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I. OBJETIVO, RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO, TITULARES Y DEFINICIONES

1. Objetivo y Alcance: La presente Politica establece las directrices generales necesarias para
brindar proteccién a los titulares, cuyos datos personales sean recolectados, almacenados,
usados, circulados, suprimidos y/o tratados en RUITOQUE S.A. E.S.P.,, en adelante:
“RUITOQUE". Esta politica pretende garantizar la seguridad sobre cualquier riesgo de
vulneracién de derechos del titular de datos con miras a garantizar su dignidad humana a
partir del cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley 1581 de 2012 y su Decreto
reglamentario.

Mediante la presente Politica se establecen condiciones, responsabilidades, derechos vy
deberes, y en general el marco aplicable al tratamiento de datos de caracter personal en todo
su ciclo de vida (creacién, almacenamiento, procesamiento, transmision, transferencia,
modificacion, supresion o disposicion final, entre otros) tratados por RUITOQUE en desarrollo
del objeto social de cada una y demas actividades empresariales, bien sea en calidad de
Responsables y/o Encargados del Tratamiento.

2. Responsable del tratamiento: RUITOQUE, persona juridica identificada con NIT. 804.001.062-
8, cuyo domicilio social se encuentra ubicado en la direccién KM 3 Autopista Piedecuesta-
Floridablanca Condominio Ruitoque Edificio Ruitoque SA ESP en Floridablanca, Santander.
Teléfonos: PBX 6185871 o Linea gratuita nacional 018000180424. Correo electrénico:
escribanos@ruitoqueesp.com. Pagina web: www.ruitoqueesp.com

3. Titulares: Esta politica se ha establecido para otorgar proteccion a todas las personas
naturales cuyos datos personales se encuentren en las bases de datos de RUITOQUE, para el
normal desarrollo de la misién y el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, RUITOQUE
realiza el tratamiento (recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién y supresion) de los
datos personales de los titulares mencionados a continuacion:

Accionistas y miembros de Junta Directiva.
Representantes y administradores de RUITOQUE.
Empleados, exempleados y sus familiares.
Aspirantes a empleado, practicantes o pasantes.
Usuarios y suscriptores.

Comunidades.

Proveedores y contratistas.

Sm oo o0 T W

Visitantes y terceros.
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Cualqguier persona que tenga un vinculo civil, comercial o laboral con RUITOQUE.
Los demas previstos en la normatividad aplicable o alguna disposicion contractual.

4. Definiciones y Acrénimos: Para efectos de la interpretacién y aplicacién de esta politica

deben tenerse en cuenta los siguientes conceptos:

Palabra o
Acrénimo
Autorizacién o
Consentimien

Descripcion

Consentimiento previo, expreso e informado del titular del dato para llevar a cabo

el tratamiento de su informacién personal.

to expreso
Aviso de | Comunicacion verbal o escrita generado por el Responsable dirigida al Titular para
privacidad el Tratamiento de datos personales, mediante el cual, se le informa acerca de la

existencia de las la Politica 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.

Base de datos

Conjunto organizado, sea fisico o digital, de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.

Cesion de la
base de datos

Transferencia de la calidad de Responsable de una Base de Datos a otro
Responsable a titulo gratuito u oneroso. Se le considerard al nuevo Responsable
del Tratamiento de la base de datos cedida tal condicion a partir del momento en
gue sea perfeccionada la cesion.

Causahabient
e

Persona que ha sucedido o sustituido a otra, el causante, por cualquier titulo
juridico en el derecho de otra. La sucesién o sustitucion puede haberse producido
por acto entre vivos o por causa de muerte.

Habeas Data

Derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos,
y los demads derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la
recoleccién, tratamiento y circulacién de Datos Personales a que se refiere el
articulo 15 de la Constitucion Politica, asi como el derecho a la informacion
establecido en el articulo 20 de la Constitucidon Politica, particularmente en
relaciéon con la informacién financiera y crediticia, comercial, de servicios vy la
proveniente de terceros paises.

Copia de
respaldo

Copia de los datos en un soporte que posibilite su recuperacion.

Dato personal

Cualqguier informacién que directa o indirectamente se refiere a una persona

natural y que permite identificarla, estos datos se clasifican en:
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Dato personal
publico

Es el dato calificado como tal por ley o la Constitucién Politica o el que no sea
privado, semiprivado o sensible. Son publicos, entre otros, el nombre, el nimero
de identificacion, fecha y lugar de expediciéon del documento de identificacién,
profesion, calidad de comerciante o de servidor publico, datos contenidos en el
registro publico mercantil de las Cdmaras de Comercio, entre otros.

Dato personal
privado

Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sdlo es relevante para la
persona Titular del dato. Ejemplos: informacion extraida a partir de la inspeccion
del domicilio, numero telefénico siempre y cuando no se encuentre en bases
publicas o el salario. También lo son los datos que reposen en los archivos de la
Registraduria, referentes a la identidad de las personas, cémo son sus datos
biograficos, su filiacidon y férmula dactiloscopica.

Dato personal
semiprivado

Es el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo
conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su Titular sino a cierto
sector o grupo de personas o a la sociedad en general, como, entre otros, el dato
referente al cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones financieras o los
datos relativos a las relaciones con las entidades de la seguridad social.

Dato personal
sensible

Informaciéon que afecta la intimidad de la persona o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, tales como datos que revelen el origen racial o étnico,
la orientacion 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 los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los datos biométricos (huellas dactilares, fotos).

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.

Incidencia /
Incidente de
Seguridad de
la Informacion

Incidente de seguridad de la informacidn significa un evento Unico o una serie de
eventos no deseados o inesperados que tienen una probabilidad significativa de
comprometer la confidencialidad, integridad o disponibilidad de la informacion,
sin embargo, el evento considerado (o serie de eventos) puede no tener impacto
inmediato sobre los Datos Personales.

