarrollo
de las actividades autorizadas en la Ley y en los términos de la misma.

5.1.3. Articulo 3. Categoria de Datos
Para los efectos de este manual se tendrd en cuenta las siguientes categorias de Datos:

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 profesién y oficio calidad
de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos,
entre otros en registros publicos, documetnos publicos, gacetas o boletines oficiales y sentencias
judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato privado: es el dato que por su naturaleza intima reserva, solo es relevante para el titular.

Datos sensibles: son aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo debido puede generar su
discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas o filosdficas, la pertenecia a sindicatos, organizaciones sociales de derechos
humanos o que promuevan intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de paridos politicos de oposicidn asi como los datos relativos de la salud, la vida sexual y
los datos biométricos.

Dato semiprivado: es aquel que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo
conocimiento o divulgacion puede interesar no solo a su titular sino a cierto sector o grupo de
personas o a la sociedad en general.

5.2. DERECHOS DE LOS TITULARES Y DEBERES DEL RESPNSABLE

5.2.1. Articulo 4. Derechos de los titulares
De acuerdo a lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 el titular de los datos personales
tiene los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros
frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o
aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado;

b) Solicitar prueba de la autorizacion 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 presente ley;

c) Ser informado por el responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento, previa
solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales;
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d)

e)

f)

5.2.2.

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

Revocar la autorizacidn y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o
supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
que en el Tratamiento el responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias a
esta ley y a la Constitucion;

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

Articulo 5. Deberes de la organizacidn con el tratamiento de datos personales.

La compaiiia tendra presente en todo momento, que los datos personales son propiedad de los
titulares y que solo ellos pueden decidir sobre los mismos. Por ende, solo hara uso de ellos para
aquellas finalidades en las que se encuentra facultado debidamente, y respetando en todo caso la
Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales.

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la ley 1581 de 2012, la compaiiia se
compromete a cumplir de manera permanente con los siguientes deberes:

a)
b)

c)

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

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, 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 por virtud de la autorizacion 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 que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento,
todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar
las demds medidas necesarias para que la informacion suministrada a este se mantenga
actualizada;

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
Tratamiento;

Suministrar al Encargado del Tratamiento, seglin el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la presente
ley;

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del Titular;

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente ley;
Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencidén de consultas y reclamos;
Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en
discusidon por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamaciéon y no haya
finalizado el tramite respectivo;
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m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;

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

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

5.3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSLTAS Y RECLAMOS PRO PARTE DE LOS
TITULARES

El titular o sus causas habitantes tiene derecho a presentar ante la compaiiia, consultas y/o

reclamos, a través de cualquier de los siguientes mecanismos de atencién al usuario dispuestos por

la compafiia:

La linea (604) 4483197
Correo electrdnico: calidad@tranes.com.co

La compafiia respondera la consulta y/o reclamo por el mismo medio que fue formulado.

5.3.1. Articulo 6. Consultas:

Los titulares o sus causahabientes podran consultar la informacidn personal del titular que repose
en la base de datos del responsable. La compaiia suministrara al solicitante toda la infraccion
contendia en el registro individual o que esta vinculada con la identificacién del titular.

El titular podra consultar de forma gratuita sus datos personales:
e Al menos una vez cada mes calendario
e (Cada vez que exista modificaciones sustanciales de las politicas de tratamiento de Ia
informacidn, que motiven nuevas consultas.
e Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario. La compafiia
solamente cobrara los gastos de envio, reproduccidon y en su caso, certificacién de
documetnos.

5.3.2. Articulo7. Reclamos

El titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contendia en una base de datos
debe ser objeto de correccion, actualizacion o suspensidon, o cuando advierten el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2021, podran presentar
un reclamo ante la compania, el cual serd tramitado bajo las siguientes reglas:

e El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida da la compafiia, como minimo con la
siguiente infraccion:

Nombre del proveedor responsable del tratamiento o al encargado de tratamiento

Nombre del peticionario

Numero de identificacion del peticionario

Hechos en que se fundamenta la solicitud

Objeto de la peticién

O O O O O
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o Direccién de envio de la correspondencia
o Aportar los documetnos que se pretenda hacer valer
e Siel reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco dias siguientes
a la recepcion del reclamo para que subsane las gallas.
e Transcurridos dos meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presenta la
informacidn requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.
e En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo dard traslado a quien
corresponda en un término mdaximo de 2 dias habiles e informara de la situacién al interesado.
e Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que diga
“reclamo en tramite” y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos dias habiles, dicha
leyenda debera mantenerse hasta que reclamo sea decidido.
e Eltermino mdaximo para atender el reclamo sera de quince dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la fecha a su recibo.
e Cuando no fuera posible atender el reclamo dentro de dicho termino, se informara al interesado
los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ninglin caso podra
superar los ocho dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Los procedimientos de acceso, actualizacidn, suspensién y rectificacion de datos personales y de
revocatoria de la autorizacion deben darse a conocer o ser facilmente accesible a los titulares de la
informacion.

Paragrafo 1. Rectificacion y actualizacidon de datos: la compafiia esta obligada a rectificar ya
actualizar a solicitud del titular y/o su representante, la informacion de este que resulte ser
incompleta o inexacta.

En la solicitud de rectificaciéon u actualizacién de datos personales, el titular debe indicar las
correcciones a realizar y aportar la documentacién que avale su peticion.

Cada vez que la compaiiia ponga a disposicidn una herramienta nueva para facilitar el ejercicio de
sus derechos por parte de los titulares de la informacidon modifique las existentes. Lo informara a
través de su pdagina web o correo electrdnico.

