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NOTA PRELIMINAR

El presente documento consagra las politicas de tratamiento de los datos personales de
personas naturales en SERBAN COLOMBIA S.A.S. en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 “Por
la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales” y sus decretos

reglamentarios (o cualquier otra norma que reglamente, adicione, ejecute, complemente,
modifique, suprima o derogue a la Ley 1581 de 2012.

1. DEFINICIONES:

Para efectos de facilitar la comprension del presente manual, se hace necesaria la transcripcién
de las definiciones incluidas en el articulo 3 de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto 1377 de 2013,
las cuales SERBAN COLOMBIA S.A.S tendrd en cuenta para el tratamiento de datos personales:

a)

b)

f)

g)

h)

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 informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables;

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 operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Aviso de privacidad: Comunicacién 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
serdn aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que
se pretende dar a los datos personales.

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,
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)

k)

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.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacidn, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o
gue promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o
Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
informacion o los datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable del
tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmision: 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.

2. PRINCIPIOS

El tratamiento de datos personales dado por SERBAN COLOMBIA S.A.S. se regira por los
siguientes principios:

a)

b)

d)

e)

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: SERBAN COLOMBIA S.A.S.
se sujeta al tratamiento establecido en la ley para proteger los datos personales.

Principio de finalidad: El Tratamiento a la proteccién de datos por parte de SERBAN
COLOMBIA S.A.S, obedece a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion y la

Ley, la cual se informara al Titular.
Principio de libertad: El Tratamiento efectuado por SERBAN COLOMBIA S.A.S., sélo se
ejercera con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos

personales no seran obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de
mandato legal o judicial que releve el consentimiento.
Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a Tratamiento por parte de

SERBAN COLOMBIA S.A.S. serd veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible. No se hara tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o
que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el tratamiento, SERBAN COLOMBIA S.A.S. garantiza al
titular el derecho a obtener en cualquier momento vy sin restricciones, informacién

acerca de la existencia de datos que le conciernan.
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f) Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que

g)

h)

se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente
ley y la Constitucién. 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 comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros
autorizados conforme a la ley.

Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por parte de SERBAN

COLOMBIA S.A.S, se manejara con las medidas técnicas, humanas y administrativas que
sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

Principio de confidencialidad: SERBAN COLOMBIA S.A.S. garantizara la reserva de la
informacidn, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que

comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacién de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la
presente ley y en los términos de la misma.

3. AUTORIZACION

SERBAN COLOMBIA S.A.S, solicitard autorizacion previa, expresa e informada del titular de la

informacion para darle tratamiento a sus datos. Para tal fin procedera de la siguiente manera:

a)

b)

El consentimiento debe ser otorgado por el titular a mds tardar en el momento de la
recoleccidn de los datos personales.

Este consentimiento debe darse a través de los mecanismos que SERBAN COLOMBIA
S.A.S ha destinado para tal fin, y los cuales son: formato de autorizacién tratamiento de
datos, correo electrénico, o mediante conductas inequivocas que permitan concluir que
otorgd su autorizacién, por ejemplo, a través de su aceptacién expresa a los Términos y
Condiciones de una actividad dentro de los cuales se requiera la autorizacion de los
participantes para el Tratamiento de sus Datos Personales.

En todo caso, cualquiera que sea el mecanismo empleado, dicha autorizacién se
conservara de tal manera, que pueda ser consultada con posterioridad.

Paragrafo: En ningln caso SERBAN COLOMBIA S.A.S. asimilara el silencio del Titular a
una conducta inequivoca.

4. CASOSEN LOS QUE NO SE REQUIERE AUTORIZACION DEL TITULAR PARA EL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES
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En todo momento, el tratamiento de datos personales por parte de SERBAN COLOMBIA S.A.S.
requerird la autorizacion e informacién previa e informada del titular, salvo en los siguientes

Casos:

a)
b)
c)

d)

e)

Cuando se trate de Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.

Cuando se traten de datos de naturaleza publica.

En casos de urgencia médica o sanitaria.

En caso de tratamiento de informacidn autorizado por la ley para fines histdricos,
estadisticos o cientificos.

Para aquellos datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Una vez SERBAN COLOMBIA S.A.S. solicite la autorizacion de tratamiento al titular, le informara

de manera clara y expresa lo siguiente:

4.1

El tratamiento al que sometera sus datos personales y con que finalidad lo hara.

