POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

1. OBIJETIVO

TU RESERVA.COM empresa cuya actividad econdmica principal comprende las actividades de
operadores turisticos, el comercio al por mayor no especializado y el comercio al por mayor de ofros
productos, ha establecido un régimen integral para la proteccidén de Datos Personales de sus clientes,
usuarios y terceros vinculados, el cual incluye la presente POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES, que confiene las directrices, procedimientos y lineamientos para el adecuado
tratamiento de la informacién, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y demds normas
concordantes

2. ALCANCE

TU RESERVA.COM, en desarrollo de sus actividades, recoge, almacena y procesa Informacién Personal
de sus Clientes, como personas naturales o juridicas, que podrian llegar a tener unarelaciéon contractual
o legal con dicha sociedad. En consideracion a las politicas de TU RESERVA.COM., y en concordancia
con el Reglamento General de Proteccidén de Datos de la Unién Europea 679 del 27 de abril del 2016
(cuando apligue), el Articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1266 de 2008, Ia Ley
Estatutaria 1581 de 2012, el Decreto reglamentario 1727 de 2009, el Decreto reglamentario 2952 de 2010,
el Decreto reglamentario parcial 1377 de 2013 y el Decreto 1759 de 2016, TU RESERVA.COM, vela por el
adecuado fratamiento de los Datos Personales de los Clientes de la empresa. La presente politica
permitird a todos los clientes de TU RESERVA.COM, conocer el sistema de uso, circulacion,
almacenamiento y archivo de los Datos Personales. TU RESERVA.COM, tendrd la calidad de Encargado
del fratamiento de la Informacién de las personas juridicas y naturales que tengan relaciones
comerciales con la empresa. Esta politica es de uso interno de TU RESERVA.COM y aplica a todo el
personal y a sus proveedores, cuando estos deban procesar Informacién o Datos Personales de
Clientes; sean de tiempo completo o parcial.

3. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Constitucién Politica de Colombia, Articulo 15

Ley 1266 de 2008

Ley estatutaria 1581 de 2012.

Decreto reglamentario 1727 de 2009

Decreto reglamentario 2952 de 2010

Decreto reglamentario 1377 de 2013

Decreto 1759 de 2016

Reglamento General de Proteccion de Datos de la Unidn Europea 679 del 27 de abril del 2016

4, PRINCIPIOS

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 4 de la ley 1581 de 2012, la presente Politica tiene como
fundamento los siguientes principios:

1. Principio de legalidad en materia de Tratamiento de Datos: El Tratamiento a que se refiere la Ley 1581
de 2012 es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demds
disposiciones que la desarrollen.

2. Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucidn y la Ley, la cual debe serinformada al Titular.

3. Principio de libertad: El Tratamiento sdlo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e
informado del Titular. Los Datos Personales no podrdn ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién,
0 en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.



4. 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.

5. Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener del
responsable o del Encargado del Tratamiento, informacién acerca de la existencia de Datos que le
conciernan, en cualquier momento y sin ninguna restriccion.

6. Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de
la naturaleza de los Datos Personales, de las disposiciones de la Ley y la Constitucion. En este sentido, el
Tratamiento sélo podrd hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en
la Ley.

Los Datos Personales, salvo la informacién publica, no podrdn estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido sdlo a los Titulares o terceros autorizados conforme ala Ley.
7. Principio de seguridad: La informacién sujeta a el fratamiento que le dé el responsable o encargado,
conforme a la Ley 1581 de 2012, se deberd manejar con las medidas técnicas, humanas vy
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros, evitando su adulteracion,
pérdida, consulta, uso, acceso no autorizado o fraudulento.

8. Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de Datos
Personales (que no tengan naturaleza publica) estdn obligadas a garantizar la reserva de la
informacién, inclusive después de finalizada su relacidon con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento, se puede sdélo readlizar suministro o comunicacion de Datos Personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley 1581 de 2012 y en los términos de la
misma.

5. DEFINICIONES

DATOS DEL CLIENTE: Se definen como todos los datos financieros, operativos, organizativos, personales
y/u otfros datos obtenidos o desarrollados en el curso normal de las interacciones de la TU RESERVA.COM
S con un cliente.

