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Introduccion

Para Tem Colombia es un privilegio darle la bienvenida a nuestro Servicio de Transporte Escolar. La
informacién que encontrard a continuacion, le permitird conocer todo aquello que necesita saber para
facilitar su comunicacion con nuestra Empresa, conocer como funciona el servicio de transporte, los
lineamientos necesarios para garantizar el bienestar de las familias y del equipo humano que interviene
en la prestacion del servicio. Es importante sefialar que el cumplimiento estricto del contrato que ha
suscrito con Tem Colombia, tiene como fin asegurar la prestacion de un servicio eficiente para toda la
comunidad, y es el resultado de la amplia experiencia y dedicacién de nuestra empresa a lo largo de
mas de tres décadas.

Tem Colombia es una empresa de transporte terrestre especial de pasajeros con cubrimiento nacional;
Su fundador inici6 las actividades de transporte escolar en Bogota en el afio 1981 y el Ministerio de
transporte le otorgé la licencia de funcionamiento No 001626 en 1999.

Conscientes de la importancia de mejorar continuamente nuestro servicio, Tem Colombia obtuvo la
Certificacion de Calidad 1SO 9001:2015 para todos los procesos técnicos, operacionales y
administrativos que soportan el servicio de transporte terrestre de pasajeros, en sus modalidades
escolar, empresarial y de turismo. El sistema gestion de calidad de la empresa evidencia el compromiso
corporativo frente al mejoramiento continuo y la satisfaccion de sus clientes.

Reiteramos nuestra gratitud por la confianza depositada en la Empresa al permitirnos transportar a sus
hijos e hijas. Nuestro equipo humano esta siempre dispuesto a prestar el servicio con carifio, entrega y
amabilidad, en el marco de parametros de seguridad en todos nuestros procesos operativos y
administrativos.

Es fundamental que usted conozca la forma como se llevara a cabo el servicio de transporte escolar, ya
que el cumplimiento mutuo del contrato que encontrara a continuacién asegura el bienestar y la
seguridad de su hijo o hija, razén por la cual le recomendamos leer cuidadosamente las instrucciones
para el uso adecuado del servicio de transporte.

Cordialmente,

Gonzalo Murillo Roa.
Gerente de operaciones
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v" llustrar a los padres de familia y/o contratantes, sobre los principales aspectos que se deben
tener en cuenta antes, durante y después de prestado el servicio.
v Exponer las incidencias mas comunes durante la prestacion del servicio y fijar los procedimientos

a seguir.

v" Divulgar la politica de tratamiento de datos de la empresa

Alcance

De acuerdo con las caracteristicas del sistema de transporte escolar el alcance del presente documento
es para todas las partes interesadas en el servicio discriminadas asi:

v" Usuarios del servicio

Estudiantes, personal docente, administrativo y de servicios generales

v' Responsables sobre los usuarios del servicio.
Padres de familia y Directivos de las instituciones educativas

v" Prestador del servicio.

Personal de conductores y auxiliares, personal de asistencia de operaciones, administrativo y

directivo.

Soportes legales para la prestacion del servicio

Ministerio de transporte.

Resolucion No. 1626 del 28 de septiembre de 1999 por la cual se
autoriza la habilitacion a la Empresa Tem Colombia para la
prestacion del servicio publico de transporte terrestre automotor
Especial

Resolucion No. 295 del 08 de mayo de 2019 por la cual mantiene la
habilitacién a la empresa Tem Colombia para la Prestacion del
Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor Especial

Resolucion No. 0137 del 21 abril de 2014 por la cual autoriza el
cambio de razén social a la empresa Tem Colombia

Resolucion No. 423 del 15 de noviembre de 2011 por la cual se
incrementa la capacidad transportadora a la empresa Tem
Colombia

Superintendencia de Puertos y
Transporte. Supertransporte.

Supertransporte. Aprobacion No. 20185603679362 del 17 de julio de
2018 por la cual se aprueba el Plan Estratégico de Seguridad Vial
PESV.

Ministerio de las Tecnologias
Informaticas y de Comunicaciones
Mintic.

Resolucion No. 2525 del 24 de julio de 2013, por la cual se otorga el
permiso para el uso del espectro radioeléctrico a la empresa Tem
Colombia. Con el objeto de comunicaciones bidireccionales.

Icontec

Certificado No. CO-SE-CER 301569 de Gestion de la Calidad
ICONTEC I1SO 9001:2015 Alcance: Prestacion del servicio publico de
transporte terrestre automotor especial en la modalidad escolar.
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Definiciones.

Auxiliar de ruta. Es la persona que esta encarga de controlar y vigilar el comportamiento adecuado de los
estudiantes durante la prestacion del servicio escolar.

Conductor: Es la persona habilitada y capacitada técnica y tedricamente para operar un vehiculo

Contrato para transporte de estudiantes. Es el que se suscribe entre la entidad territorial, un grupo de padres
de familia, el representante legal, rector o director rural del centro educativo o la asociacion de padres de familia,
con una empresa de Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor Especial debidamente habilitada para esta
modalidad, cuyo objeto sea la prestacion del servicio de transporte de sus estudiantes entre el lugar de residencia
y el establecimiento educativo u otros destinos que se requieran en razon de las actividades programadas por el
plantel educativo.

Estudiante: Usuarios del servicio de transporte escolar.

Manual de usos y condiciones del servicio de transporte escolar contratado: Es un instrumento para que
los padres de familia contratantes conozcan los principales aspectos que se deben tener en cuenta durante la
prestacion del servicio.

Novedad de ruta: Cualquier interaccion y/o modificacion solicitada por el responsable del servicio (padre de familia
y /o institucion educativa) a las condiciones iniciales pactadas en el contrato de prestacion de servicio de transporte
escolar.

Padre de familia. Persona contratante del servicio de transporte escolar y responsable y/o represéntate legal del
estudiante.

Pasajero o usuario: Persona distinta del conductor que se transporta en un vehiculo de servicio publico.

Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor Especial: Es aquel que se presta bajo la responsabilidad
de una empresa de transporte legalmente constituida y debidamente habilitada en esta modalidad, a un grupo
especifico de personas que tengan una caracteristica comin y homogénea en su origen y destino, como estudiantes,
turistas, empleados, personas con discapacidad y/o movilidad reducida, pacientes no crénicos y particulares que
requieren de un servicio expreso, siempre que hagan parte de un grupo determinable y de acuerdo con las
condiciones y caracteristicas que se definen en el presente Capitulo.

Vehiculo de servicio publico: Vehiculo automotor homologado, destinado al transporte de pasajeros, carga o
ambos por las vias de uso publico mediante el cobro de una tarifa, porte, flete o pasaje. En el Servicio Publico de
Transporte Terrestre Automotor Especial se consideran las siguientes clases de vehiculos a.) Microbus: (Vehiculo
destinado al transporte de personas con capacidad de 10 a 19 pasajeros) b.) Bus: (Vehiculo automotor destinad o
al transporte colectivo de personas y sus equipajes, debidamente registrado conforme a las normas y caracteristicas
especiales vigentes) c.) Buseta: (Vehiculo destinado al transporte de personas con capacidad de 20 a 30 pasajeros
y distancia entre ejes inferiores a 4 metros)
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1. Forma de prestar el servicio.

1.1 Objeto del servicio del servicio de transporte escolar contratado
El objeto del servicio de transporte escolar es: La prestacion del servicio de transporte escolar por parte de Tem
Colombia de forma independiente y haciendo uso de sus medios e infraestructura propia. El servicio se debe prestar
en el lugar indicado por el Contratante y/o Padre de Familia que estd consignado en los datos descritos en el
contrato de servicio en la clausula primera, paragrafo primero (Datos del contratante) hasta la institucion educativa,
con retorno a su hogar, dependiendo la clase de servicio de servicio contratado.

1.2 Tipo de servicio escolar
El tipo de servicio de transporte que esta contratando con Tem Colombia tiene dos modalidades:

1. Servicio de transporte completo: Se refiere al transporte escolar que es prestado en la mafiana y en la tarde,
de lunes a viernes, en los horarios habituales. Dichos horarios no incluyen jornadas extracurriculares.

2. Medio servicio de transporte: Se refiere al servicio de transporte escolar que se presta cuando el padre de
familia y/o acudiente solo requiere el servicio de transporte en la mafiana, de lunes a viernes, o en la tarde
de lunes a viernes.

1.3 Operatividad del servicio

1.3.1 Planeacion de la ruta
El disefio de las rutas, los horarios de los paraderos son el resultado de la evaluacion técnica que se realiza de la
ubicacién de los diferentes estudiantes de la comunidad escolar, con el objeto de garantizar la eficacia y la eficiencia
de la operacién de transporte. Lo anterior, tiene como objetivo garantizar el bienestar de la totalidad de los
estudiantes que se movilizan en nuestros vehiculos
Dentro de los aspectos importantes para tener en cuenta en la planificacién de ruta, es que se apoya en la aplicacién
tecnoldgica de inscripciones en linea que los padres de familia realizan en el portal corporativo
www.temcolombia.com.
Al terminar el proceso de inscripcion el padre de familia descargard los siguientes documentos:

v Contrato de servicio de transporte,

v Usos y términos del servicio de transporte contratado.

v Autorizaciones para la entrega de nifios a personal autorizado por el padre de familia.
Apoyados en los procesos de contratacion y planeacion se garantiza la realizacion del recorrido de forma oportuna
teniendo en cuenta la proteccién y cuidado de los nifios

Constantemente se tiene supervision y comunicacién con el cliente con el fin de mantener actualizadas las
actividades a desarrollar, los controles requeridos para la verificacion de las mismas, criterios de aceptacion y
evaluacion que demuestran finalmente la validacion del servicio.