NNA Hace referencia a los menores de 18 afios, y corresponde a la sigla de Nifios, Nifias
y Adolescentes.
Proveedor Persona natural o juridica que asume contractualmente con RUITOQUE, con

medios humanos y materiales propios o ajenos, el compromiso de ejecutar la
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totalidad o parte de las obras o servicios por su cuenta y riesgo, de acuerdo con
lo establecido contractualmente.
Reclamo de | Solicitud del titular del dato, de las personas autorizadas por este o por la ley,

para corregir, actualizar o suprimir sus datos personales o para revocar la
autorizacion en los casos establecidos en la ley.

Responsable
del
tratamiento

Persona natural o juridica, de naturaleza publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, decide sobre la base de datos y/o el tratamiento de los datos.
Puede ser, a titulo de ejemplo, RUITOQUE duefia de la base de datos o sistema
de informacioén que contiene datos personales.

SIC Superintendencia de Industria y Comercio.

Subencargado | Persona que realiza el tratamiento de datos personales por cuenta de un

del Encargado del tratamiento.

tratamiento

Titular del ] ]

dato Es la persona natural cuyos datos personales son objeto del tratamiento.

Transferencia | Cuando RUITOQUE y/o Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado

de datos en Colombia, envia la informacion o datos personales a un receptor que a su vez
es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

Transmisién Es la comunicacion de datos personales fuera o dentro del territorio nacional

de datos entre RUITOQUE y un Encargado, para que éste Ultimo realice el tratamiento de

datos por cuenta de RUITOQUE.

Tratamiento
de datos

Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales tales
como: la recoleccién, el almacenamiento, el uso, la circulacién o supresion de esa
clase de informacion.

. DISPOSICIONES NORMATIVAS

5. Marcojuridico: Esta politica esta desarrollada en el marco juridico colombiano de proteccion

de datos personales, constituido por las siguientes disposiciones:

a. Constitucion Politica de Colombia, la cual protege los derechos a la intimidad, buen nombre

y al Habeas Data.

b. Ley Estatutaria 1581 de 2012 establece las condiciones minimas para realizar tratamiento

legitimo de los datos personales de los titulares de la informacion personal.
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Decreto 886 de 2014, que reglamenta la informacién minima del Registro Nacional de Base
de Datos.

Decreto Unico 1074 del 2015 define aspectos puntuales frente a la recoleccién de datos
personales, el contenido de la politica de tratamiento de la informacién, entre otros de los
puntos tratados.

Circular Externa 02 de 2015 de la Superintendencia de Industria y Comercio, capitulo V.

[11. PRINCIPIOS

PRINCIPIOS RELACIONADOS CON LA RECOLECCION DE DATOS PERSONALES

Recoleccion de datos personales: La recoleccion y tratamiento de datos personales debe

realizarse para fines licitos respetando las normas generales, especiales y la autorizaciéon dada

por el Titular sobre los mismos, cumpliendo los siguientes criterios:
PRINCIPIOS RELACIONADOS CON LA RECOLECCION DE DATOS PERSONALES
- Finalidad: Los datos personales serdn recolectados con una finalidad especifica, explicita y

legitima, y el titular sera informado sobre dicha finalidad.

- Libertad: La recoleccion de datos personales solo se realizara con el consentimiento previo,

expreso e informado del titular.

Se podran recolectar para su tratamiento, cuando sean adecuados, pertinentes y no
excesivos en relacion con el dmbito y las finalidades determinadas, explicitas y legitimas para
las que se hayan obtenido. Dichos datos seran tratados de forma leal y licita.

No podran usarse para finalidades incompatibles con aquellas para las que los datos hubieran
sido recogidos. No se considerard incompatible el tratamiento posterior de éstos con fines
histéricos, estadisticos o cientificos.

Serdn exactos y puestos al dia de forma que respondan con veracidad a la situacion actual
del afectado. Si los datos fueran recogidos directamente del afectado, se consideraran
exactos los facilitados por éste.

Siresultaran ser inexactos, en todo o en parte, o incompletos, serdn cancelados y sustituidos
por los correspondientes datos rectificados o completados, siempre y cuando el titular de la
informacidn asi lo solicite. Desde el momento en el que el titular pone en conocimiento esta
situacion a RUITOQUE se dara aplicacion al correspondiente protocolo.

Sélo deben recolectarse los que sean estrictamente necesarios para el cumplimiento de las
finalidades del tratamiento, de tal forma que se encuentra prohibido el registro y divulgacién
de datos que no guarden estrecha relacidn con el objetivo del tratamiento. En consecuencia,

7| 25



POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS

Energia

"4

RUITOQUE | Inteligente. PERSONALES
GD-P0O-02
V.4

7.

debe hacerse todo lo razonablemente posible para limitar el procesamiento de datos
personales al minimo necesario. Es decir, los datos deberan ser: adecuados, pertinentes y
acordes con las finalidades para las cuales fueron previstas.

Autorizacién para tratamiento de datos sensibles: Para efectos de la recoleccién de datos

sensibles se deben cumplir los siguientes requisitos:

La autorizaciéon debe ser explicita y previa a la recoleccion del dato o a mas tardar,
concomitante con ella.

Se debe informar al Titular expresamente que no estd obligado a autorizar el tratamiento de
dicha informacion, salvo deber legal o contractual, de lo cual se dejara registro.

Para su transmisién y/o transferencia, lo mismo que para su almacenamiento, se utilizaran
mecanismos de seguridad especial tales como cifrado de bases de datos, registro de control
de accesos a estas, copias de seguridad alojadas en lugar fisico diferente a donde estan
alojadas las bases de datos, conexiones seguras, etc. segln el caso.

El titular de los datos deberd indicar por medio de que canales de comunicacién que autoriza
a RUITOQUE para que realice gestiones de cobranza y/o envie mensajes con fines
comerciales, publicitarios y/o de atencidn al cliente, realizar invitaciones a eventos, ofertar
nuevos productos y/o servicios, distribuir publicaciones institucionales, entre otros.