DATO PERSONAL: Cualguier informacién que permite vincular o individualizar a una persona natural.
Para considerarlo como Dato Personal debe responder afirmativamente a la siguiente pregunta: 3Con
el Dato puedo identificar directa o indirectamente a la persona?

DATO PUBLICO: Informacién que la Ley y la Constitucién ha determinado como tal (e]. datos relativos al
estado civil de las personas, su profesion u oficio, su calidad de comerciante o servidor pUblico). Para
procesar estos Datos no se requiere la previa autorizacién del titular.

DATO SEMIPRIVADO: Dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento
interesa al titular y a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general (ej. historial crediticio,
datos financieros o los reportes en las centrales de riesgo).

DATO PRIVADO: Aqguel dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el fitular,
ya que hace referencia a su estilo de vida (ej. Correo electrdnico, teléfono, direccidn de residencia,
datos laborales, infracciones administrativas o penales, datos tributarios, financieros o de seguridad
social, fotografias o videos).

DATO SENSIBLE: Aquellos que afectan la infimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacién (ej. origen étnico o racial, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas,
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
oposicidon asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos).
TRATAMIENTO: Recoleccidn, almacenamiento, uso, procesamiento, circulacion o supresion de Datos
Personales.

TRANSFERENCIA: Tiene lugar cuando el Responsable del Tratamiento de los Datos Personales, envia la
Informacion a un receptor que se encuentra dentro o fuera del pais, que a su vez es Responsable del
Tratamiento.

TRANSMISION: Tiene lugar cuando el Responsable del Tratamiento de los Datos Personales, envia la
Informacién a un receptor que se encuentra dentro o fuera del pais, pero que tiene calidad de



Encargado del Tratamiento.
TITULAR DEL DATO PERSONAL: Persona natural cuyos Datos Personales son objeto de tratamiento.
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Decide sobre la base de datos y/o el tratamiento de Datos.

ENCARGADO ,DEL TRATAMIENTO: Tercero que realiza el fratamiento de Datos Personales por cuenta del
responsable. Este es un tercero fuera de TU RESERVA.COM

USO PRIMARIO DE DATOS: Se considera “Uso Primario” de los datos de los clientes a:

e Cualguier tarea que se realice en el curso de la prestacidon o el apoyo de servicios, incluida la
prospecciéon del cliente (siempre que el acuerdo de confidencialidad apruebe expresamente
la utilizacidén de los datos), el inicio del trabajo, la facturacion al cliente, las actividades de
cumplimiento requeridas y la gestion de las relaciones con el cliente.

e El desarrollo, prueba o mantenimiento de sistemas de aprendizaje automdtico, herramientas y
algoritmos utilizados para proporcionar el servicio para el que se contratd ala TU RESERVA.COM

¢ Eluso primario podria estar enmarcado dentro de la prestacion de un servicio bajo la modalidad
de "Proyecto” o un servicio recurrente para el cual se requieran datos con una frecuencia
previomente acordada y cuyo propdsito sea el procesamiento, disposicidon y/o andlisis de datos.

e El uso o explotacién de los datos, previomente expresado y autorizado por el cliente para
propdsitos estadisticos, comparativos de industria o generacion de perspectivas (insights).

USO SECUNDARIO DE DATOS: Corresponde a cualquier uso de los Datos de Cliente para cualquier
propdsito que no sea un Uso Primario, y para los cuales también se requiere el consentimiento de uso
por parte del cliente, estos usos incluyen:

e Como insumo y/o enfrada a los conjuntos de dafos agregados y anonimizados o
seudoanonimizados utilizados por el personal de TU RESERVA.COM, para el andlisis, explotacion
de datos y la generacion de conocimiento. Estos datos, el conocimiento y el resultado, podrdn
ser distribuidos internamente junto con el software y utilizado por TU RESERVA.COM en la
prestacion de servicios a otros clientes.

¢ Uso por parte de equipos centralizados de tecnologia e innovacion en el desarrollo, prueba o
mantenimiento de sistemas, herramientas y algoritmos de aprendizaje automdtico no
relacionados con los servicios originales.