Para controlar los servicios prestados, Tem Colombia cuenta con las aplicaciones tecnolégicas que le permiten
automatizar la gestion diaria de novedades, control de rutas y servicios adicionales

1.3.2 Supervisiéon y control

Tem Colombia, asigna de forma permanente una persona para la atencién personalizada de los padres de familia,
los estudiantes y las directivas del colegio, ademas atenderan todas las novedades de ruta, ingreso y egreso de
vehiculos a la Institucion Educativa, y el suministro de logistica para la realizacion de los diferentes servicios de
actividades extracurriculares, deportivas etc.

También de forma permanente en la central de radio comunicaciones de la Empresa estardn todas las personas
gue daran respaldo a la operacién del servicio
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1.3.3 Ejercicio de las rutas

1.3.3.1 Disefio de rutas.

El estudio de las rutas se hace teniendo en cuenta que el bien comun de la colectividad prime sobre los intereses
personales que afecten lo anterior. Por eso, cabe sefialar que los itinerarios de las rutas son realizados con rigor y
objetividad por profesionales de la empresa con experiencia en el sector del transporte escolar. No habra lugar a
considerar que existe discriminacion de ninguna indole por el hecho de que el estudiante sea recogido/dejado de
primero/altimo o viceversa. Pero se sefiala que el disefio de los itinerarios de ruta NO corresponde bajo ninguna
circunstancia a los padres de familia y/o usuarios del servicio y/o acudientes, sino en su totalidad a la empresa Tem
Colombia.

1.3.3.2 Circular de preruta y horarios:

Al efectuar el recorrido de prueba antes del inicio del calendario escolar, el coordinador de ruta fijara los paraderos
y horarios de recogida y llegada de los estudiantes, en las mafianas y en la tarde. Estos paraderos son fijos durante
la vigencia del contrato. El departamento de operaciones de Tem Colombia entrega a los padres de familia y/o
usuarios del servicio y/o acudientes una circular de preruta cinco dias habiles antes de iniciar el servicio de
transporte escolar, con los horarios aproximados de recogida y dejada del estudiante. Los horarios aproximados
estan sujeto a cambios durante toda la vigencia del contrato, considerando que se pueden presentar situaciones
como ingresos de nuevos estudiantes a la ruta, construcciones de vias y otras causas que afecten el flujo normal
de la ruta de servicio de transporte escolar.

1.3.3.3 Cambios definitivos o temporales de domicilios:

En caso del cambio definitivo o temporal de residencia durante el periodo escolar por parte del usuario del servicio,
debe ser informado por escrito al departamento de operaciones de Tem Colombia por los canales aprobados con
cinco (5) dias habiles de anterioridad. Ahora bien, en caso de que el lugar de la nueva residencia si sea atendido
por alguna de las rutas de la institucion educativa, Los padres de familia y/o usuarios del servicio y/o acudientes
tendra que aceptar el trazado del recorrido ya implementado y sus horarios, pero si el nuevo lugar de residencia
no esta dentro del cubrimiento de los recorridos establecidos, la Empresa Tem Colombia no se compromete a la
continuacion en la prestacion del servicio y se dara por cancelado el presente contrato.

1.3.3.4 Cambios de personal y/o vehiculos con los cuales se presta el servicio:

Tem Colombia puede en cualquier momento cambiar el vehiculo y personal a bordo de la ruta cuando la situacion
asi lo amerite y sin autorizacion expresa de Los padres de familia y /o Acudientes. Este cambio se debe hacer sin
desmejorar la calidad o seguridad del servicio.

1.3.3.5 Fuerza Mayor o caso fortuito:

La Empresa Tem Colombia manifiesta que durante la prestacion de sus servicios hay condiciones de tiempo, modo
y lugar que se puedan presentar en la ejecucion de sus obligaciones y que en virtud de acontecimientos de fuerza
mayor o caso fortuito prestara sus servicios de acuerdo con sus planes de contingencia, sin obligarse a lo imposible.
Es asi como en el caso de falla mecanica, choques simples, represamientos de transito, obras en las vias, etc., no
har&4 modificaciones de recorridos, recuperacion de tiempos, acortamiento de rutas, para cumplir con horarios que
comprometan la seguridad integral del usuario.

1.3.3.6 Responsabilidad en el paradero:

Tem Colombia a través de cualquiera de sus funcionarios NO seran responsables por la seguridad y cuidado de
usuario del servicio (estudiante) en el paradero que se determine, ni en los trayectos que usuario (estudiante) deba
cubrir entre su respectiva casa y dicho paradero. Siendo, por lo tanto esta una responsabilidad exclusiva de los
padres de familia y/o acudientes del usuario del servicio (estudiante), los cuales deberan indicarle al departamento
de operaciones de Tem Colombia si al momento de la llegada a un paradero el usuario (estudiante) esta facultado
a descender solo sin la recepcion de un adulto mayor de edad, o si por lo contrario usuario (estudiante) no puede
descender solo; En el caso en que usuario (estudiante) no cuente con autorizacién para descender solo y no se
encuentren los padres de familia y/o acudientes, usuario (estudiante) serd regresado a las instalaciones de la
Empresa Tem Colombia, siendo responsabilidad de los padres recogerlo
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1.3.3.7 Limitacién en la prestacion de servicio:

Cualquier sitio de ubicacion de residencia del estudiante por fuera de este perimetro de las rutas establecidas y/o
dado el caso que sea inaccesible para los vehiculo ingresar al sitio de residencia y/o el desplazamiento para llegar
al sitio de residencia supere los limites de tiempos establecidos y se perciba que se afectara la comunidad de la
ruta, estos casos serdn estudiados por el departamento de operaciones de la empresa Tem Colombia y solo
dependera de la Empresa Tem Colombia la decision respecto de la prestacion del servicio y /o fijacion de un
paradero que no afecte la comunidad estudiantil durante la prestacion del servicio.

1.3.3.8 Uso obligatorio de cinturones de seguridad por parte de los usuarios:

El uso de los cinturones de seguridad es obligatorio para todos los usuarios que se desplacen en los vehiculos de
la Empresa. Todos los vehiculos de Tem Colombia estan dotados con cinturones de seguridad, en todas las sillas,
con dos puntos de conformidad con la legislacion vigente.

Todo usuario del servicio de transporte debe tener puesto y de manera apropiada el cinturén de seguridad. En el
caso del servicio escolar, la Auxiliar de ruta vigilara el cumplimiento de esta norma a cada uno de los estudiantes.

1.3.3.9 Uso de silla de bebe para menores de dos (2) afios de edad:

En virtud del Decreto N° 036 (5 de febrero de 2009), que determina el uso de la silla de bebe en menores de dos
(2) afios en los vehiculos de transporte especial, correspondera a los padres o responsables del menor suministrar
la silla infantil, y al responsable del vehiculo (empresa de transporte) contar con los cinturones de seguridad que
permitan la adecuada sujecién de la misma. Tem Colombia podra suministrar la(s) silla(s) de acuerdo a sus
existencias. En el caso de agotamiento de existencia de sillas de bebé, la empresa se sujetara al decreto antes
mencionado y el padre de familia debera suministrar la silla que requiera. En todos los casos el padre de familia
y/o acudiente deberd comunicarse con el departamento de operaciones de Tem Colombia para verificar la
asignacion de la(s) silla(s) de bebé o para la manipulacion de la misma cuando el padre de familia suministre la(s)
silla(s). En el evento en que la(s) silla(s) de bebé sea(n) suministrada(s) por el padre de familia, la empresa
transportadora no respondera ni total ni parcialmente por dafios o pérdidas de la(s) silla(s) suministrada(s), como
tampoco se compromete al bodegaje diario de la(s) silla(s).

1.3.3.10 Cambios de horarios, vehiculos y/o personal durante la prestacion del servicio:

Los horarios que recibe un usuario del servicio de transporte en la circular de preruta son aproximados, y estan
sujetos a cambios durante toda la vigencia del contrato, dado que circunstancias como el ingreso de nuevos
estudiantes en la ruta, construcciones de vias y otras causas que afecten el flujo normal de la ruta de servicio de
transporte escolar, obligarian a modificar el personal, el vehiculo y los horarios para el usuario, con el fin de
garantizar la correcta prestacion del servicio.

1.3.4 Estructura tecnoldgica al servicio de los padres de familia y/o acudientes

En Tem Colombia estamos dia a dia innovando en tecnologias en que faciliten el contacto con sus usuarios, es asf
como realizar inscripciones, pagos en linea o realizar el seguimiento de la ruta a través del sistema de
geoposicionamiento es muy facil.

1.3.4.1 Herramientas disponibles en el portal Web www.temcolombia.com
El Portal Web www.temcolombia.com ha sido disefiado para que usted pueda acceder a todos nuestros servicios

de manera facil y oportuna, ademas de acceder a las aplicaciones tecnoldgicas que hemos desarrollado para
prestarle el mejor servicio.
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Novedades:

Los padres de familia solo deben ingresar al portal web y en la opcion de novedades de
ruta con el fin de planear con anticipacion el destino al que desea que sea llevado su
hijo, hay que tener en cuenta que estas novedades estan sujetas a las condiciones
descritas en el “Usos y condiciones del servicio contratado”

Servicio electrénico de pagos PSE con tarjeta débito o crédito

Los padres de familia pueden realizar el pago del servicio de transporte desde su casa u
oficina ingresando al portal de internet www.temcolombia.com a través del Sistema
Electrénico de Pagos. PSE
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Inscripcion del Servicio de Transporte.

Los padres de familia pueden realizar la inscripcion del servicio de transporte a través
de nuestro portal siguiendo simples pasos, al finalizar el proceso de inscripcion usted
podra descargar los siguientes documentos:

v/ Contrato de servicio de transporte

v Usos y condiciones del servicio de transporte contratado

v' Autorizaciones para la entrega de nifios a personal autorizado por parte del padre o
madre del menor.

www.temcolombia.com

info@temcolombia.com Canales para la informacion.

Para informar novedades sobre cualquier cambio respecto al normal y habitual uso
del sistema de transporte escolar usted puede ingresar al portal de internet
www.temcolombia.com, digitar su cédigo de referencia de recaudo y su clave
personal, buscar la opcion de novedades y escribir su novedad. O desde su cuenta
de correo eléctrico registrado en el contrato usted puede enviar su novedad al correo
info@temcolombia.com antes de las 10:00 a.m.