Se informa a todos los Titulares que, en caso de tratamiento de Datos Personales Sensibles, por su

naturaleza no estd obligado a dar su autorizacién.

8.

Disposiciones especiales para el tratamiento de datos de nifios, nifias y adolescentes (NNA): Para

efectos de la recoleccién y tratamiento de datos de nifios, nifias y adolescentes se deben cumplir

los

siguientes requisitos:

a. Queda excluido el tratamiento de datos personales de NNA, salvo aquellos datos que
sean de naturaleza publica.

b. La autorizacion debe ser otorgada por personas que estén facultadas para representar
los NNA. El representante de los NNA deberd garantizarles el derecho a ser escuchados
y valorar su opinién del tratamiento teniendo en cuenta la madurez, autonomia y
capacidad de los NNA para entender el asunto.

c. Sedebe informar que es facultativo responder preguntas sobre datos de los NNA.
El tratamiento debe respetar el interés superior de los NNA y asegurar el respeto de sus
derechos fundamentales.

8125



P - POLITICA DE TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS
Energia

4

RUITOQUE | Inteligente. PERSONALES
GD-PO-02
V.4

e. Se debe informar de forma explicita y previa al Titular cuales de los datos que seran
tratados, son sensibles y sus finalidades.

9. RUITOQUE tendrd presentes los siguientes principios:

a. Principio de dignidad: Toda accién u omisidn asociada al tratamiento de datos personales
debe ejecutarse siempre salvaguardando la dignidad del Titular y amparando los demas
derechos constitucionales, en especial el derecho al buen nombre, a la honra, a la intimidad
y el derecho a la informacién.

b. Principio de legalidad: El Tratamiento de datos “es una actividad reglada, debiéndose por
tanto estar sometida a todas las disposiciones que le regulan” y a los principios que lo
enmarcan. (Ley 1581 de 2012).

c. Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo,
expreso e informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados
sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el
consentimiento.

d. Principio de integridad: 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.

PRINCIPIOS RELACIONADOS CON EL USO DE DATOS PERSONALES

10. RUITOQUE tendra presentes los siguientes principios:

a. Principio de finalidad: deben ser procesados con un propdsito especifico y explicito, el cual
debe ser autorizado por el Titular o permitido por la ley. Se deberd informar al Titular del
dato de manera clara, suficiente y previa acerca de la finalidad de la informacién suministrada
y, por tanto, no podran recopilarse datos sin una finalidad especifica.

b. Principio de temporalidad: se conservaran Unicamente por el tiempo razonable y necesario
para cumplir la finalidad del tratamiento y las exigencias legales o instrucciones de las
autoridades de vigilancia y control u otras autoridades competentes. Los datos seran
conservados cuando ello sea necesario para el cumplimiento de una obligacion legal o
contractual. Para determinar el término del tratamiento se considerardn las normas
aplicables a cada finalidad y los aspectos administrativos, contables, fiscales, juridicos e
histéricos de la informacién contenidos en el Manual de Procedimientos de Sequridad
Proteccion de Datos Personales - GD-MA-01.
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C.

Principio de no discriminacion: Queda prohibido realizar cualquier acto de discriminacién por
las informaciones recaudadas en las bases de datos o archivos teniendo en cuenta los
lineamientos contenidos en la Politica de inclusion, diversidad, equidad de género y
prevencion de acoso laboral - TH-PO-02.

PRINCIPIOS RELACIONADOS CON LA CALIDAD DE LA INFORMACION

11. RUITOQUE tendra presente el siguiente principio:

a.

Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a tratamiento debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error. Se deberan adoptar
medidas razonables para asegurar que los datos sean precisos y suficientes y, cuando asi lo
solicite el Titular o cuando RUITOQUE asi lo determine, sean actualizados, rectificados o
suprimidos cuando sea procedente.

PRINCIPIOS RELACIONADOS CON LA PROTECCION, EL ACCESO Y CIRCULACION DE DATOS
PERSONALES

12. RUITOQUE tendra presentes los siguientes principios:

Principio de seguridad: El personal de RUITOQUE deberd cumplir las medidas técnicas y
administrativas que establezca la misma para otorgar seguridad a los datos personales
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de transparencia: En el tratamiento de datos personales debe garantizarse el
derecho del Titular a obtener en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca
de la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso restringido: Solo se permitird acceso a los datos personales a las
siguientes personas: al Titular del dato, A las personas autorizadas por el Titular del datoy a
las personas que por mandato legal u orden judicial sean autorizadas para conocer la
informaciéon del Titular del dato. Los datos personales, salvo la informacién publica, no
podran estar disponibles en internet u otros medios de divulgacién o comunicacidon masiva,
salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido
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13.

14.

15.

solo a los Titulares de los datos personales o terceros autorizados conforme a la presente
politica o a la ley.

d. Principio circulacién restringida: Solo se puede enviar o suministrar los datos personales a las
siguientes personas: al Titular del dato, sus causahabientes o sus representantes legales, a
las personas autorizadas por el Titular del dato o por la ley y a las entidades publicas o
administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.

En este Ultimo caso, de conformidad con la Corte Constitucional, se procederda de la siguiente
manera: 1. La entidad publica o administrativa debe justificar su solicitud indicando el vinculo
entre la necesidad de obtener el dato y el cumplimiento de sus funciones constitucionales o
legales; 2. Con la entrega de la informacion se le informara a la entidad publica o administrativa
qgue debe cumplir los deberes y obligaciones que le impone la ley 1581 de 2012 como responsable
del tratamiento. La entidad administrativa receptora debe cumplir con las obligaciones de
proteccién y garantia que se derivan de la citada ley, en especial la observancia de los principios
de finalidad, uso legitimo, circulacién restringida, confidencialidad y seguridad.

e. Principio de confidencialidad: 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 informacidn, inclusive después de finalizada su relacion 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 ley o
por el Titular del dato.