Paragrafo 2. Suspension de datos: el titular tiene derecho, en todo momento a solicitar a la
compafiia la suspension (eliminacidn) de sus datos personales cuando:
e Considere que los mismos no estan tratados conforme a los principio, deberes vy
obligaciones previstas en la ley 1581 de 2012.
e Hayan de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron recibidos.
e Se haya superado el periodo necesario para el cumplimento de los fines para los que fueron
recabados.

Esta suspension implica la eliminacion total o parcial de la informacidn personal de acuerdo con lo
solicitado por el titular en los registros, archivos, base de datos o tratamientos realizados por La
compafia. Es importante tener en cuenta que el derecho de cancelacién no es absoluto y el
responsable puede negar el ejercicio del mismo cuando:

e El titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.



7& TRANES

POLITICA TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

Caddigo: DG-23
Version: 00
Emision doc.: 18/08/2021

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

e Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del
titular, para realizar una accién en funcién de interés publico, o para cumplir con una
obligacion legalmente adquirida por el titular. En caso de resultar procedente la
cancelacién de los datos personales, la compaiiia debe realizar operativamente la
suspension de tal manera que la eliminacion no permita la recuperaciéon de la

informacion.

Paragrafo 3. Revocatoria de la informacidn: los titulares pueden revocar el consentimiento al
tratamiento de sus datos personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una
disposicion legal o contractual. Para ello, la compaiia debera establecer mecanismo sencillos y
gratuitos que permitan al titular revocar su consentimiento, al menos por el mismo medio por el

gue lo otorgb.

Serd necesario que | titular al momento de llevar la solicitud de revocatoria indique en esta, si es
total o parcial, y llegado y caso en el que el titular no este conforme con algun tratamiento, debera

indicarlo.

Los mecanismos o procedimientos que la compaiiia establezca para atender las solicitudes de
revocatorias del consentimiento no podran exceder los plazos previsto para tender las
reclamaciones conforme se sefiale en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

5.4. FINALIDAD DEL TRATAMINETO DE LOS DATOS PERSONALES

5.4.1. Articulo 8.

Los datos personales suministrado por los titulares a la compaiiia seran tratados para:

e Atender o formalizar cualquier tipo de producto o servicio que el titular solicite o requiera.
e Informarle al titular cualquier cambio en los productos o servicios ofrecidos.

e Ofrecer o informarle al titular nuevos productos o servicios.

e Evaluar la calidad del servicio ofrecido al titular, lo cual se hard a través de encuestas de
satisfaccion al cliente
e Para fines del sistema de gestion integral de la empresa, seguridad y salud en el trabajo y
plan estratégico de seguridad vial.
e Informarle al titular sobre eventos, promociones, descuentos y novedades del servicio.
e Para fines estadisticos.

5.5. AUTORIZACION Y AVISO DE PRIVACIDAD

5.5.1. Articulo 9. Autorizacion:
Conforme con el articulo 9 de la ley 1581 de 2012, la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién
o suspensién de datos personales por parte de la compaiiia requiere del consentimiento libre,
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previo y expreso del titular de los mismos. La compafiia en su condicion de responsable del
tratamiento de datos personales, ha dispuesto de los mecanismos necesarios para obtener la
autorizacién del titular o de quien se encuentre legitimado, garantizando en todo caso que sea
posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacién.

5.5.2. Articulo 10. Forma y mecanismo para otorgar la autorizacion.

Los mecanismos podran ser determinadas a través de medios técnicos o tecnoldgicos que faciliten
al titular su manifestacién automatizada. La autorizacién puede constar en forma oral, un
documento fisico, electrénico o mediante conductas inequivocas del titular que permita concluir de
forma razonable que otorgo la autorizacion. La autorizacidn sera emitida por la compaiiia y serd a
disposicion del titular previo, al tratamiento de sus datos personales de conformidad con lo que
establece la Ley 1581 de 2012.

Con el procedimiento de autorizacién consentida, se garantizara que se ha puesto en conocimiento
del titular de los datos personales, tanto el hecho de que su informacion personal sera recogida y
utilizada para fines determinados y conocidos, asi como cuenta con la posibilidad de conocer
cualquier modificacion los mismos y el uso especifico que de ellos se ha dado. Lo anterior con el fin
de que el titular tome decisiones con relacidon a sus datos personales y controle el uso de su
informacidn personal.

La autorizacién es una declaracién que informa al titular sobre:
e Quien recopila (responsable encargado)
e Que recopila (datos personales que se recaudan)
e Para que se recopilan los datos (finalidad del tratamiento).
e Como ejercer los derechos de acceso, correccion, actualizacion o suspension de los datos
personales suministrados.

5.5.3. Articulo 11. Prueba de la autorizacion
La compaiiia, adoptara las medidas necesarias para mantener y conservar registros técnicos
tecnoldgicos idéneos de cuando y como se obtuvo la autorizacion otorgada por los titulares.

5.5.4. Articulo 12. Aviso de privacidad.

Es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato el cual la compafiia informa al titular
sobre la existencia de las politicsas de tratamiento de informacidn que le serdn aplicables, la forma
de acceder a las mismas de manera oportuna y las caracteristicas del tratamiento que se le pretende
dar a los datos personales.

5.6. SEGURIDAD DE LA INFOMRACION

5.6.1. Articulo 13. Medidas de seguridad

La compafiia adoptara las medidas necesarias (técnicas, humanas y administrativas) para otorgar
seguridad a los registros, evitando su perdida, adulteracién, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento. Lo anterior acorde con el principio de seguridad consagrado en la Ley 1581 de 2012.