Geolocalizacion.

Tem Colombia, ejecuta la localizacién y velocidad a través de los dispositivos de velocidad
instalados en cada vehiculo, los cuales, por medio de descarga de software se puede
evidenciar cualquier desacato a la politica establecida por la empresa para la prestacion
del servicio, también ha incorporado GPS de seguimiento en la cual se puede evidenciar
en tiempo real la velocidad y geoposicionamiento del vehiculo. Esta aplicacion esta
disponible para los padres de familia.

1.3.5 ;Como inscribirse al servicio de transporte?

A través del portal corporativo www.temcolombia.com los padres de familia y/o acudientes podran inscribir a usuario
de ruta (estudiante) al servicio de transporte. Este proceso es muy importante porque al terminarlo se genera el
contrato de servicio de transporte, las autorizaciones y el documento usos y condiciones del servicio de transporte
escolar contratado, todos estos documentos soportan la legalidad de la contratacion del servicio.
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1.3.5.1 Paso a paso para realizar la inscripcion al servicio de transporte

1. Ingrese a www.temcolombia.com 2. En link inscripciones
3. Si su hija no ha sido transportada por Tem Colombia de . . " .
clic en el botén “USUARIO NUEVO”, 4. Usuarios antiguos “RENOVAR CONTRATO

5. Digite todos los datos qu_e la aplicacion le solicita. 6. Datos del estudiante
Servicio
a.
7. Datos de Papa 8. Datos de Mama

9. Personas autorizadas

Registrar el nombre completo de las personas que estan
autorizadas a recibir al nifio con nimero de documento de
identificacion y teléfono.

Cuando termina de realizar todos los registros dar
REGISTRAR.

Si tiene alguna duda al diligenciar los datos en la aplicacion,
comunicarse en el PBX 626 39 95 movil 310 850 82 20.

10. Resultado del proceso

El padre de familia y/o acudiente al finalizar el proceso de digitalizar la inscripcion al servicio de transporte debera hacer los siguientes pasos.

1. Imprima, firme y radique el Contrato de servicio de
transporte en las oficinas de Tem Colombia

2. Imprima, firme y radique la autorizacién de transporte en las
oficinas de Tem Colombia

3. Descargue y le el documento Usos y condiciones del
transporte escolar contratado.
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2. Formas de comunicacion

2.1 Atencion personalizada

Los Padres de familia y / o usuarios del servicio de ruta podran comunicarse con el PBX 6263995, de lunes a viernes,
desde las 5:30 a.m. hasta las 6:00 p.m., con el fin de recibir informacion referente a temas rutas escolares.

2.2 Canales que utiliza Tem Colombia para informar a los padres de familia y/o usuarios de ruta.
Tem Colombia utiliza los siguientes canales para entregar informacion a sus usuarios o padres de familia:

1. Circulares escritas de preruta

2. Circulares personalizadas desde los correos corporativos de Tem Colombia.

3. Portal corporativo www.temcolombia.com en sus distintos buzones y/o aplicaciones tecnhologicas.

4. Por mensajeria SMS.

2.3 Canales aprobados para la recepcidon de peticiones, novedades por parte de los usuarios de ruta
y/0 padres de familia.

1. Portal de internet: ingrese al portal de internet www.temcolombia.com, digite su cddigo de referencia de
recaudo y su clave personal, luego busque la opcion de novedades y escriba su novedad.

2. Desde su cuenta de correo eléctrico registrado en el contrato envie su novedad al correo
info@temcolombia.com antes de las 10:00 a.m.

2.4 Canales NO aprobados por Tem Colombia para las comunicaciones entre los usuarios, padres de
familia e instituciones educativas.

No estan permitidos para los funcionarios de Tem Colombia NI para los usuarios y/o padres de familia los siguientes
canales de comunicacion para la informacién de novedades.

1. Comunicaciones telefénicas a través del PBX o nimeros celulares de Tem Colombia.
2. Comunicaciones telefénicas a nimeros fijos o celulares de los supervisores de Tem Colombia.
3. Comunicaciones telefénicas a numeros fijos o celulares de los conductores o Auxiliares de ruta de Tem Colombia.

4. Mensajeria de texto SMS a los nimeros celulares corporativos y/o supervisores y/o conductores y/o Auxiliares
de Ruta de Tem Colombia.

5. Mensajeria por otros medios, aplicaciones tales como WhatsApp, Messenger, chat del cualquier otro tipo o redes
sociales.
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3. Novedades de ruta
3.1 ¢{Coémo comunicar las novedades de ruta?

Los padres de familia y/o acudientes estan obligados a informar a los responsables de la empresa Tem Colombia
sobre cualquier cambio respecto al normal y habitual uso del sistema de transporte escolar, con el fin de velar por
el correcto funcionamiento del mismo.

Los padres de familia y/o acudientes deben informar oportunamente sobre ausencias de los alumnos usuarios, asi
como el reingreso de los mismos al servicio (en caso de enfermedad, vacaciones, traslados temporales, etc.) Estas
novedades solo podran realizarse de lunes a viernes antes de las 10:00 am.

La informacién relacionada con la recogida anticipada de los alumnos en la institucion educativa y por consiguiente
la ausencia de los mismos en las rutas de regreso al domicilio, debera informarse por escrito Gnicamente, razén por
la cual no debera efectuarse verbalmente a monitores, conductores, profesores o supervisores.

Las comunicaciones deberan ser radicadas a través de los dos Unicos canales que la Empresa Tem Colombia a
dispuesto en la que se detallara con claridad el tipo de novedad o el asunto que debe ser informado.

3.2. Novedades de ruta

El servicio de transporte se brindard Unicamente a la direccion de residencia, o en su defecto a la direccién
secundaria indicada en el sistema de operaciones de la Empresa Tem Colombia, es decir, no se aceptaran mas de
dos (2) direcciones para transportar a el usuario del servicio.

3.2.1 Novedad de cambios temporales de ruta

En situaciones tales como: terapias médicas, clases particulares, deportivas o similares, que se presentan de forma
intermitente, las condiciones para poder llevar a cabo la novedad de cambios temporales de direccion son las
siguientes:

1. Disponibilidad de cupo en la ruta para la direccién solicitada.

2. La factibilidad para la realizacién de la novedad: Se llevara a cabo la novedad siempre y cuando el destino no

cause traumatismos en los horarios de los demas integrantes de la ruta.

Debe realizarse por medio escrito con dos dias de anticipacion.

4. La solicitud de la novedad temporal de cambio de direccién no genera obligacion por parte de Tem Colombia
para la realizacion de la misma.

w

3.2.2 Novedad de cambios definitivos de ruta.

Para el cambio de domicilio del usuario, y/o terapias médicas, clases particulares, deportivas o similares, que se
vayan a realizar de manera permanente, las condiciones para llevar a cabo la novedad de cambios definitivos de
direccion son:

1. Deberéan realizarse por medio escrito con quince (15) dias de anticipacion.

El nuevo lugar de domicilio del estudiante deberd estar cubierto por las rutas del Plantel, si no se encuentra
bajo la cobertura de las rutas del plantel la novedad de cambio de domicilio no se podra realizar.
Disponibilidad de cupo en la nueva ruta para la direccion solicitada.

La solicitud de la novedad no genera obligacién por parte de Tem Colombia para la realizacién de la misma.

El estudiante debera sujetarse a los nuevos horarios de la ruta establecida.

Cualquiera de estas novedades, no genera obligacién por parte de Tem Colombia para la realizacién de la misma.

N

2B
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3.2.3 Ingresos extra temporaneos de ruta.

Cuando un usuario ingrese de forma extra temporanea al sistema de transporte debe realizar los siguientes pasos:

1. Realizar el proceso de inscripcion al servicio de transporte.

2. Radicar los documentos en la institucion educativa o en la empresa de transporte.

3. El lugar de domicilio del estudiante debera estar cubierto por las rutas de la institucion educativa, sino esta
bajo dicha cobertura de las rutas de la institucién educativa el ingreso del estudiante al servicio de transporte
no podra realizarse.

3.2.4 Retiros o cancelacién del servicio de transporte.

El servicio de transporte escolar contratado sera por todo el afio lectivo, sin embargo, El padre de familia y/o

acudiente podran dar por terminado el servicio de transporte mediante comunicacion escrita dirigida al

departamento de operaciones de la Empresa Tem Colombia en cualquier momento pagando una suma
equivalente a un (1) mes del servicio de transporte y/o podra terminar el presente contrato con una anticipacion
minima de un (1) mes, en cuyo caso no se cobrara esta suma. En todos los casos para formalizar el retiro del

servicio de transporte, el usuario debera estar a paz y salvo con el pago de las cuotas del servicio.

3.2.5 ;Cémo envio las novedades de ruta?

Servicios en linea
Digite su referencia de recaudo: 14XXX12
1 Ingrese a: www.temcolombia.com 2 Ingrese a: Contrasefia: cafe123

Si ya ha pagado por este medio la contrasefia es la
misma

3 Ingrese a: Novedades 4 Ingrese a: Digite su novedad de ruta
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4. Incidencias mas comunes en la prestacion del servicio de transporte escolar
4.1 El estudiante no se encuentra en el paradero asignado

En aras de impulsar un sistema de transporte solidario y respetuoso con todos los usuarios del mismo, los padres
0 acudientes de los alumnos, deberan concientizarse de que son los responsables de que éstos estén en los
paraderos a la hora indicada en este manual (recomendable 5 minutos antes), o en su defecto en la hora indicada
en posteriores comunicaciones.

La puntualidad es la base del buen funcionamiento del transporte escolar, razén por la cual es fundamental que los
padres colaboren para cumplir estrictamente los horarios. En aquellos casos en los que el autobus llegara al
paradero y el alumno no se encontrase, el autobus debera continuar su recorrido, con el propésito de no generar
retrasos y alterar en exceso el horario de los demas estudiantes (los conductores estan autorizados a esperar
maximo 1 minuto con posterioridad a la hora indicada). En esta circunstancia, los padres deberan llevar a sus hijos
a la institucion educativa por sus propios medios.