IV. TRATAMIENTO Y FINALIDADES DE LOS DATOS PERSONALES

Tratamiento de Datos Personales: cualquier operacidn o conjunto de operaciones sobre los Datos
Personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion, supresién o disposicion
final.

Creacidn de Bases de Datos que contengan Datos Personales: RUITOQUE creard Bases de Datos
que contengan informacién de cardcter personal cuando resulte necesario para el logro de la
actividad de cada una de ellas y en el marco de lo establecido en la ley.

Finalidades: Los datos personales recolectados por RUITOQUE se someteran al tratamiento de
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y supresién, conforme a las siguientes finalidades,
a los lineamientos de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto 1074 de 2015.
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Finalidad ‘ Descripcién de la finalidad

Prestaciéon de Servicios | RUITOQUE tratara los Datos Personales recolectados en la

Publicos Domiciliarios — | prestacidn del servicio publico conforme a lo establecido en esta

Prestacion de servicios | Politica y en la ley para los fines dispuestos en el Contrato de

publicos domiciliarios a | Condiciones Uniformes para la Prestacién del Servicio Publico

clientes y usuarios Domiciliario de Energia Eléctrica, en cumplimiento de la Ley 142
de 1994, Ley 143 DE 1994, Ley 1437 de 2011, Resolucién CREG
108 de 1997 y Resolucion CREG 015 de 2018 y demas
reglamentacion aplicable, sobre los cuales el usuario o suscriptor
del servicio, deberd cumplir con las obligaciones contenidas en
dicho Contrato, y en especial sobre los Datos Personales debera:
i) Identificarse plenamente: Si es persona natural, indicar nombres
y apellidos completos, tipo y nimero de documento de identidad,
numero de teléfono fijo o celular, email si lo tiene. Si es persona
juridica, nombre de la empresa, tipo y nimero de documento de
identidad de la empresa; y nombres y apellidos completos, tipoy
numero de documento de identidad, email y nimeros telefénicos
de la persona de contacto; ii) Informar su calidad respecto del
inmueble: Propietario, poseedor, tenedor, u otra; iii) dentificar el
inmueble: Direccion fisica, de manera amplia y completa, barrio,
localidad, municipioy ciudad. En caso de predios ubicados en zona
rural informar municipio, vereda y nombre del predio, finca,
condominio o denominacion de la copropiedad cuando aplique;
iv) Informar las condiciones de contratacion del suministro; v)
Reportar cualquier cambio en la propiedad como: Compraventa,
cesion de derechos del inmueble; vi) Indicar un nimero de celular
y/o correo electrénico para que RUITOQUE informen los eventos
programados por el Operador de Red y para efectos de
comunicaciones y notificaciones relacionadas con actos de
prestacién del servicio.

Actividades  asociativas, | Plan de bienestar y gestidn de actividades de RUITOQUE.
culturales, recreativas,
deportivas y sociales

Atencion al | Gestion de solicitudes, quejas y reclamos, Atencion al cliente,
ciudadano/usuario/suscrip | Notificacion de decisiones o respuestas a Preguntas, Quejas,

tor (Gestion PQR) Reclamos y/o Sugerencias, Gestién de comunicaciones, Tramites
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en general, Notificacién personal de decisién PQR, actualizacion
de datos.

Campafias de actualizacién
de datos e informacion de
cambios en el tratamiento
de datos personales

Selecciéon de candidatos a cargos laborales, campafias de
actualizacion de datos de usuarios del servicio.

Fidelizacién de clientes

Realizacion de campafias, concursos, evaluaciones de calidad de
servicios, encuestas de satisfaccion, estudios de mercado y
usuarios.

Gestion Comercial -
Informaciéon Comercial

Remitir informacidn comercial de bienes y/o servicios, a través de
los canales o medios de contacto que los usuarios/suscriptores y
destinatarios de la promocién hayan dispuesto.

Finalidades varias -
Procedimientos
administrativos

Tramites organizacionales del personal en general, identificar los
brigadistas encargados en casos de emergencia.

Permitir una navegacién completa en todas las plataformas
digitales de RUITOQUE o de terceros aliados.

Gestidn Juridica -
Seleccién, evaluacién vy
ejecucién contractual.

RUITOQUE recolectard de sus proveedores y/o contratistas los
Datos Personales que sean necesarios y pertinentes para la
finalidad de seleccidn, evaluacion y ejecucién del contrato a que
haya lugar.

Cuando se le exija a RUITOQUE, por mandato legal, la divulgacion
de Datos Personales del proveedor y/o contratista (persona
natural contratante o quien represente la persona juridica)
consecuencia de un proceso de contratacidn, esta se efectuara
con las previsiones que den cumplimiento a lo dispuesto en esta
Politica.

De acuerdo con las condiciones de seguridad contractuales entre
RUITOQUE y sus terceros es una obligacién el implementar las
medidas de seguridad para el tratamiento de Datos Personales,
asi como para gestionar los eventos de incumplimiento y/o
inadecuada gestion.

Gestion contable, fiscal y
administrativa - Gestién de
clientes

Acciones de cobro y de recuperacién de cartera ante los clientes,
ya sea directamente o mediante un tercero. Consolidacion vy
evidencia de la relacién contractual, Tramites organizacionales
con contratistas y proveedores, Gestion de pagos.
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Gestion contable, fiscal y

Registro y recopilacion de datos de los proveedores.

administrativa — Gestion
de proveedores
Gestion técnica y | Gestién de comunicaciones.

administrativa — Envio de
comunicaciones

Talento Humano -
Formacion de personal

Validar asistencia a capacitaciones, cursos, diplomados u otros.

Talento Humano -
Gestion de ndmina

Gestionar los procedimientos de Némina incluyendo el tramite de
incapacidades, permisos o licencias del trabajador.