Por ser la informacion personal un activo tan importante para SERBAN COLOMBIAS.A.S,
la misma ha implementado un tratamiento a la informaciéon con un conjunto de
operaciones que se rigen desde el momento previo a la recoleccién, pasando por la
circulacién de los mismos hasta llegar a su etapa final, esto es, el archivo, eliminacién,
etc., esto, para poder brindarle a la misma un adecuado tratamiento, que conocera el
titular:

4.1.1. Tratamiento de la informacidén personal en la etapa de recoleccién

AGILITIX S.A.S. como responsable del tratamiento de las bases de datos, recolectard del
titular aquellos que sean necesarios para cumplir a cabalidad el mandato o la relacion
contractual para la cual han contratado; en este sentido, AGILITIX S.A.S. ha elaborado
un formato de autorizacion al tratamiento de datos que posterior a suministrarlos
debera suscribir el titular; para este fin, AGILITIX S.A.S. requerird datos basicos tales
como nombre, niumero de identificacién, edad, estado civil, nUmeros de contacto,
direccion de notificacién, direccion de correo electrdnico, y en general, todos aquellos
gue considere necesarios. Para aquellos casos en los cuales se requiera brindar
informacidon de menores de edad, o aquellas que tengan el caracter de sensibles, debera
requerir en todo momento la autorizacidon expresa por parte de su titular a fin de que el
responsable le dé su debido tratamiento.

4.1.2. Tratamiento de la informacion personal en la etapa de circulaciéon

SERBAN COLOMBIA S.A.S. cuidara que la informacion personal contenida en sus bases
de datos sea suministrada Unicamente: a sus titulares, a las personas debidamente
autorizadas por estos (por los titulares) o a sus causahabientes.
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Para este fin, SERBAN COLOMBIA S.A.S. velara por verificar siempre y en todo momento

la calidad del titular de la informacidn de quien formule una peticién:

4.1.3.

Peticiones formuladas de manera personal:

Quien formule alguna peticiéon de manera personal deberd acreditar su calidad
de titular, de autorizado, o de causahabientes Unica y exclusivamente con la
presentacién personal de un documento idéneo que permita realizar una
identificacion clara e inequivoca de la persona.

Peticiones formuladas via telefénica:

Si la peticidn o consulta se realiza de via telefdnica, la persona debera absolver
una serie de preguntas de seguridad que se le formularan de manera verbal, a
fin de tener certeza de que el suministro de la informacién se le estd dando
directamente al titular y no a algun tercero que pretenda suplantarlo.

Peticiones formuladas de manera escrita:

Si la peticion se formula de manera escrita, se verificard que la persona que haya
suscrito el documento sea el titular de lainformacién, quien en todo caso debera
hacerle presentacién personal al escrito, y adicionalmente debera anexar copia
simple de su documento de identificacion ampliado al 150%.

Peticiones formuladas a través de tercero autorizado:

Si la peticidn se formula a través de tercero autorizado, este (el tercero) debera
presentar poder debidamente conferido por el titular con todas las formalidades
de ley, es decir, debidamente autenticado. Este poder deberd contener las
facultades claras y expresas que el titular otorgue a su apoderado, so pena de
que dicho poder no sea tenido en cuenta.

Peticiones formuladas por un causahabiente:

Si la peticiéon la formula un causahabiente, este debera acreditar su condicion
con el documento idéneo para dicho fin, es decir registro civil de defuncién del
causante y registro civil de nacimiento del interesado.

Tratamiento de la informacion personal en la etapa de disposicion final:

Una vez cumplida la finalidad del tratamiento a las bases de datos, el encargado de su
tratamiento deberd realizar una evaluacidon sobre si las mismas deben conservarse

temporal o permanentemente, o si por el contrario se debe proceder a su eliminacion.
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Una vez valorado dicho andlisis, el encargado debera elaborar un informe sobre qué
disposicion le dard a la base de datos, y alli mismo fijard un plazo para su eliminacién o
conservacion total o parcial.

4.1.3.1. Procedimientos para la disposicion final de la informacidn:

Una vez se haya cumplido la finalidad del tratamiento a las bases de datos, sin
perjuicio de normas legales que dispongan lo contrario, SERBAN COLOMBIA
S.A.S. procederdn a suprimir los datos personales en su posesién que se
encuentren tanto en medios tecnoldgicos como fisicos.

5. FINALIDADES DE LOS TRATAMIENTOS

La informacién personal que es tratada en SERBAN COLOMBIA S.AS. tiene las siguientes

finalidades, seglin cada grupo de interés:

5.1

5.2

5.3

5.4

Trabajadores, contratistas prestadores de servicios, pensionados y/o beneficiarios:

Relacionamiento, comunicacién, registro, acreditacién, consolidacién, organizacion,
actualizacién, aseguramiento, procesamiento, investigacion, capacitacién, autorizacion,
reporte, estadistica, planeacion, mejora, analisis, tramitacidn, auditaje, defensa juridica,
y gestion de las actuaciones, informaciones y actividades en las cuales se relacionan o
vinculan los trabajadores, pensionados y sus familiares y/o beneficiarios, y los
contratistas prestadores de servicios con SERBAN COLOMBIA S.A.S.