4.2 El vehiculo no llega al paradero a la hora fijada

Todos los padres o acudientes de los estudiantes pueden tener la certeza de que la Empresa prestataria del servicio
velara porque todos los horarios se cumplan con exactitud. Sin embargo, los usuarios deben ser conscientes de que
el trafico en una capital como Bogota resulta imprevisible; Circunstancias tales como: el clima invernal,
represamientos de vehiculos, huelgas, cierre de vias, etc... No permiten garantizar el cumplimiento de los horarios
con absoluta exactitud. No obstante, en los casos excepcionales en los cuales el horario estipulado se alterara en
mas de 15 minutos, los usuarios podrdn comunicarse con la central de comunicaciones de Tem Colombia, PBX
6263995, con el fin de tener informacion puntual sobre el estado de la ruta afectada y poder actuar en consecuencia.

4.3 En el paradero no hay nadie para recoger al estudiante

En aquellos casos, también excepcionales, en los que llegara el autobus al paradero y no hubiera ningtn adulto

responsable para la recogida de los alumnos, se procedera de la siguiente forma:

1. La Auxiliar de Ruta se comunicara con la Central de comunicaciones Tem Colombia para informar la incidencia
y adoptar las medidas correspondientes con oportunidad, continuando el autobus la marcha con el alumno a
bordo (habiendo esperado como maximo 1 minuto desde la hora fijada), para evitar retrasos en los horarios del
resto de paradas.

2. Los padres de familia, acudientes o responsables de los estudiantes, podran comunicarse con la Central de
comunicaciones de Tem Colombia, PBX 6263995, con el fin de localizar el autobus y coordinar un punto de
encuentro, bien sea en el transcurso del desplazamiento de la ruta, o al final de la misma.

3. En aquellos casos en que hubiese sido imposible llevar a cabo el procedimiento anteriormente sefialado, el
autobus conducird al menor a las instalaciones de la Empresa o a la institucion educativa, junto con la monitora
acompafante, dejando al alumno bajo la custodia de personal adulto en las oficinas de la empresa o la
institucion educativa. Los padres o responsables deberan recoger a los alumnos antes de las 6:00 p.m., hora
en que se produce el cierre diario de la Empresa. Solo en casos excepcionales se podra esperar al padre o la
madre, como consecuencia de que se hubiera coordinado telefonicamente, y asumiran los padres los gastos
adicionales correspondientes a la monitora, como horas extras y taxi de vuelta a su casa.

4. En el caso que no fuera posible aplicar la solucion mencionada, el gerente de operaciones de la Empresa Tem
Colombia tomara la medida méas adecuada, segun el caso y en acuerdo con el delegado de la institucion
educativa.

Nota: Este apartado regird como procedimiento para todos los alumnos, salvo para aquellos padres o acudientes,
gue debido a la edad de sus hijos y la cercania de la parada respecto del domicilio familiar, hubiesen consentido
por escrito, que sus hijos pueden ser dejados en el paradero asignado o en la casa sin la presencia de un acudiente
en el paradero.
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4.4 E| estudiante se enferma en el transcurso del recorrido de la ruta

En aquellos casos en los que el monitor(a) acompafiante evidenciara que un alumno se encontrase mareado o
indispuesto, procurara atender al alumno, ofreciéndole mayor comodidad, sentandolo en las primeras sillas de la
ruta, proporcionandole bolsas para el mareo, pafiuelos higiénicos, etc... Al llegar a la parada o la institucién
educativa o a su domicilio, informara a la persona responsable de su custodia, con el fin de que se adopten las
acciones pertinentes.

De otra parte, cuando los padres o acudientes informasen a la Empresa que sus hijos requieren de tratamiento
especial, debido a alguna dolencia o enfermedad especifica, la Empresa facilitard en la medida de lo posible las
acciones correspondientes.

4.5 Olvidos en el vehiculo de (morrales, ropa, dineros y aparatos electréonicos)

Agradecemos que los padres les reiteren a sus hijos la importancia de no abandonar ninguna de sus pertenencias
a bordo del autobus, dado que puede ser dificil ubicar las pertenecias en los casos en que el autobds no sea el
habitual del servicio, 0 que el autobus saliera de viaje en otro servicio, entre otros. No obstante, por lo general se
procedera de la siguiente manera:

1. El material extraviado a bordo del autobus se entregara al coordinador de rutas con el fin de que pueda ser
recuperado por el duefio de los elementos en las instalaciones de la institucion educativa o en las oficinas de
transporte de Tem Colombia.

2. En aquellos casos en los cuales el autobus no fuera el habitual, o emprendiera un viaje hacia otra entidad
educativa o empresarial, el extravio se coordinara con el responsable del servicio, procurando que se recupere
en el menor tiempo posible.

La Empresa no puede garantizar que todos los objetos perdidos puedan ser recuperados, y en cualquier caso, es
importante que los padres de familia y alumnos sean conscientes que la Empresa Tem Colombia no respondera ni
total ni parcialmente por ningln objeto abandonado por los usuarios en los vehiculos que prestan el servicio de
transporte para la institucién educativa ni por encomiendas que no sean debidamente registradas o cuantificadas

5. Normas de convivencia para el servicio de transporte escolar.

5.1 Recomendaciones generales en el comportamiento durante la prestacion del servicio de
transporte escolar.

Para cada uno de los vehiculos que transportan a los usuarios se ha asignado una auxiliar de ruta, encargada del
control y manejo de los estudiantes durante el recorrido. Esta tiene la responsabilidad de velar por el orden en el
vehiculo, informar por escrito a las instituciones educativas de comportamientos inadecuados de un estudiante, en
los casos en que la situacion lo amerite.

Para conservar la armonia en la ruta se hacen imprescindibles estas observaciones:

1. Con el objeto de prevenir accidentes, los estudiantes deben permanecer sentados y con el cinturén de seguridad
abrochado hasta llegar al paradero respectivo. Por ninglin motivo se permitira jugar, o realizar actividades que
impliquen levantarse del respectivo asiento. De igual manera los estudiantes tienen prohibido sacar alguna
parte del cuerpo por la ventana y / o arrojar objetos por esta.
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2. Para evitar atragantamientos, no se permitira el consumo de bebidas ni alimentos en el transcurso de la ruta.

3. Con el &nimo de preservar valores como la cordialidad, decencia y disciplina en el transcurso del recorrido, el
estudiante solo podra hablar voz baja, utilizando vocabulario respetuoso, y no se le permitira al conductor
encender la radio del vehiculo para escuchar musica.

4. Los vehiculos que transportan a sus hijos son un bien comuin que debe ser conservado, razén por la cual los
dafios generados por los usuarios seran reportados a la institucion educativa, y como consecuencia se generara
una factura de cobro al responsable de los perjuicios, con el objeto de restituir el dafio ocasionado.

5. El trato al personal siempre debe ser de absoluto respeto por parte de los usuarios y viceversa.

6. Con el animo de prestar un buen servicio y cumplimiento en los horarios, no se permitird la espera de los
alumnos en la ruta de la mafiana ni en la de la tarde, ni el descenso de la auxiliar de ruta para llamar a los

usuarios en sus domicilios.

7. Todas aquellas consignadas en el manual de convivencia del plantel.

5.2 Acciones contra la seguridad en la prestacion del servicio de transporte escolar.

Con el fin de brindar seguridad durante la prestaciéon del servicio, Tem Colombia informara a la institucién educativa
de todas las acciones que atenten contra la disciplina, respeto y seguridad en la ruta.

Los usuarios del servicio deberan abstenerse de las siguientes acciones contra la seguridad del servicio:

1. Desabrochar su cinturén de seguridad o levantarse de su asiento durante la prestacién del servicio.

2. Obstruir, destruir o sustraer las salidas de emergencia y sistemas de seguridad instalados en el vehiculo.

3. Faltar el respeto o agredir fisica o verbalmente a cualquiera de los usuarios o personal de la ruta o de la central
de comunicaciones.

4. Llevar consigo encendedores o cualquier otro elemento que atente contra la seguridad en la ruta.
5. Asumir conductas inadecuadas o ejecutar actos obscenos.

Tem Colombia, previa informacién y acuerdo con la institucién educativa podra suspender temporalmente o
terminar el contrato cuando se presente los anteriores actos contra la seguridad del vehiculo.

5.3. Acciones Transitorias por la emergencia sanitaria Covid — 19

5.3.1 Acciones tomadas por parte de Tem Colombia.

Tem Colombia ha tomado las medidas de bioseguridad para para mitigar la transmisiéon de humano a humano del
virus conocido como SARS-CoV-2, causante de la enfermedad respiratoria conocida como COVID-19. Para esto, se

han sometido a la revision de las autoridades pertinentes, Alcaldia Mayor de Bogota y Alcaldia de La Calera, Ademas
de la Administradora de Riesgos Laborales ARL Bolivar
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Los protocolos auditados estédn ajustados a la legislacion vigente y se ajustan a medida que las autoridades
pertinentes dictan nuevas normas o sugerencias.

En el desarrollo de los protocolos, se han contemplado las medidas de bioseguridad para los trabajadores y clientes,
asi como el monitoreo de la salud y la prevencién y manejo de situaciones de riesgo de contagio.

Todo el personal ha sido capacitado por personal competente en los temas requeridos por las Resoluciones 666 y
677 emitidas por el Ministerio de Salud en desarrollo de la emergencia sanitaria relacionadas con la actividad del
transporte especial de pasajeros.

Asi mismo, la limpieza y desinfeccion de los lugares de trabajo, herramientas y vehiculos se realiza de manera
periddica, conforme a lo requerido por la autoridad sanitaria, utilizando los desinfectantes cuya eficacia ha sido
comprobada o recomendada por autoridades como la EPA, ONUDI, OMS, OPS, CDC, ECDC, Minsalud entre otros,
de acuerdo con la superficie a limpiar y a las concentraciones requeridas.