Talento Humano -
Gestion de personal

Archivo de hoja de vida de empleados, Inicio de relacién
contractual.

Talento Humano -
Prevencion de riesgos
laborales

Identificar los brigadistas encargados en casos de emergencia,
Generar perfil sociodemografico para el Sistema Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, ejecucién de programas y planes
de prevencion de riesgos y conceptos médicos ocupacionales

Talento Humano -
Promocion y seleccién de
personal

Tramites de seleccién de aspirantes a cargos de RUITOQUE.

Seguridad publica y

defensa - Seguridad Vial

Gestidn del Plan Estratégico de Seguridad Vial.

Seguridad - Seguridad y
control de acceso a

edificios

Control y seguridad en las instalaciones y predios de RUITOQUE.

Organos sociales

Registro en libro de accionistas, cdmara de comercio y/o cualquier
otro requerido por la ley; enviar comunicaciones, notificaciones y
citaciones a las reuniones de Asamblea general de Accionistas y
de Junta Directiva; Grabar las reuniones de la Asamblea General
de Accionistas y de Junta Directiva, realizar operaciones de
capitalizacién, cesion, enajenacion, reparto de utilidades, pago de
dividendos, retiros y/o cualquier otro procedimiento que se deba
adelantar en virtud de los intereses de los accionistas o socios.

Consulta en listas

inhibitorias.

Consultar en la procuraduria sobre antecedentes disciplinarios y
en listas inhibitorias de lavado de activos, financiaciéon del
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terrorismo, financiamiento de la proliferacion de armas de
destruccién masiva, corrupcion, soborno transnacional y/o
cualquier otra verificacion que defina RUITOQUE.

Procesos judiciales y/o | Presentar y gestionar la defensa de los procesos judiciales o
jurisdiccionales jurisdiccionales que se requiera; asi como atender los
requerimientos judiciales, administrativos o legales que se

presenten.

RUITOQUE también podra:

a. Compartir informacién con entidades vinculadas, controladas, afiliadas o que posea cualquier
tipo de relacion comercial, para el envio de informacidon comercial, publicitaria o informativa,
relacionada con RUITOQUE o cualquier otro producto o servicio.

b. Compartir informacion de las bases de datos con proveedores, contratistas, entre otros.

c. Realizar, directa o indirectamente, transmision o transferencia nacional o internacional de datos
personales cuando resulte imprescindible para el funcionamiento de RUITOQUE.

d. Utilizar los datos recolectados a través de puntos de seguridad, personal de seguridad vy
videograbaciones que se realizan dentro o fuera de las instalaciones de RUITOQUE, para fines de
seguridad, vigilancia y como prueba en cualquier tipo de proceso judicial o administrativo.

e. Soportar procesos de auditoria externa e interna.

Enviar y recibir mensajes con fines comerciales, publicitarios y/o de atencion al cliente, realizar
invitaciones a eventos, ofertar nuevos productos y/o servicios, distribuir publicaciones
institucionales, asi como todo lo inherente a la relacion legal o contractual existente con los
titulares, a través de los canales debidamente autorizados por el titular, los cuales pueden ser
telefdnicos, electronicos (SMS, chat, correo electronico) fisicos y/o personales.

Gestionar tramites (consultas, quejas, reclamos), realizar analisis de riesgos, efectuar encuestas de
satisfaccion respecto de los servicios de RUITOQUE. Acceder y consultar datos personales que
reposen en bases de datos o archivos de cualquier entidad publica o privada para los fines
pertinentes: i. Consultar y/o reportar datos personales que reposen en operadores de bancos de
datos de informacidn financiera de que trata la Ley 1266 de 2008 o las normas que la modifiquen o
sustituyan, asi como proveerles informacién crediticia a los mismos.

k. Ceder datos personales a terceros para fines legales y/o contractuales.
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16.

17.

V. DERECHOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS DE LOS TITULARES DE
DATOS PERSONALES Y ACCIONES PREVIAS

DERECHOS APLICABLES A LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES

Derechos de los titulares: RUITOQUE estd comprometida en respetar y garantizar los siguientes
derechos de los titulares de los datos:

Permitir el acceso en forma gratuita a los datos personales por parte del titular, si asi lo requiere,
o cuando existan modificaciones sustanciales de la Politica de Tratamiento de Datos Personales
qgue lo ameriten.

Conocer, actualizar y rectificar los datos personales. Para el efecto es necesario establecer
previamente la identificacion de la persona para evitar que terceros no autorizados accedan a los
datos del titular del dato.

Informar sobre el uso que RUITOQUE ha dado a los datos personales del Titular.

Dar tramite a las consultas y reclamos siguiendo las pautas establecidas en la ley y en la presente
politica.

Acceder a la solicitud de revocatoria de la autorizacidn y/o supresion del dato personal cuando
la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el tratamiento realizado
por los directivos, empleados y miembros de RUITOQUE se ha incurrido en conductas contrarias
alaLey 1581 de 2012 o a la Constitucion.

El Titular también podrd revocar la autorizacién y solicitar la supresién del dato, cuando no exista
un deber legal o contractual que le imponga el deber de permanecer en la base de datos o archivo
del Responsable o Encargado.

Ejercicio de los derechos: Los derechos de los titulares podran ejercerse por las siguientes
personas:

Por el Titular, quien acreditara su identidad en forma suficiente por los distintos medios que
ponga a disposicién RUITOQUE.

Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacién de la representacién o
apoderamiento.

Por estipulacidn a favor de otro o para otro.