Comunidad de areas de influencia:

Relacionamiento, comunicacién, desarrollo, registro, actualizacién, consolidacion,
acreditacion, formalizacion, ejecucion, difusién, aseguramiento, organizacion,
tramitacién, control, defensa juridica, y gestidon de las actuaciones, informaciones y
actividades en las cuales se relacionan o vinculan la comunidad especifica o general con
SERBAN COLOMBIAS.A.S.

Accionistas:

Comunicacién, registro, consolidacién, acreditacién, organizacidn, actualizacién,
control, aseguramiento, atencion, tramitacidon, defensa juridica, y gestiéon de las
actuaciones, informaciones, estrategias, y actividades en las cuales se relacionan o
vinculan los accionistas con SERBAN COLOMBIA S.A.S.

Clientes:

Relacionamiento, comunicacién, registro, acreditacién, consolidacién, organizacion,
actualizacion, aseguramiento, atencion, tramitacién, defensa juridica, y gestién de las
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5.5

5.6

5.7

actuaciones, informaciones y actividades en las cuales se relacionan o vinculan los
clientes con SERBAN COLOMBIAS.A.S.

Usuarios:

Clientes: Relacionamiento, comunicacién, registro, acreditacién, consolidacion,
organizacion, actualizacion, aseguramiento, atencidn, tramitacién, defensa juridica, y
gestion de las actuaciones, informaciones y actividades en las cuales se relacionan o
vinculan los usuarios en general con SERBAN COLOMBIA S.A.S.

Estado:

Relacionamiento, comunicacién, interaccidén, colaboracién, registro, acreditacion,
actualizacién, consolidacién, organizacién, aseguramiento, atencién, tramitacion,
defensa juridica, y gestion de las actuaciones, informaciones y actividades en las cuales
se relacionan o vinculan los agentes, organismos o entidades del Estado con SERBAN
COLOMBIAS.A.S.

Proveedores y sus trabajadores y contratistas:

Comunicacion, registro, consolidacién, organizacion, actualizacién, tramitacién, control,

acreditacion, aseguramiento, auditaje, estadistica, reporte, mantenimiento, interaccion,

asignacion, defensa juridica, y gestion de las actuaciones, informaciones y actividades en las
cuales se relacionan o vinculan a los proveedores y sus trabajadores y contratistas con
SERBAN COLOMBIA S.A.S.

6. TRATAMIENTOS DE DATOS PERSONALES DE NINAS, NINOS Y/O ADOLESCENTES

El tratamiento de datos personales de nifios, nifias y/o adolescentes que no sean de naturaleza
publica cumplira con los siguientes parametros y requisitos en su tratamiento:

a)
b)
c)

Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.

Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Valoraciéon de la opinién del menor cuando este cuente con la madurez, autonomia y
capacidad para entender el asunto.

Cumplidos los anteriores requisitos, SERBAN COLOMBIA S.A.S. solicitara autorizacién para el

tratamiento de datos al representante legal del nifio, nifa o adolescente.

7. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Se consideran por tal, aquellos que afecten la intimidad personal o familiar del titular, o aquellos
cuyo uso indebido revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones

religiosas o filosdficas, 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 oposicidn, asi como datos relativos a la saludo, y a la vida
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sexual. En este sentido, se informard al titular que por tratarse de datos sensibles no esta

obligado a autorizar su tratamiento.

Conforme lo anterior, SERBAN COLOMBIA S.A.S. aplicara las limitaciones legales al tratamiento

de datos sensibles, por lo cual se asegurara que:

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

b) El 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 autorizacién.

c) El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas
garantias por parte de una fundacidn, ONG, asociacion o cualquier otro organismo sin
animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosdfica, religiosa o sindical, siempre que se
refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas que mantengan contactos
regulares por razén de su finalidad. En estos eventos, los datos no se podran suministrar
a terceros sin la autorizacién 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 histdrica, estadistica o cientifica. En este evento
SERBAN COLOMBIAS.A.S. adoptara las medidas conducentes a la supresion de identidad

de los titulares.

8. RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO

SERBAN COLOMBIA S.A.S. es responsable del Tratamiento de datos personales sobre los cuales
decida de forma directa y auténoma.

Domicilio: Bogotd D.C.

Direccion: carrera 13 # 98 - 70 Oficina 301 Edificio Ochic.

Correo electrdnico: info@serbangroup.com

Teléfono: 57-1-6583333

9. DEBERES DE LOS RESPONSABLES DE LA INFORMACION

SERBAN COLOMBIA S.A.S. como responsable de la informacidn presenta los siguientes

deberes a su cargo:

a) Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo derecho de Habeas Data.
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b) Solicitar y conservar, copia de la autorizacién otorgada por el Titular.