Se encuentran dentro de los desinfectantes considerados en Tem Colombia el amonio cuaternario de quinta
generacion, hipoclorito de sodio, soluciones de alcohol etilico y peréxido de hidrégeno.

5.3.2 Acciones que deben tomar los usuarios de ruta.

Dando cumplimiento a las Resoluciones 677 y 1721 de 2020 emitidas por el Ministerio de salud. Se refiere los
procedimientos basicos de desplazamiento desde y hasta la vivienda como también el protocolo que se debe usar
al ingreso del vehiculo de servicio especial.

5.3.2.1 Desplazamiento desde y hasta la vivienda

1. El padre de familia y/o acudiente es el responsable de verificar que el usuario de ruta (estudiante) realice
el lavado de manos durante 20 segundos antes de salir de casa.

2. El padre de familia y/o acudiente es el responsable de concientizar que el usuario de ruta (estudiante)
porte el tapabocas cubriendo nariz y boca durante el trayecto de desplazamiento, manteniendo las
medidas de distanciamiento fisico con otras personas diferentes a los que conviven en la misma casa.

3. El padre de familia y/o acudiente es el responsable es el responsable que el usuario de ruta (estudiante) se
dirija directamente a la institucion educativa o vivienda. Razén por la cual durante las medidas
transitorias de Emergencia Nacional Covid -19, el padre de familia y/o acudientes se abstendra de
realizar cualquier tipo de novedad de ruta.

4. El padre de familia y/o acudiente es el responsable es el responsable de NO enviar el usuario de ruta
(estudiante) si presenta temperatura alta, sintomas de Covid — 19, sintomas de gripa o cualquier
enfermedad respiratoria.

5.3.2.2 Ingreso, trayecto y llegada en las rutas escolares

1. La auxiliar de ruta de Tem Colombia tomara y registrara la temperatura de todos los usuarios del sistema
de transporte de la institucion educativa antes de ingresar al vehiculo, si la auxiliar de ruta detecta que el
usuario del sistema de transporte tiene una temperatura mayor a 38 grados centigrados y/o detecta algun
sintoma de gripa y/o sintomas asociados a Covid -19 no podra abordar el vehiculo.

2. La auxiliar de ruta de Tem Colombia debe garantizar que todos los usuarios del sistema de transporte al
ingreso al vehiculo usen el tapabocas de manera permanente e higienicen sus manos con alcohol
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glicerinado o gel antibacterial.

3. La auxiliar de ruta de Tem Colombia define la distribucion de los usuarios del sistema de transporte dentro
del vehiculo, de tal manera que se garantice el distanciamiento fisico.

4. La auxiliar de ruta de Tem Colombia podré organizar los usuarios del sistema de transporte de atras hacia
adelante y la salida iniciando por quienes se encuentran en la parte delantera del vehiculo, también esta
en su potestad privilegiar, hasta donde sea posible, la ubicacion de los nifios pequefios en la parte delantera
del vehiculo.

5. Todos los vehiculos del parque automotor de Tem Colombia tienen un aislamiento entre la cabina del
conductor y los usuarios.

6. Durante la prestacion del servicio de transporte NO se permite el consumo de alimentos durante el
recorrido.

7. Garantizar, al ingreso de la ruta a la institucion educativa que los estudiantes den cumplimiento a las
medidas establecidas en el titulo anterior para el ingreso.

8. Tem Colombia no tramitara ningun tipo de novedad que los padres de familia y/o acudientes soliciten al
departamento de operaciones de Tem Colombia.

9. Limpiar y desinfectar los vehiculos de acuerdo con el protocolo definido para ello.

10. Tem Colombia garantiza la limpieza de cada uno de los vehiculos utilizados en el sistema de transporte
de la institucion educativa al terminar cada recorrido.

11. En casos de evidenciarse sintomas compatibles con COVID-19 en el transcurso del recorrido de la casa al
colegio o del colegio a la casa, la empresa actuara conforme a la normatividad vigente.

5.3.3.3 Facultades especiales para terminar o suspender el servicio de transporte.

Tem Colombia, previa informacién y acuerdo con la institucion educativa podra suspender temporalmente o
terminar el contrato de transporte escolar, cuando se presente el incumplimiento por parte de los usuarios del
sistema de transporte de cualquiera de las normas las normas de convivencia y/o de las acciones contra la seguridad
en la prestacion del servicio y/o las acciones transitorias producto de la emergencia nacional Covid — 19

6. Responsabilidad y cumplimiento en los pagos del servicio de transporte.

El valor del contrato es determinado por el tipo de servicio de transporte solicitado por el padre de familia y/o
acudiente y se pagara por anticipado en cuotas mensuales el valor del servicio de transporte, en los cinco (5)
primeros dias de cada mes de vigencia del contrato, teniendo en cuenta las fechas de pago oportuno o extra
temporaneo.

Tem Colombia NO presta sus servicios por dias NI por fracciones de dia (horas). Por lo tanto, las ausencias
temporales o totales durante el periodo académico por enfermedad o por cualquier otra causa atribuible al padre
de familia y/o acudiente y/o usuario del servicio, derivada de eventos que aunque configuren fuerza mayor o caso
fortuito, no suponen descuentos, rebajas o exenciones respecto de las cuotas pactadas en el presente contrato de
servicio de transporte.
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7 Formas de pago del servicio de transporte.

Para comodidad de los padres de familia y/o acudientes Tem Colombia pone a disposicion diferentes medios de
pago entre los cuales estan:

1. Pagos electrénicos a través del sistema PSE.

2. Recaudo Nacional dirigiéndose en forma presencial a la entidad bancaria donde puede pagar con talonario
de pagos o formato de recaudo empresarial.

3. Pagos en efectivo en las oficinas de Tem Colombia.
4. Transferencias bancarias.

Los padres de familia y/o acudientes no los exime de cumplir con su obligacién el no poseer extracto o formato de
recaudo ya que hay medios virtuales que estan dispuestos las 24 horas del dia.

El incumplimiento de pago de la cuota mensual, faculta a Tem Colombia para suspender el servicio contratado
hasta tanto se realice el pago correspondiente. Es causal de terminacion del contrato de servicio de transporte,
retrasarse por mas de treinta (30) dias en el pago de la cuota mensual correspondiente.

7.1 Procedimiento para pagar en medios electrénicos.

Los padres de familia y/o acudientes podran realizar el pago del servicio de transporte desde su casa u oficina
ingresando al portal de internet www.temcolombia.com a través del Sistema de Pagos Electronico PSE. con tarjeta
débito o credito.

Es importante resaltar que el cédigo referencia de recaudo es la identificacién de su hijo en el sistema de pagos y
cartera, si usted no consigna o hace un pago sin dicha referencia, el cargue de la cuota correspondiente al usuario
no se realizara en el sistema y por ende presentara mora en el pago.

Este cddigo usted lo recibira en la carta anexa a la circular de preruta o lo puede solicitar en el PBX 6263995. Tenga
en cuenta que la cuenta bancaria para realizar los pagos con tarjeta débito debe encontrarse habilitada para este
tipo de transacciones.

Instrucciones para realizar el pago:
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7.1.1 Paso a paso para realizar el pago por el sistema electrénico de pagos PSE

1 Ingresea: www.temcolombia.com

Servicios en linea

Digite su referencia de recaudo: 14XXX12
2 Ingrese a: Contrasefia: cafe123
Si ya ha pagado por este medio la contraseia es la

misma

3 Ingrese a:

PSE

4 Ingrese a: Elija las cuotas a pag

ar

5 Ingrese a:

Pague con tarjeta débito o crédito

6 Ingrese a: Al terminar recuerde:

El pago se cargard automaticamente a la cartera de Tem
Colombia, siempre y cuando sea aprobada la transaccion.
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7.2 Recaudo nacional directamente en las oficinas del banco

7.2.1 Pago con talonario de pagos.

Si usted desea pagar con talonario de pagos, debera solicitarlo en el momento de la inscripcion del servicio o por
via escrita o al correo electrénico info.@temcolombia.com

Para tener en cuenta en este tipo de pagos:

1. La entidad donde debe dirigirse a pagar es el Banco Davivienda.
2. El talonario solo permite pagos en efectivo por este medio.
3. Verifiqgue que el pago quede sellado por parte del banco.

7.2.2 Pago con consignacion de recaudo empresarial
Si usted extravio el talonario de pagos puede realizar los siguientes pasos directamente en la entidad bancaria:

1. Oficinas del Banco Davivienda.
Dirijase a una oficina del Banco Davivienda y solicite un formato de recaudo empresarial.
Transcriba los siguientes datos en el formato de recaudo empresarial.

Referencia 1: CAdigo Referencia Escriba el cédigo referencia de recaudo
Referencia 2: Nombre del estudiante: Escriba el nombre del estudiante
Nombre del cuenta o convenio empresarial: Tem Colombia

Numero cuenta y/o Convenio: 457600005807

Valor por pagar:  Escriba el valor completo de la cuota a pagar

ANENENENAN

7.3 Pago por transferencia electrénica.

Datos necesarios para la transferencia bancaria o interbancaria.:

Razon Social Tem Colombia

Nit. 830.050.372-1

Banco Davivienda

Tipo de cuenta Ahorros

No. Cuenta 457600005807

E-mail para envio de pago info@temcolombia.com

Después de aprobada la transferencia, usted debera enviar un pantallazo de la aprobacién al correo electronico
info@temcolombia.com con el fin de ser causado el pago en nuestras bases de datos

7.4 Pago en efectivo en las oficinas de la empresa.

El padre de familia y/o acudiente puede dirigirse a las oficinas de Tem Colombia ubicadas en la ciudad de Bogota
en la carrera 47 No 1342 — 67 y pagar en efectivo el servicio de transporte.
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Politica de tratamientos de datos personales de Tem Colombia.