Los derechos de los nifios, nifias o adolescentes se ejerceran por las personas que estén
facultadas para representarlos.
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PROCEDIMIENTO PARA EJERCER SUS DERECHOS COMO TITULAR DE LOS DATOS

18. Canales de Comunicacion: Los titulares de datos personales, sus representantes legales,
apoderados o causahabientes, todos estos debidamente acreditados, podran ejercer los
derechos a los que se refiere la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes, ante el drea
responsable de la atencion de consultas y reclamos asociados al tratamiento de datos personales,
quien dispone de los siguientes canales: correo electrénico escribanos@ruitoqueesp.comy en la
pagina web www.ruitogueesp.com en la seccion Servicio al Cliente / PQRSF.

19. Fuentes de PQR e informes administrativos y judiciales: Segun la circunstancia en que se genere
la PQR se anexara la siguiente documentacién:

a. Copia del documento que permita su identificaciéon o la calidad en que actua (titular,
causahabiente o apoderado);

b. Poder sise actla a través de representante;

c. Sise tratase de una persona juridica, el representante legal debe presentar documento
idéneo que acredite la existencia y representacion legal de la misma, junto con la
exhibicion de un documento que permita su identificacion;

d. Anexos o soportes que considere necesarios para su consulta o reclamo.

Cuando la Consulta o Reclamo lo eleve una entidad administrativa o de control, se debera tener en
cuenta los siguientes aspectos:

a. Lasolicitud deberd ser de manera expresa e inequivoca.
Manifestar la finalidad concreta para la cual requieren la informacion solicitada (salvo
gue sea autoridad judicial).

c. Indicar las funciones especificas que le han sido conferidas por la ley relacionadas con
dicha finalidad mencionando la correspondiente norma (esta exigencia no aplica cuando
se trate de autoridad judicial).

20. Procedimiento para presentar consultas o reclamos: Los Titulares de la Informacién cuando
requieran realizar alguna consulta, queja o reclamo podran hacer uso de:

20.1. Consultas: El Titular del dato o sus causahabientes podran consultar la informacién

personal que repose en cualquier base de datos de RUITOQUE y esta deberd
suministrar solo la informacién contenida en el registro individual del titular. La
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consulta deberd formularse a través de los canales dispuestos por RUITOQUE en el
articulo 16 de la presente politica.

La consulta debera ser contestada por RUITOQUE en un plazo méaximo de diez (10) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha en la que se reciba la consulta, sin
embargo, en caso de no ser posible dar respuesta dentro de dicho término, RUITOQUE
comunicara los motivos y sefialara la nueva fecha para dar respuesta, sin que esta
pueda exceder 5 dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

20.2. Reclamos:

Correcciodn, actualizacion, supresion vy revocatoria

Cuando el titular del dato o sus causahabientes o cualquier otra persona con un interés
legitimo, que consideren que la informacién contenida en las bases de datos de RUITOQUE
debe ser corregida, actualizada, suprimida o cuando adviertan un posible incumplimiento de
los deberes contenidos en la ley aplicable y sus decretos reglamentarios, podran presentar
un reclamo siguiendo con los requisitos del articulo 15 de la ley 1581 de 2012.

Requisitos para presentar un reclamo

a. ldentificacién del titular o de quien estd presentando la reclamacién, sefialando su
nombre y numero de identificacion.

b. Describir el motivo del reclamo de forma clara y expresa, donde se establezcan los
hechos que originaron el mismo, presentando los documentos que pretenda hacer
valer.

c. Acreditar el interés legitimo con el que actla quien presenta el reclamo y adjuntar,
en caso de ser necesarios, los soportes correspondientes.

d. Sefalar el teléfono, la direccidon fisica o electrdnica a la que se deba notificar y
remitirse la respuesta de la solicitud.

Asi mismo, podrd presentar un reclamo el cual seguird el siguiente procedimiento:

a. Eltitular del dato o sus causahabientes deberan enviar una solicitud a RUITOQUE por
medio de los canales dispuestos por esta en el articulo 18 de la presente Politica y
en esta deberd indicar los motivos que fundamentan el reclamo, su direccién y
deberd adjuntar los documentos que pretenda hacer valer.
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b. Encasode que, RUITOQUE no sea la competente para dar respuesta al reclamo, ésta
debera trasladarlo a quien corresponda en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
siguientes a su recibo y le informara al solicitante tal situacién.

c. En caso de presentarse el reclamo de manera incompleta y ser RUITOQUE la
competente para dar respuesta, esta requerira al solicitante dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la notificaciéon del requerimiento para que subsane las
falencias identificadas. Si el solicitante no presenta la informacion requerida dentro
de los dos (2) meses siguientes a la fecha del requerimiento, se entenderd que ha
desistido del reclamo, por lo que se procedera al archivo definitivo del mismo.

d. Una vez recibido el reclamo completo, RUITOQUE deberd responder en un plazo de
quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo, sin
embargo, si no es posible dar respuesta en dicho término, RUITOQUE le informara al
solicitante los motivos y sefialara la nueva fecha para dar respuesta, sin que esta
pueda exceder ocho (8) dias habiles adicionales

Supresién de la informacion:

En caso de solicitar la supresién de toda o parte de su informacién personal debera tener
en cuenta que RUITOQUE analizard el requerimiento realizado. Sin embargo, no
procedera la supresién de la informacién en caso de que el titular tenga algun deber legal
o contractual de permanecer en la base de datos que administra RUITOQUE.

Revocatoria de la autorizacion:

En caso de solicitar la revocatoria de la autorizacidon de sus datos personales, RUITOQUE
analizard el requerimiento realizado y comunicara al titular si esta revocatoria procede.
No obstante, no procedera la revocatoria de la autorizacion en caso de que el titular
tenga algun deber legal o contractual de permanecer en la base de datos que administra
RUITOQUE. Las consultas y reclamaciones presentadas se tramitaran de acuerdo con los
procesos y procedimientos internos.
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ACCIONES PREVIAS A QUEJAS ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

21. Acciones previas: En el evento en que se desee elevar una queja ante la Superintendencia de
Industria y Comercio referido a datos personales, previamente debe haber agotado el tramite de
consulta o reclamo ante RUITOQUE, de acuerdo con las indicaciones anteriormente referidas.