¢) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recolecciéon y los derechos
gue le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

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

e) Rectificar la informacion cuando ésta sea incorrecta y comunicar lo pertinente a
cada encargado del Tratamiento de informacién.

f) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la Ley
1581 de 2012.

g) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

h) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a
los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion de
los Titulares.

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

10.DEBERES DE LOS ENCARGADOS DE LA INFORMACION

Las dreas de Ventas y Mercadeo, Contabilidad y de Recursos Humanos de SERBAN COLOMBIA
S.A.S, seran las encargadas de la informacién, quienes en todo momento tendrdn los siguientes

deberes:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo derecho del Habeas Data.
Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Realizar oportunamente la actualizacién, rectificacion o supresion de los datos en los
términos senalados en la Lay 1581 de 2012.

Actualizar las novedades sobre la informacién reportada por los Titulares de los datos
dentro de los (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefialados en la presente ley.

Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener acceso
aella.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones
a los cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacién de
los Titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria
y Comercio.
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11. DERECHOS DE LOS TITULARES

SERBAN COLOMBIA S.A.S. garantiza a los titulares de sus bases de datos 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 en
los términos de la Ley 1581 de 2012 (o en su defecto con las normas que la reglamenten,
adicionen, ejecuten, complementen, modifiquen, supriman o deroguen).

b) 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 Ley 1581 de 2012 (o en su defecto con las normas
que la reglamenten, adicionen, ejecuten, complementen, modifiquen, supriman o
deroguen) o cuando se haya presentado la continuidad del tratamiento acorde con el
articulo 10 numeral 4° del Decreto 1377 de 2013.

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.

d) Presentar ante la Autoridad de Proteccién de Datos Personales de Colombia quejas
por infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 (o en su defecto con las normas
gue la reglamenten, adicionen, ejecuten, complementen, modifiquen, supriman o
deroguen).

e) Revocar la autorizacion 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 supresidén procederd cuando la Autoridad de Proteccidon de Datos
Personales de Colombia haya determinado que en el Tratamiento el responsable o
Encargado han incurrido en conductas contrarias a la Ley 1581 de 2012 (o en su defecto
con las normas que la reglamenten, adicionen, ejecuten, complementen, modifiquen,
supriman o deroguen) y/o a la Constitucidn.

La solicitud de supresion de la informacién y la revocatoria de la autorizacién no
procederan cuando el Titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la
base de datos o el responsable tenga el deber legal o contractual de continuar con el
tratamiento.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento. El titular puede consultar de forma gratuita sus datos personales: (i) al
menos una vez cada mes calendario, y (ii) cada vez que existan modificaciones
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sustanciales de las directrices de tratamiento de la informacién que lo motiven a hacer
nuevas consultas.

12. AREA COMPETENTE Y PROCEDIMIENTOS PARA QUE CADA TITULAR, ACORDE CON EL
GRUPO DE INTERES AL QUE PERTENEZCA, EJERZA SUS DERECHOS

El titular puede ejercer sus derechos por medio del correo electréonico info@serbangroup.com,

en este sentido se seguirdn los siguientes procedimientos:

13. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, PETICIONES Y RECLAMOS

13.1

13.2

Consultas

Los titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del Titular
que repose en cualquier base de datos de SERBAN COLOMBIA S.A.S, y esta a su vez,
como responsable del Tratamiento deberan suministrar a estos toda la informacion
contenida y que esté vinculada con la identificacion del Titular.

Esta consulta se puede realizar por medio del correo electrénico info@serbangroup.com

y la misma serd atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo de esta. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro
de dicho término, SERBAN COLOMBIA S.A.S. informara al interesado expresando los
motivos de la demora y sefialando la fecha en que atendera su consulta, la cual en
ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

Peticiones y reclamos

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacidn contenida en una base
de datos debe ser objeto de correccidn, actualizacién o supresion, o cuando adviertan
el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta ley, podran
presentar un reclamo ante SERBAN COLOMBIA S.A.S, el cual sera tramitado bajo las
siguientes reglas:

A. Elreclamo se formulard mediante solicitud dirigida a SERBAN COLOMBIA S.A.S,
con la identificacién del Titular, la descripcidon de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccién, y acompanando los documentos que se quiera hacer
valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerird 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 informacion requerida, se entendera que ha desistido del
reclamo.
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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 situacién al interesado.

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 (2) dias habiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el
reclamo sea decidido.

El término maximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado
los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en
ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.

Como requisito de procedibilidad, el Titular o causahabiente sélo podra elevar
queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado
el tramite de consulta o reclamo ante SERBAN COLOMBIA S.A.S.

14. VIGENCIA DE LAS BASES DE DATOS

Las bases de datos tendran una vigencia igual al periodo en que se mantenga la finalidad o
finalidades del tratamiento en cada base de datos, o el periodo de vigencia que sefiale una causa

legal, contractual o jurisprudencial de manera especifica.
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