DATOS DE TERCEROS: Comprende los datos que son adquiridos por TU RESERVA.COM, bajo un esquema
de licenciamiento, pero cuyo propietario es el tercero. Los datos de ferceros incluyen datfos
recolectados de fuentes publicas disponibles, pero no incluyen datos de los clientes o de TU
RESERVA.COM

Son los datos creados por la empresa y sobre los cudles se tienen todos los derechos. Una vez que el
cliente aprueba el uso primario o secundario de sus datos para propdsitos estadisticos, o comparativos
de industria entre otros, TU RESERVA.COM., estard generando un nuevo set de informacién del cudl es
propietaria y sobre el cual tiene los derechos. En tal caso, este conjunto de datos no podrd contener
informacién que permita identificar el origen de los datos o inferir que estos pertenecen a un
determinado cliente.

TU RESERVA.COM en desarrollo de sus actividades y en virtud de la normativa sobre proteccidén de Datos
Personales adopta la presente politica, con el fin de regular el uso, circulacidon, almacenamiento y
supresidn de Datos Personales a que tienen acceso los miembros de TU RESERVA.COM con ocasion de
lo cual se realizd el andlisis correspondiente al ciclo de vida del dato, por medio del cual se determina
el fratamiento que se da al Dato desde que ingresa al control de TU RESERVA.COM,, hasta que se
suprime y se aimacena, mediante la adopcién de directrices.

En coordinacién con las lineas de servicios que intervienen en el ciclo de vida del Dato, nuestro Oficial
de Proteccién de Datos Personales, quien es el funcionario encargado de velar por el cumplimiento del
Programa Integral de Gestion de Datos Personales, se encargard de dar cumplimiento a la labor



asignada en el Decreto 1377 de 2013, en su articulo 23.
6. AUTORIZACION

Cumpliendo con el principio de finalidad v libertad, TU RESERVA.COM., limita la recoleccién de Datos
Personales, a aquellos que son estrictamente necesarios, pertinentes y adecuados para el desarrollo de
sus actividades.

Para efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley 1581 de 2012, la TU
RESERVA.COM, ha establecido mecanismos para solicitar (a mds tardar en el momento de la
recoleccion) la autorizacion del titular para tratar sus Datos Personales, exceptuando aquellos que la
Ley ha determinado como Datos Publicos.

Se entenderd que la autorizacidn cumple con estos requisitos cuando se manifieste (i) por escrito, (i)
de forma oral o (iij mediante conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma
razonable que otorgd la autorizacion.

TU RESERVA.COM informa a todos los usuarios que ingresen a las instalaciones de la empresa, que por
motivos de seguridad serdn grabados y monitoreados. El ingreso a la oficina se entiende como una
conducta inequivoca, por medio de la cual el titular autoriza a TU RESERVA.COM. para que custodie y
trate su imagen y video, captados por el circuito cerrado de television que la empresa tiene destinado
para ello.

7. AUTORIZACION EN NOMBRE DE OTRO

En caso de que una persona se encuentre imposibilitada para dar su autorizacion respecto del
tratamiento de Datos Personales, en Colombia la Ley permite que un tercero actie en nombre de
dicha persona, siempre y cuando se emita un poder debidamente autenticado ante un notario
colombiano, quien acredite la identidad y la veracidad de la Informacién.

8. TRATAMIENTO
Es deber de TU RESERVA.COM, velar porque las dreas que intervengan en todo el ciclo de vida del dato
cumplan con lo dispuesto en la politica de tratamiento y se dé el efectivo uso al Dato Personal segun

las finalidades autorizadas por el titular de la siguiente forma:

a) RECOLECCION:

TU RESERVA.COM INFORMACION FINALIDAD

CLIENTES

Razdn social, actividad
econdmica, nombres, apellidos,
numero de identificacion (NIT

Para asuntos relacionados con
la prestaciobn  del servicio;
cumplimiento de obligaciones

y/o Cédula), direccién, | contractualesy legales; reportes
teléfono, ciudad, | a autoridades; procesos de
departamento, correo | calidady de capacitacién; fines

electrénico, pdgina web,
cargo.

estadisticos (Benchmarking);
promocién de productos vy
servicios;  cumplimiento  de
requisitos  econdmicos, de
solvencia financiera, riesgo,
independencia, lavado de
activos y financiacién de
terrorismo; viabilidad juridica vy
comercial; envio de informacion
técnica en materia de




consultoria, asesoria, auditoria, y
productos y servicios;
cumplimiento de normas
tributarias, recaudo y cobro de
cartera.