V1. DEBERES Y OBLIGACIONES DE RUITOQUE

RUITOQUE como responsable del tratamiento de los datos personales, cumple y exige que se
cumplan los deberes que impone la ley.

22. Deberes respecto del titular del dato:

a. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en esta politica, copia de la respectiva
autorizacion otorgada por el Titular.

b. Informar de manera clara y suficiente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

c. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data,
es decir, conocer, actualizar o rectificar sus datos personales.

d. Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos personales.

e. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente
politica.

23. Deberes respecto de la calidad, seguridad y confidencialidad de los datos personales:

a. Observar los principios de veracidad, calidad, seguridad y confidencialidad en los términos
establecidos en la presente politica.

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

c. Implementar las politicas y procedimientos de seguridad necesarios para asegurar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién y bases de datos de RUITOQUE,
también asegurar la estabilidad, disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica y la
operacion.

d. Actualizar la informacién cuando sea necesario.

e. Rectificar los datos personales cuando ello sea procedente.
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24. Deberes cuando realiza el tratamiento a través de un Encargado o Subencargado:

a. Poner en conocimiento la presente Politica de Tratamiento de la Informacién, para advertir
de la obligacion que les asiste de operar el tratamiento de datos que se le encomiende en el
marco de esta.

b. Suministrar Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente autorizado conforme a la
ley.

c. Garantizar que la informacién que se suministre sea veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible.

d. Comunicar de forma oportuna todas las novedades respecto de los datos que previamente le
haya suministrado y adoptar las demdas medidas necesarias para que la informacién
suministrada a este se mantenga actualizada.

e. Informar de manera oportuna las rectificaciones realizadas sobre los datos personales para
gue éste proceda a realizar los ajustes pertinentes.

f. Exigir al Encargado o Subencargado del tratamiento, en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

g. Informar cuando determinada informacion se encuentre en condicion de “reclamo en

tramite” por parte del Titular o se trate de “informacién en discusién judicial”, una vez se haya
presentado la reclamacion o recibido la informacién. Asi mismo deberd reportar los eventos

en que el reclamo se atienda o la discusion judicial sea superada.

25. Deberes respecto de la Superintendencia de Industria y Comercio:

a. Informarle las eventuales violaciones a los codigos de seguridad y la existencia de novedades
en la administracién de la informacién de los Titulares.

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

26. Deberes cuando obra como encargado del tratamiento de datos personales: Cuando RUITOQUE
realiza el tratamiento de datos en nombre de otra entidad o persona juridica Responsable del
tratamiento, adquiere la calidad de Encargado y por tanto se obliga a cumplir los siguientes
deberes:

a. Establecer que el responsable del tratamiento esté autorizado para suministrar a RUITOQUE
los datos personales que tratard como Encargado.
b. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.
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c. Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.

d. Realizar oportunamente la actualizacién, rectificacién o supresion de los datos.

e. Actualizar la informacion reportada por los Responsables del tratamiento dentro de los cinco
(5) dias habiles contados a partir de su recibo.

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

g. Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se establece
en la presente politica.

|II

h. Insertar en la base de datos la leyenda “informacién en discusién judicial” una vez notificado
por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad
del dato personal.

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

j. Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas autorizadas por el Titular o
facultadas por la ley para dicho efecto.

k. Informar ala Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan novedades en la administracién de la informacién de los
Titulares.

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

OBLIGACIONES DE RUITOQUE S.A. E.S.P.

27. Esta Politica es de obligatorio y estricto cumplimiento para todos y cada uno de los miembros de
RUITOQUE, al igual que para todos los terceros que obran en nombre de esta o que tratan o se
relacionan con datos personales por disposicion de RUITOQUE, como Encargados o
Subencargados. Todos ellos deberdn observar y respetar esta Politica en el cumplimiento de sus
funciones, actividades y ejecuciones contractuales, aun después de terminados los vinculos
legales, funcionales, comerciales, laborales o de cualquier indole que hubieren establecido con
RUITOQUE. De igual manera, se comprometen a guardar estricta confidencialidad en relacion
con los datos en su momento tratados.

En este sentido, RUITOQUE podré solicitar a terceros y/o encargados que acrediten de manera previa,
durante o de forma posterior a la relacién que los vincule, el cumplimiento de los requisitos del
régimen de proteccién de datos personales. De tal forma que se podra solicitar una revisiéon y
supervision de forma eventual o periddica, del cumplimiento de los requisitos legales y/o
contractuales, mediante evidencias o soportes de la gestion realizada, realizar visitas a las
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instalaciones del tercero, entre otras actividades que podran coordinarse para validar el
cumplimiento.

RUITOQUE cuenta con un equipo de trabajo capacitado y actualizado en protecciéon de datos
personales y con acuerdos de confidencialidad suscritos con sus trabajadores, proveedores y demas
miembros de RUITOQUE, con el fin de preservar la privacidad de la informacion a la cual pudieren
llegar a tener acceso en desarrollo de sus obligaciones y responsabilidades.

Ante cualquier presunto incumplimiento de las obligaciones y en general de esta Politica, sea
reportado | al correo electrénico escribanos@ruitogueesp.com o en nuestra pagina web:

www.ruitoqueesp.com en la opcién de Oficina Virtual, Peticiones, Quejas y Reclamos, sin perjuicio

de las acciones contractuales o legales que de ello se generen.