1. Capitulo Primero.
Disposiciones generales.

11

Responsable del Tratamiento.

Transportes Especiales Murillo y Compafiia Limitada Tesmutour pudiendo utilizar la sigla Tem Colombia y que para
efectos de la presente politica de tratamiento de datos personales en adelante se denominard Tem
Colombia, actuando como responsable del tratamiento de la informacién personal, y, en cumplimiento de la Ley
de Proteccion de Datos Personales, 1581 de 2012, y sus decretos reglamentarios, se identifica a través de los
siguientes datos:

Datos generales de la empresa.

Razon Social Tem Colombia

NIT 830.050.372-1
Direccion Carrera 47 No 134 A - 67
Correo electrénico info@temcolombia.com
Teléfono: 6263996

Pagina web www.temcolombia.com
1.2 Definiciones

A continuacioén, se relaciona las siguientes definiciones para una comprension
adecuada de la presente politica:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
)

)
k)

Autorizacién: 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 operacidon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresién;

Usuarios finales: Los titulares de informacion que tienen relacién con Tem Colombia debido a que ha
adquirido un producto y/o servicio;

Clientes Corporativos: Los contratantes a quienes se les presta u ofrecen los productos y/o servicios
de Tem Colombia a usuarios finales;

Tem Colombia: Se utiliza como sigla de la razén social de la empresa.

Cookies: Una "cookie" es un pequefio elemento de datos que un sitio web envia a su navegador, quien
lo almacena en su disco rigido de manera que Tem Colombia pueda reconocerlo cuando el titular vuelve
a visitar el sitio web.

1.3 Objetivo y alcance de la Politica.
La Politica de Tratamiento de Datos Personales tiene como proposito establecer los criterios bajo los cuales se
realiza el tratamiento de la informacidn personal que reposa en las bases de datos y en archivos fisicos y
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electronicos de Tem Colombia. La Politica de Tratamiento de Datos Personales, establece los lineamientos que
Tem Colombia lleva a cabo para el tratamiento de los datos personales, mecanismos para ejercicio del derecho
de habeas data, asi como las finalidades, medidas de seguridad, y otros aspectos relacionados con la proteccion
de la informacién personal.

1.4 Terceros a quienes va dirigida la Politica.
La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales, esta dirigida a:
a) Usuarios de los productos y servicios de Tem Colombia
b) Empleados y Colaboradores
c) Clientes
d) Corporativos
e) Proveedores
f) Agencias de Publicidad y/o mercadeo
g) Centros de Servicios Técnicos
h) Encargados de la Informacién
i) Cualquier titular de la informacion, ya sea actuando a nombre propio, 0 como representante.
) legal, que con ocasion, a las actividades que realice, se encuentre vinculado con Tem Colombia, se
requiera de su informacion personal para el desarrollo de las mismas.

1.5 Cumplimiento Normativo del Régimen de Proteccion de Datos Personales.

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales, da cumplimiento al Régimen de Proteccién de Datos
Personales en Colombia, en especial, el articulo 15 y 20 de la Constitucién Nacional, la Ley 1581 de 2012, el
Capitulo 25 del Decreto 1074 de 2015, Sentencia C-748 de 2011, Circulares de la Superintendencia de Industria
y Comercio y demas normas que la modifiquen, complementen o adicionen.

1.6 Cumplimiento de los principios para el Tratamiento de Datos Personales.

Tem Colombia garantiza los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad o calidad, transparencia, acceso
y circulacion restringida, seguridad y confidencialidad sobre los datos que reposan en las bases de datos que se
encuentran en posesion de Tem Colombia.

1.7 Vinculatoriedad de la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

Los terceros de la informacién a quien se encuentra dirigida esta politica, deben cumplir con los lineamientos
establecidos en el presente instrumento, asi como cumplir con las politicas y procedimientos relativas a la
proteccién de datos personales, dependiendo del tipo de vinculo que tenga con Tem Colombia. Cualquier titular
de datos personales que tenga alguna relacién con Tem Colombia, lo vincula con la presente politica, cuando ha
brindado su autorizacion para el tratamiento de sus datos personales.

2. Capitulo Segundo
Finalidades del tratamiento de los datos personales

2.1 Bases de Datos y Archivos con informacién Personal.

Tem Colombia, tiene diferentes tipos de bases datos y archivos con informacién personal, tanto fisicos, como
digitales, y se encuentran agrupados en diferentes categorias, como pueden ser, sin limitarse a ellas: Usuarios
Finales, Servicio al cliente, Recursos Humanos, Clientes, Proveedores, Centros de Servicios, entre otros.

2.2 Finalidades de la Recoleccion de la Informacion Personal.
Las finalidades de la recoleccién de informacién personal por parte de Tem Colombia son las siguientes:

Finalidades relativas al Recurso Humano
a) Gestién de la némina, periodos de ingreso y retiro de la empresa, formacién y capacitacion, seguridad y
salud en el trabajo, hoja de vida del empleado y en general la administraciéon de personal.
b) Gestion contable, fiscal y administrativa: requerimientos por organismos de control, atencién y
seguimiento de requerimientos de autoridad judicial o administrativa.
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Seleccion de Personal, Validacién y verificacion de antecedentes judiciales y laborales, validacién de las
competencias que se requieren para el cargo, validacion de antecedentes académicos y profesionales,
actitudinales para el trabajo.

Control de horario, formacién de personal, gestion de personal, gestion de trabajo temporal, prestaciones
sociales, prevencién de riesgos laborales, promocién y seleccion de personal.

Capacitacion, formacidn, evaluacion de desempefio, gestion de historia laboral de empleados activos y
exempleados y manejo adecuado de las historias clinicas cuando sea.

Finalidades relativas a la gestién de Proveedores y Clientes Corporativos

a)

b)

c)
d)
e)

Gestién de la informacion financiera, comercial, crediticia, asi como manejo de tesoreria, aspectos
administrativos, manejo de proveedores y contratistas, clientes y en general informacién para el manejo
comercial de TEM COLOMBIA.

Gestién de Facturacién, Gestion Contable, Gestion de proveedores y contratistas, Gestion econémica y
contable, Histérico de relaciones comerciales, Requerimientos por organismos de control.
Comunicaciones fisicas y digitales para la verificacién del cumplimiento de los compromisos contractuales.
Auditorias a proveedores para el efectivo cumplimiento del producto o servicio encomendado.

Gestién de la mision corporativa de Tem Colombia, que es el servicio publico de transporte terrestre
automotor especial de pasajeros

Finalidades relativas a la gestion de Usuarios Finales y Centros de Servicios Técnicos.

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

Contactar a los usuarios, por cualquier medio conocido o por conocer, para brindarle informacién sobre
nuestros productos y servicios, asi como solicitarle informacion sobre la experiencia Tem Colombia.
Prestacion de servicios propios de las aplicaciones de Tem Colombia.

Prestacion del servicio, relativo a los servicios postventa, como son servicios técnicos, PQR, garantias, asi
como soporte sobre caracteristicas de los productos y/o servicios comercializados por Tem Colombia y
otros relacionados con requerimientos postventa de los productos y/o servicios.

Prestacidn de servicios adicionales que ofrece Tem Colombia para la mejora de la experiencia del usuario,
asi como servicio al cliente y actividades para la difusién de productos.

Gestién de tareas béasicas de administracién; informar por cualquiera de los medios proporcionados al
momento del suministro de la informacion, las promociones, novedades, productos y servicios actuales y
futuros relacionados con eventos, concursos, actividades, entrega de premios, beneficios y productos
adquiridos; responder a solicitudes especificas de los usuarios finales y otras finalidades comerciales
directa o indirectamente relacionadas con la actividad propia de Tem Colombia promociones, novedades,
productos y servicios promovidos directamente por los aliados.

Encuestas de opinién, Prospeccién comercial, Publicidad propia, Segmentacion de mercados, Ofrecimiento
de productos y servicios por cualquier medio conocido o por conocer.

Desarrollo de actividades de mercadeo, realizacién de eventos relativos a la marca Tem Colombia,
eventualmente se captura imagenes y videos de personas, asi mismo, se recolecta informacién para
actividades que realiza sin animo de lucro y con fines sociales.

Conocer cuantas veces visitas las paginas de Tem Colombia, para poder entregar publicidad que considere
gue puede llegar a ser de su interés, segln las preferencias y comportamientos que el usuario tiene o ha
tenido dentro de Tem Colombia. A través de las cookies, se podra optimizar la publicidad que el usuario
ve en la pagina o recibe mediante correros electronicos, mensajes push o por medio de pautas digitales
de diferentes proveedores de publicidad de Tem Colombia. En este caso, Tem Colombia, puede guardar
la navegacion de los usuarios finales para mejorar la experiencia del usuario, y saber sobre los productos
y servicios que mostré interés en el momento de la visita.

Difusion de eventos sociales y comerciales realizados por Tem Colombia y sus aliados, donde Tem
Colombia, puede llegar a capturar imagenes a través de camara y de video de los titulares, y difundirlos
a través de sus redes sociales y plataformas web administradas por Tem Colombia o en algin comercial
o publicidad en cualquier tipo de formato.

Finalidades comunes a todos los titulares de la informacion.

a)

b)

c)

Preservar la seguridad de los activos y personas que se encuentran en las instalaciones y controlar el
ingreso y salida de personal y visitantes.

Gestion de estadisticas internas, atencion al ciudadano/cliente (Gestion PQR) Fidelizacion de clientes,
Envio de comunicaciones.

Procedimientos administrativos, Administracién de Sistemas de informacion, gestion de claves,
administracion de usuarios, Desarrollo operativo.
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d) Tem Colombia recolecta datos personales a través de camaras de seguridad, para proteger y controlar el
ingreso y salida de su personal y activos de sus instalaciones.