Las dreas dentro de la
empresa encargadas de la
recoleccion de los datos
serdan:

Gestion Humana
Contable
Comercial
Logistica
Calidad

Los datos que recolectaran
las dreas son:

Nombres y apellidos

Tipo y nUmero de identificacion

Fecha y lugar de expedicion de la cédula
Estado civil

Sexo

Firma

Nacionalidad

Datos familiares

Lugar y fecha de nacimiento

Edad

NUmeros de contacto

Correo electrénico

Afiliaciones a seguridad social
Profesion y formacion académica
Lugar de residencia

Referencias personales y profesionales
Reportes en enfidades de riesgo
Antecedentes legales y penales
Informacion bancaria

S R R Y

Los mecanismos mediante
los cuales el drea recoge
datos personales serdn:

Gestion Humana: Via telefénica, correos electrénicos, accesos a
paginas publicas o especializadas en la web, exdmenes médicos de
ingreso y hojas de vida.

Contable: Cuando se radican facturas.

Comercial: Bases de datos de un externo, medios de comunicacion,
llamadas telefénicas y correo electrénicos.

Logistica: A través de una previa inscripcion del cliente.

Calidad: A través de la contratacién de proveedor y cliente.

Solicitud de autorizacion:

Todos los datos recolectados por las dreas antes descritas deberdn
solicitar autorizacion a los titulares para el uso de los datos por escrito,
sin perjuicio de que esta se derive de la conducta inequivoca del titular
y del tratamiento establecido mediante obligacion legal.

La autorizacién deberd solicitarse al momento de la recoleccion de los
datos e informarle al titular las finalidades especificas del tratamiento
para las cuales se obtiene el consentimiento, los derechos con los que
cuenta como titular del dato y los mecanismos para hacerlos efectivos
denfro de la empresa. Estas finalidades deben coincidir en el Registro
Nacional de Bases de Datos, la Politica de Privacidad o Tratamiento de
Datos Personales y la implementaciéon efectiva dentro de la empresa.
La autorizacién deberd conservarse segun disposicién del Oficial de
Datos, en el formato y la forma que este disponga para su posterior
consulta. Debe poder consultarse de manera répida buscando por
documento de identidad bien sea de manera verbal o escrita.

de
de

Datos
terceros

Recepcién
Personales

Cuando el drea reciba Datos Personales de terceros externos de la TU
RESERVA.COM tal como empresas de seguridad, empresas de examen




externos de la empresa:

médico o cdmaras de comercio el drea encargada de la recepcion
del dato deberd solicitar:

» Autorizaciones de los titulares de los datos que estdn entregando vy la
declaracion del tercero de tenerlas.

* Revisar si las finalidades de las autorizaciones entregadas cumplen
con las finalidades de la empresa para usar el dato personal.

El drea encargada de la recepcidén del Dato Personal deberd
conservar las autorizaciones segun disposicion del Oficial de Datos, en
el formato y forma que este disponga para su posterior consulta.

Almacenamiento de
autorizacion de uso del
dato personal:

Las dreas encargadas de la recoleccién del Dato Personal deberdn en
coordinacion con el Oficial de Proteccion de Datos disponer del
mecanismo adecuado para almacenar las autorizaciones de los
fitulares de los datos recolectados.

El almacenamiento de las autorizaciones deberd estar organizado por
fecha de recepcion del mds reciente al mds antiguo, con nombre
completo y documento de identidad del fitular de dato con la
finalidad que pueda ser ubicado rdpidamente. Debe poder
consultarse de manera eficiente buscando por documento de
identidad bien sea de manera verbal o escrita.

b) USO:

Las dreas denitro de la

Gestion Humana

empresa que usan los | Contable
datos personales | Comercial
recolectados serdn: Logistica
Calidad
Los datos personales | El drea dentro de la empresa que en el desarrollo de su labor tenga

deberdn ser usados segun
la finalidad indicada en la
recoleccion:

gue usar datos personales deberd atender el mismo a las finalidades
solicitadas al momento de la recoleccién del dato.