VII. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA SOBRE PROTECCION DE INFORMACION

28. Estructura Administrativa: RUITOQUE ha establecido para efectos del Sistema de Proteccion de

Informacién la siguiente estructura de gobierno:

a. ORGANO APROBADOR DE POLITICA (Representante Legal o Gerente General) Encargado de
aprobar la Politica.

b. ORGANO SUPERVISOR DEL SISTEMA (Gerente Administrativa): Encargado de supervisar y
controlar el funcionamiento de la Politica.

c. OFICIAL DE PROTECCION DE DATOS Y ARCHIVOS FiSICOS (Profesional de Gestidn
Documental): Encargado de administrar la Politica y gestionar los lineamientos de seguridad
de los datos personales en las locaciones fisicas donde se almacenan

d. LIDER DE TIC: Encargado de gestionar los lineamientos de seguridad de los datos personales
en la infraestructura tecnoldgica de RUITOQUE.

e. LIDER DE OPERACIONES COMERCIALES: Encargado de gestionar y/o apoyar la atencién de
consultas y reclamos asociados a datos personales en RUITOQUE.

f. LIDER ADMINISTRATIVO Y DE TALENTO HUMANO: Encargado de gestionar y mantener la
cultura organizacional asociada a la Politica.

g. LIDERJURIDICO: Encargado de gestionar y adecuar los documentos juridicos de la Politica.
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30.

31.

32.

33.

VIII. DISPOSICIONES FINALES

Niveles y medidas de seguridad: RUITOQUE cuenta con politicas y procedimientos de seguridad,
donde el objetivo principal es asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién y bases de datos de nuestros miembros de RUITOQUE vy terceros, lo mismo que
asegurar la estabilidad, disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica y la operacién. Todas las
medidas de seguridad que ha implementado y gestiona RUITOQUE, buscan la proteccion de la
informacién y la garantia de la dignidad de los Titulares de los datos personales que trata
buscando el acceso de los usuarios autorizados de forma controlada e impedir que los no
autorizados puedan llegar a acceder, bloquear, modificar, adulterar o suprimir la informacién y/o
datos personales tratados por parte de RUITOQUE como responsable, Encargado o
Subencargado de los mismos segun el caso.

Videovigilancia: RUITOQUE utiliza medios magnéticos y/o tecnoldgicos de videovigilancia
instalados en diferentes sitios internos y externos de sus oficinas, para realizar videos o imagenes
diarias que las personas que ingresan o tienen acceso al sitio donde se desarrollan los servicios
contemplados en el objeto social de RUITOQUE. Por ello se informara a los Titulares y terceros,
la existencia de estos mecanismos mediante la difusion en sitios visibles de anuncios, avisos o
carteles los cuales estardn ubicados con alertas de videovigilancia. No obstante, ningin
dispositivo de videovigilancia se sitla en lugares que puedan afectar la intimidad de los Titulares.

Respeto al derecho a la intimidad en cumplimiento de las finalidades de gestion de cobranza y
envio de mensajes publicitarios: Cuando RUITOQUE utilice los datos personales del titular para
ejecutar la gestion de cobranza a los usuarios del servicio publico y/o enviar mensajes con fines
comerciales y publicitarios, dara aplicacion a lo dispuesto en la Ley 2300 de 2023 o la norma que
la modifique o derogue, respetando siempre las disposiciones que protegen la intimidad de los
usuarios.

Aviso de privacidad: Para todos los efectos legales, RUITOQUE manifiesta haber cumplido con el
Aviso de Privacidad de que trata el articulo 2.2.2.25.3.2 del Decreto 1074 de 2015. Los titulares
de datos personales que deseen consultarlo podran hacerlo a través de los canales de atencion
presentados en el capitulo VI de esta politica.

Periodo de Vigencia de las Bases de Datos: Las Bases de Datos de RUITOQUE tendran el periodo

de vigencia que corresponda a la finalidad para la cual se autorizd su tratamiento y de las normas
especiales que regulen la materia.
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34,

35.

36.

37.

Registro Nacional de Base de Datos: De acuerdo con las obligaciones contenidas en la Ley,
RUITOQUE debe registrar sus bases de Datos junto con esta Politica en el Registro Nacional de
Base de Datos administrado por la SIC, siguiendo el procedimiento estipulado por dicha
autoridad, o quien haga sus veces.

Vigencia de bases de datos: RUITOQUE, cuando actie como responsable, conservara en su base
de datos, los datos personales que hayan sido recolectados, mientras siga desarrollando las
actividades que constituyen su objeto social; cuando RUITOQUE actie en la calidad de
Encargado, la vigencia de los datos personales bajo su tratamiento estara determinada por las
indicaciones que al efecto le sefiale el correspondiente responsable. Lo expresado en los parrafos
anteriores, se tendrd siempre en cuenta sin perjuicio del ejercicio de los derechos de supresién
que le asisten al Titular o de orden legal, administrativa o judicial que ordene la supresién de
estos.

Modificacién y/o actualizacién de la politica de tratamiento de la informacién: En el evento de
cualquier cambio sustancial en la Politica de Tratamiento de la Informacion, se hard la
comunicacién de forma oportuna a los Titulares de los datos, a través de los medios habituales
de contacto y/o a través de: www.ruitoqueesp.com. Para los titulares que no tengan acceso a

medios electrénicos o aquellos a los que no sea posible contactar, se comunicara a través de una
publicacién en un diario de amplia circulacién. Las comunicaciones se enviaran como minimo
diez (10) dias antes de implementar las nuevas politicas y/o actualizacion sustancial de la misma.
Cuando el cambio se refiera a la finalidad del tratamiento, se debera solicitar del titular una nueva
autorizacion.

Vigencia de la politica de tratamiento de datos: La presente Politica entrara en vigor a partir de
su publicacion.

JOSE GABRIEL SORZANO|SERRANO
Represenfante Legal — @erente General
RUITOQUE S.A. E.S.P.

Elaboré:  O. Cabrera — Profesional de Gestion DocumentalW
L. Paez - Profesional Juridico

Reviso: E. Mantilla — Lider Administrativo y de Talento Humano~ =
M. Delgado - Lider Juridico 7=

Aprobd: M. Ruiz - Gerente Administrativa Wc.;,;;;n;cr\,g&

Fecha de actualizacion: 30 de agosto de 2024
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