2.3 Tipos de Datos Personales que recolecta Tem Colombia.

Tem Colombia recolecta datos personales de caracter publico, semiprivado, privado, sensible y de Nifios Nifias y
Adolescentes. De acuerdo a la clasificacion del Registro Nacional de Bases de Datos Personales, las categorias de
datos que tiene Tem Colombia, en sus bases de datos, son las siguientes:

a) Datos generales de identificacion.

b) Datos especificos de identificacidn.

c) Datos biométricos.

d) Datos de ubicacion relacionados con la actividad comercial.

e) Datos de ubicacion relacionados con la actividad privada.

f) Datos relacionados con la salud de la persona.

g) Datos financieros y crediticios.

h) Datos de contenido socioeconémico.

i) Datos de informacion tributaria.

i) Datos relacionados con la actividad econémica de la persona.

k) Datos relacionados con la historia laboral de la persona.

[) Datos relacionados con el nivel educativo, y/o historial académico de la persona.

m) Datos generales relacionados con afiliacién y aportes al sistema integral de seguridad social: EPS; IPS;
ARL, fechas ingreso/retiro EPS, AFP, etc.

n) Datos de antecedentes judiciales y/o disciplinarios de las personas.

0) Datos personales de acceso a sistemas de informacion: usuarios, IP, claves, perfiles, etc.

p) Gustos e intereses particulares.

2.4 Recoleccién de los datos personales.

Tem Colombia recolecta informacién personal a través de diferentes actividades relacionadas con su objeto social,
y las obligaciones que tiene como empleador. La informacién se solicita de manera directa al titular, y en algunas
ocasiones a través de terceros, casos en los cuales, verificamos que cuenten con la respectiva autorizacion para
el tratamiento efectivo de los datos personales. Los instrumentos que utiliza Tem Colombia para recoleccion de la
informacion, cuentan con los requisitos establecidos en la normatividad de proteccion de datos personales, y
obedecen a los principios de libertad y finalidad, por lo que en cada uno de ellos, se encuentra incorporada la
autorizacion para el tratamiento de los datos personales.

Estos instrumentos pueden ser:

a) Formularios

b) Web

c) Formularios fisicos y o virtuales

d) Correos electrénicos

e) Sistemas de control de ingresos y salidas

f) Paginas web

g) Aplicativos moéviles

h) Chaty videochat

i) Soporte remoto

i) Via telefénica

k) Videos y fotografias

[) Camaras de video vigilancia

m) Cookies y webbug

n) Headhounters o empresas de adquisicion de talento humano.

0) Centros de servicios técnicos que tienen convenio con Tem Colombia.

p) A través de la web de Tem Colombia en la que cualquier persona ingresa sus datos personales para la
creacion de la cuenta de Tem Colombia Account.
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2.5 Almacenamiento.

El almacenamiento de la informacién contenida en las bases de datos personales se encuentra en los servidores
propios dentro y fuera del pais, y en servidores externos a cargo de terceros, y cuenta con todas las medidas de
seguridad fisica, técnicas y administrativas, y con controles de acceso a la informacién, garantizando el principio
de seguridad, acceso y circulacién restringida y confidencialidad. Por lo anterior, cuando usted nos suministra la
autorizaciéon para el tratamiento de los datos personales, también autoriza que su informaciéon pueda ser
transmitida a proveedores que pueden estar en Colombia, o fuera del pais, que se encuentran ubicados en la lista
de paises seguros, emitida por la Superintendencia de Industria y Comercio, para finalidades de almacenamiento
de la informacién o cuenta con los controles requeridos por la ley para garantizar la seguridad de los datos.

2.6 Circulacion.

Por regla general, Tem Colombia no comparte los datos personales que recolecta con terceros. No obstante,
TRANSPORTES ESPECIALES MURILLO Y COMPANIA LIMITADA TESMUTOUR para el cumplimiento efectivo de sus
obligaciones puede entregar los datos personales a sus clientes corporativos, filiales, y a las sociedades afiliadas
a Tem Colombia.

En algunos casos, Tem Colombia para el desarrollo de las finalidades descritas en la presente politica, realiza la
transmisién nacional e internacional de datos personales, y especificamente con ocasion del cumplimiento de sus
obligaciones contractuales con establecimientos de educacidn que han contratado sus servicios y/o productos.

2.7 Conservacion y Supresion de la informacion.

La informacién personal que Tem Colombia solicite, puede ser conservada con ocasion al cumplimiento de
aspectos: legales, contractuales, tributarios, y en algunas ocasiones con fines de auditoria, cuidado de menores,
reconocimiento y trazado de rutas, y permanecera almacenada de acuerdo a los tiempos maximos establecidos
en la legislaciéon colombiana para su retencion. La supresion de la informacién personal, cuyas finales no son
obligatorias por ley, se realizara una vez se ha cumplido la finalidad, conforme a las autorizaciones, contratos y/o
acuerdos que el titular de la informacién previamente haya pactado con Tem Colombia, o porque el titular solicitd
la supresion, no obstante, si el titular accede nuevamente a un producto o servicio de Tem Colombia, donde se
hace necesario incorporar sus datos personales, para Tem Colombia, es considerado una nueva autorizacion para
el tratamiento de sus datos personales. La anterior condicién, no aplica para datos personales, los cuales la ley
exige su conservacion permanente, conforme al vinculo contractual que el titular tenga con Tem Colombia.

2.8 Autorizacion para el tratamiento de datos personales.

Cuando usted autoriza el tratamiento de sus datos personales a Tem Colombia, tiene conocimiento que dicha
autorizacion se extiende a lo contemplado en la presente politica, por lo anterior, usted acepta, y entiende que la
presente politica, hace parte integral de la autorizacién que usted nos suministra. Por lo anterior, hemos puestos
a disposicion en cada uno de nuestros canales, la politica de tratamiento de datos y/o el aviso de privacidad, para
gue conozca el alcance del tratamiento de sus datos personales.

2.8.1 Autorizacion para el tratamiento de datos de Nifios, Nifias y Adolescentes.
Tem Colombia, puede recolectar datos de nifios, nifias y adolescentes en los siguientes casos:
a) Por parte de sus representantes legales vinculados como empleados en Tem Colombia, para fines legales
y contractuales.
b) Por parte de sus representantes legales, en todo momento porque Tem Colombia realiza la actividad de
prestacion de servicio escolar de menores de edad, con autorizacion expresa de sus representantes para
su transporte segln trayectos y condiciones autorizadas contractualmente.

Los representantes de los menores de edad que acceden a los productos y servicios que ofrece Tem Colombia,
son los responsables de suministrar la autorizacién para el tratamiento de los datos personales de los menores.
Por lo anterior, Tem Colombia presume que los datos personales de los menores de edad que tiene en sus bases
de datos, su tratamiento ha sido autorizado por parte del representante del menor. En el proceso de captura de
informacion, se respeta el principio de libertad y finalidad, por lo que siempre se le solicita al adulto responsable
del menor, la autorizacion, libre, previa, expresa e informada para la recoleccion del dato. En los procesos de
recoleccion, almacenamiento, circulacién interna, y supresion, se respeta y se cumple con los principios para el
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tratamiento de datos personales, asi como la Constitucion Politica, como norma suprema que garantiza los
derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes, sobre cualquier otra poblacion.

2.9 Transmision y Transferencia Nacional e Internacional de Datos Personales.

Tem Colombia para el cumplimiento de las finalidades descritas en la presente politica, transmite y/o transfiere
sus datos personales dentro y fuera del territorio colombiano, garantizando en todo momento las medidas de
seguridad adecuadas para garantizar la seguridad de los datos personales al momento de la transmision y/o
transferencia. Por lo anterior, cuando usted nos autoriza el tratamiento de sus datos personales, autoriza a Tem
Colombia, nos autoriza a:

a) transmitir sus datos personales a encargados ubicados en el territorio nacional o fuera de este, para
realizar el tratamiento de la informacién personal, conforme a las finalidades establecidas en la presente
politicay a

b) transferir sus datos personales a responsables que ejerceran sus roles de acuerdo a las finalidades
establecidas en la presente politica. Cuando se trate de transmision y transferencia nacional o
internacional de datos personales, Tem Colombia tiene establecidos contratos de transmision o de
transferencia de datos personales y acuerdos de confidencialidad con dichos terceros, segun corresponda,
asi como, en algunos casos, la autorizacién de dicha transmision o transferencia, por parte de los titulares
de la informacién. Algunos casos en que Tem Colombia transmite y/o transfiere la informacion personal,
son:

Clientes corporativos y Sociedades vinculadas por contratacion a TEM COLOMBIA

Para el cumplimiento de obligaciones y politicas corporativas, TRANSPORTES ESPECIALES MURILLO Y COMPANIA
LIMITADA TESMUTOUR puede llegar a transferir los datos personales de los titulares, a las filiales, y a las
sociedades vinculadas, afiliadas o clientes corporativos que contratan a Tem Colombia. Dichas sociedades, pueden
contratar a sub-encargados, para el almacenamiento de la informacién o la prestacion de otros servicios, los
cuales, también pueden encontrarse dentro y fuera del territorio colombiano. Tem Colombia, preocupado por la
seguridad de los datos personales de los usuarios finales, verifica de manera permanente los controles de
seguridad establecidos para los encargados de la informacion.

Agencias de publicidad y mercadeo

Tem Colombia transmite a las agencias de publicidad y mercadeo, los datos de los usuarios finales, para el envio
de informacién comercial, y en general, para el cumplimiento de las finalidades descritas en la presente politica.
Estas agencias de publicidad y mercadeo, pueden estar ubicadas dentro y fuera del territorio colombiano, las
cuales a su vez, pueden contratar a sub-encargados, para el almacenamiento de la informacion o la prestacion de
otros servicios, los cuales, también pueden encontrarse dentro y fuera del territorio Colombiano. Tem Colombia,
preocupado por la seguridad de los datos personales de los usuarios finales, verifica de manera permanente los
controles de seguridad establecidos para los encargados de la informacion.