El frabajador que deba usar el Dato en el desarrollo de su frabajo no
podrd usar el mismo con una finalidad distinta a la autorizada ni de
forma contraria a la presente Politica Interna sobre Tratamiento de
Datos Personales como tampoco a la Politica de Seguridad de la
empresa. De lo contrario el superior deberd inférmale dicha situacion
al Oficial de Proteccion de Datos dentfro de la empresa, pues puede
constituir violaciones a las obligaciones legales y generar sanciones de
ley.

Actudlizaciéon de Datos | El drea dentro de la empresa que en el desarrollo de su labor deba usar

Personales: datos personales podrd actualizar la informacidn y comunicar
inmediatamente la novedad al Oficial de Proteccidon de Datos segin
la medida adoptada.

Rectificacion de | Todo frabajador o conftratista que en desarrollo de su labor se dé

informacion: cuenta de un error o imprecision en los Datos Personales deberd
corregir dicha informacién y posteriormente informar de la
actualizacion al Oficial de Proteccién de Datos.

Encargados - terceros | Todo Encargado que use los datos personales recolectados por TU

externos de la empresa
que usan Datos Personales:

RESERVA.COM, deberd cumplir con las Politicas Internas del Encargado
enfregadas al momento de la firma del contrato, el acuerdo de
confidencialidad, la cldusula contractual sobre proteccidén de datos
personales y deberd suscribir el acta de entrega.

El Encargado deberd usar el Dato Unicamente para lo dispuesto vy
ordenado por el responsable del dato, es decir la empresa.




Toda actualizacion o novedad en cuanto a la informacién entregada
al Encargado deberd ser reportada en tiempo debido al Oficial de
Proteccion de Datos dentro de la empresa.

Cualguier novedad o incidente que se presente y altere la seguridad
de los datos personales enfregados deberd ser reportado
inmediatamente al Oficial de Proteccidn de Datos.

Uso - Conducta

inequivoca:

El uso del Dato Personal serd aquel que haya autorizado su titular o el
que se pueda concluir de forma razonable mediante conducta
inequivoca del titular. Solo se permite hacer uso autorizado, si hay
nuevos usos se debe pedir nueva autorizacién, a no ser que esté dentro
de la conducta inequivoca.

Confidencialidad:

Todo trabajador o contratista deberd mantener en reserva los Datos
Personales que conoce con ocasion de su trabajo o gestion. No
pueden hacer de conocimiento publico los datos privados a menos
que lo autorice el titular o exista una excepcion de ley.

Seguridad:

El drea encargada del uso de los datos personales deberd atender las
medidas de seguridad dispuestas en la Politica de Seguridad de la
informacién de TU RESERVA.COM, durante todo el Tratamiento de los
Datos Personales (recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion).

c) CIRCULACION:

Areas dentro de la

empresa:

Las dreas dentro de la empresa podrdn entregar Datos Personales a
otras dreas siempre y cuando dicha entrega sea necesaria para el
cumplimiento de la gestion de la otra drea 'y se cumpla con las medidas
de seguridad establecidas dentro de TU RESERVA.COM

Seguridad:

Las dreas que entreguen Datos Personales deberdn remitir los mismos
Unicamente por los medios establecidos en la Politica de Seguridad,
cifrados y con clave para garantizar la seguridad de los mismos.

El jefe del drea que entrega datos a otra deberd asegurar la cadena
de custodia de estos hasta la entrega final de los Datos Personales all
jefe del drea receptora.

Encargado:

La remisidn de los Datos Personales a los Encargados (terceros fuera de
la empresa) deberd cumplir con las medidas de seguridad establecidas
en las Politicas de Seguridad.

Todo encargado deberd firmar un acuerdo de confidencialidad con
TU RESERVA.COM, para conocer la informacién que contenga Datos
Personales.