Sistemas de informacion

Tem Colombia puede realizar operaciones de transmisién internacional de datos personales, de sus empleados,
colaboradores, clientes corporativos, proveedores, usuarios finales, y en general de cualquier titular de la
informacion, a empresas con los que tiene acuerdos comerciales, para el almacenamiento de la informacion, o
para la prestacion de servicios informaticos, o desarrollos tecnol6égicos que estén soportados en sistemas de
informacion gestionados por TEM COLOMBIA, para la administraciéon de la informacion, contando con todas las
medidas de seguridad de la informacién personal, asi como cumpliendo con las instrucciones impartidas por la
Superintendencia para dicho fin.

2.10 Medidas de Proteccion.

Tem Colombia tiene adoptado medidas técnicas, juridicas, humanas y administrativas necesarias para procurar la
seguridad de los datos de caracter personal protegiendo la confidencialidad, integridad, uso, acceso no autorizado
y/o fraudulento. Asimismo, internamente Tem Colombia ha implementado protocolos de seguridad de obligatorio
cumplimiento para todo el personal con acceso a datos de caracter personal y a los sistemas de informacién. Las
politicas internas de seguridad bajo las cuales se conserva la informacién del titular para impedir su adulteracién,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, son las siguientes:

a) Politicas de Tratamiento de Datos Personales.
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b) Procedimientos para la validacién de datos de entrada y procesamiento de la informacién personal.

c) Controles de seguridad de informacién para la validacién de datos de salida.

d) Controles para la disposicidn final de la informacion.

e) Politicas de control de acceso a la informacién personal tanto en las instalaciones fisicas, como a nivel
tecnoldgico.

f) Politicas de gestién de usuarios para el acceso a la informacién personal.

g) Politicas para el acceso remoto a la informacion personal.

h) Procedimientos de asignacion de responsabilidades y autorizaciones en el tratamiento de la informacién
personal.

i) Acuerdos de confidencialidad para todo el personal y externos que tienen acceso a la informacion personal.

i) Controles de seguridad durante el mantenimiento de los sistemas de informacién personal.

k) Controles en el monitoreo de consultas de acceso a las bases de datos

[) Politicas relativas a la seguridad de la informacion a partir de incidentes y/o vulnerabilidad detectadas.

m) Politicas de implementacién tecnoldgica que minimizan el riesgo de las plataformas criticas ante desastres.

n) Politicas de implementacion tecnolégica que protegen los computadores y servidores de la organizacion
de malware. (programa maligno)

0) Manual interno de procedimiento para el tratamiento de informacién personal

p) Plan de respuesta en caso de incidentes relativos a la proteccion de la informacién personal.

2.11 Obligaciones de los Encargados de la Informacion.
Las empresas y/o personas externas a Tem Colombia que en virtud de una relacion comercial realice el tratamiento
de datos personales por cuenta de Tem Colombia, debera cumplir con las siguientes obligaciones:
a) Garantizar al titular el acceso, consulta, actualizacién, rectificacion de sus datos personales.
b) Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacion para el tratamiento de datos personales
informando la finalidad de la recoleccion, ya sea en los puntos de servicio técnico y/o medios electrénicos
y/o digitales.
c) Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad que impida la adulteracion, pérdida, consulta,
uso 0 acceso no autorizado o fraudulento
d) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos que garanticen el cumplimiento de la Ley 1581
de 2012, relativa a la proteccién de datos personales.
e) Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.
f) Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 18 de la Ley 1581 de 2012, y sus respectivos
decretos reglamentarios, relativos a la proteccion de datos personales.
g) Contar con los estandares de seguridad iguales o superiores a los implementados por Tem Colombia.

2.12 Casos en que Tem Colombia opere como Encargado de la Informacion.

En los casos de que Tem Colombia opere como encargado de la informacion, los Responsables de la informacién
deberan solicitar y conservar la autorizacion del titular de la informacién, para el tratamiento de los datos
personales por parte de Tem Colombia, por lo que Tem Colombia presume que el Responsable de la
informacion, cuenta con las autorizaciones previas y expresas de los titulares con quien tiene contacto, para
hacer uso de sus datos personales y suministrara copia de tales autorizaciones en caso de que Tem Colombia lo
requiera, para los fines consagrados en la politica de tratamiento de datos personales.

3. Capitulo Tercero
Derechos que tienen los titulares de los datos personales.

3.1 Derechos que le asiste como titular del dato.

El Derecho Fundamental al Habeas Data, faculta al titular del dato solicitar el acceso, actualizacion, rectificacion y
supresién de sus datos personales que se encuentran en posesién de un tercero, a su vez, puede revocar la
autorizacion que ha otorgado para el tratamiento. Si un titular de datos personales considera que Tem Colombia
tiene acceso a sus datos personales, esta persona puede en todo momento solicitar la consulta de sus datos, o si
considera que Tem Colombia esta haciendo mal uso de sus datos, puede realizar la respectiva reclamacion.
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El titular esta facultado para solicitar:

a) Actualizacion de sus datos personales en caso de encontrarse fraccionados, incompletos, entre otros.

b) Rectificacién y/o correccién de sus datos personales en caso de que se encuentren errados, parciales o
induzcan a error.

c) Supresién de sus datos personales de las bases de datos. Se seguird conservando la informacion para los
fines determinados por la ley.

d) Revocacion de la autorizacion del tratamiento de sus datos personales, siempre y cuando no genere
incumplimiento por parte de Tem Colombia con otras obligaciones legales, relativas a la permanencia del
dato.

3.2 Procedimiento para que los titulares de la informacién puedan ejercer sus derechos.

3.2.1 Consulta

A través del mecanismo de la consulta, el titular del dato, podra solicitar a Tem Colombia, acceso a su informacion
personal que reposa en las bases de datos. La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de la misma. En caso de no ser posible dar respuesta a la consulta
dentro del término referenciado, se le informara, los motivos de la demora y se le dara respuesta, maximo cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

3.2.2 Reclamo

A través del mecanismo de reclamo, el titular del dato, podra reclamar a Tem Colombia, alguna inconformidad
gue tenga sobre el uso que se le esta dando a sus datos. El reclamo sera atendido en un término maximo de (15)
quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. En caso de no ser posible atender
el reclamo dentro de dicho término se le informara, los motivos de la demora y se le dara respuesta en maximo
(7) siete dias habiles siguientes al vencimiento del primer término. En caso de que el reclamo se encuentre
incompleto, se le requerird, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane
las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que presente la informacion requerida,
se entendera que ha desistido del reclamo. En caso de que Tem Colombia no sea competente para resolver el
reclamo, dard traslado a quien corresponda en un término maximo de diez (10) dias habiles e informara de la
situacion al titular.

3.3 Personas facultadas para realizar una consulta o reclamo.
Las personas facultadas para solicitar una consulta a Tem Colombia, son las siguientes:
a) Los empleados, contratistas, proveedores y colaboradores que han tenido alguna relacion con Tem
Colombia
b) Los usuarios finales y clientes de cualquier servicio y/o linea de producto
c) A los terceros autorizados por el Titular o por la Ley.
d) En general, a cualquier titular de la informacién personal que sus datos, reposen en las bases de datos
de Tem Colombia.
Estos casos, son meramente ejemplificativos y no son exclusivos, ni excluyentes.

3.3.1 Informacidén que debe acreditar el titular del dato.
Para efectos de consulta y reclamos, el titular del dato debe acreditar sus datos de identificacion tales como:
a) Nombres completos y apellidos
b) Tipo y nimero de identificacion
c) Teléfono de contacto
d) Correo electrénico
e) Brindar la informacion necesaria para tramitar su solicitud.

3.4 Canales habilitados para el ejercicio de los Derechos de Habeas Data.
Tem Colombia tiene habilitado los siguientes canales para que los titulares ejerzan su derecho al Habeas Data:
A. CANALES ELECTRONICOS

a. Pagina web: En la parte final de la pagina web, en el enlace “servicios en linea” y

posteriormente en la http://www.temcolombia.com/Dashboard.aspx /peticiones
b. Correo electrénico: tusdatos.co@temcolombia.com
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B. CANALES TELEFONICOS
a) Desde un teléfono fijo: 6263995
b) Desde un celular: 3108508220

Estos son los Unicos canales que Tem Colombia tiene habilitados para las consultas y reclamos por proteccién de
datos personales, por lo tanto, el titular debera tenerlos presente.
Si alguna area o encargado de la informacion le llega una consulta o reclamo relativo a proteccion de datos
personales, debera informarle al titular los canales existentes y en ninglin caso, podra dejar sin respuesta al titular
de la informacion. El titular debe acreditar y aportar la informacién que se referencia en el punto 3.3.1 de la
presente politica. No obstante, TEM COLOMBIA, se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento,
requisitos adicionales a los incorporados en la presente politica, con el propésito de acreditar la identidad del
titular del dato, o la validez de dicha solicitud.

3.5 Responsable del cumplimiento de la Politica de Proteccién de Datos Personales.

El Comité de Proteccion de Datos Personales de Tem Colombia, conformado por el area legal, el area de servicio,
el area de recursos humanos, el area de Online Business, y el area de mercadeo, son los responsables del efectivo
cumplimiento de la Politica, asi como de las consultas y reclamos relacionados con la proteccién de datos
personales de los titulares.

4. Capitulo cuarto

Disposiciones finales

4.1 Medidas permanentes.

En el tratamiento de datos personales, Tem Colombia de manera permanente, verificard en sus procesos,

protocolos, procedimientos y politicas, que se garantice el derecho de habeas data a los titulares de la informacién
y gque se obtenga con los requisitos de ley, la autorizacién del titular para el tratamiento de los datos personales.

4.2 Manual interno de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales.
La presente politica de tratamiento de datos personales se articula con el Manual interno de Politicas y
Procedimientos para el tratamiento de datos personales, el cual, establece los criterios, requisitos y procedimientos

para que se haga efectiva la presente politica.

4.3 Fecha de Aprobacion de la Politica y Entrada en vigencia.
Esta politica entr6 en vigencia el 25 de junio de 2013 y se actualiza el dia 30 de septiembre de 2020
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