El Oficial de Proteccién de Datos deberd velar por el cumplimiento de
las Politicas Internas del Encargado.

El Encargado podrd actualizar los Datos Personales que tenga bajo su
custodia en coordinacion con el Oficial de Proteccion de Datos.

d) ALMACENAMIENTO:

Areas dentro de la empresa
encargadas del
almacenamiento de la
Informacién que contiene
Datos Personales

Gestion Humana
Contable
Comercial
Asesores de Ventas

Seguridad en el
almacenamiento:

El almacenamiento de la informacién que contiene Datos Personales
se realizard teniendo en cuenta la Politica de Seguridad de la empresa
establecida para evitar la adulteracién, pérdida, consulta, uso o




acceso no autorizado o fraudulento.

El almacenamiento de los Datos podrd realizarse de cualquiera de las
siguientes formas:

1. Medios electrénicos establecidos para ello.

2. Medios fisicos como carpetas que contengan la informacion
almacenada bajo llave o clave segun la politica de seguridad
establecida.

Queda prohibido todo tipo de almacenamiento de informacion que
contenga Datos Personales en correos personales, USB, CD o cualquier
otro medio distinto a los establecidos en la Politica de Seguridad para
almacenar informacién.

Disposicion
almacenamiento fisico:

del

Cuando el drea encargada del aimacenamiento deba almacenar la
Informaciéon fisicamente en carpetas deberd atender el siguiente
orden:

1. La informacion almacenada en carpetas deberd estar organizada
por nombre de cada titular del Dato Personal. Si dentro de una carpeta
se encuentra aimacenada la informaciéon de mds de un titular, deberd
contar con separadores dentfro de la misma con el nombre de cada
titular de la Informacién.

2. Cada drea podrd organizar las carpetas como sea mds conveniente
para el tratamiento de la Informacidn, siempre y cuando lo que
disponga garantice el facil acceso a la informacién, se encuentre
facilmente el nombre del titular del Dato Personal y no viole las politicas
de seguridad de la empresa.

3. Toda carpeta que contenga Datos Personales deberd aimacenarse
bajo llave o clave. Unicamente podrd tener acceso a esta el jefe del
drea encargada en coordinacion con el Oficial de Proteccién de
Datos de la empresa.

Disposicion

del

almacenamiento digital:

El almacenamiento de la informacién digital estard a cargo del drea
de sistemas dentro de la empresa, quien velard por la seguridad de la
Informacion.

El ingreso de la Informacién a la plataforma dispuesta por la empresa
en coordinaciéon con el drea de sistemas deberd contar con los niveles
mds altos de seguridad segun las Politicas de Seguridad.

Todo riesgo que observe el tfrabajador encargado del ingreso de la
Informacion  a la plataforma  dispuesta  deberd  informarse
inmediatamente al Oficial de Proteccién de Datos y al drea de
sistemas.

Igualmente debe cumplirse en todo momento lo indicado enla Politica
de Seguridad de la empresa relativo a la supresién y archivo de las
bases de Datos.

Almacenamiento de

la

informaciéon con terceros

externos de la empresa:

Las dreas podrdn almacenar Datos Personales con terceros fuera de la
empresa, quienes actuardn como Encargados de la informacién para
el almacenamiento de esta.

Los Encargados deberdn contar como minimo con los mismos
estdndares de la empresa y cumplir con la Politica de seguridad
establecida por esta, asi como conocer y cumplir la Politica del
Encargado con las que cuentala misma, las cuales se dardn a conocer
por parte de la empresa, segun el drea encargada del
almacenamiento.

El drea que entfrega la Informacién Personal al Encargado deberd
entregar a este los lineamientos bajo los cuales este deberd almacenar
la Informacién segun lo dispuesto en la presente Politica Interna sobre
Tratamiento de Datos Personales.

Igualmente, los diferentes encargados de la empresa suscribirdn un




acta de enfrega de datos personales, por medio de la cual se declaran
las medidas de seguridad que se implementardn para proteger los
datos personales recibidos.

El tiempo de almacenamiento dependerd de la Informaciéon que cada
drea almacene. La Informacién contenida en Bases de Datos deberd
ser conservada por el término establecido en la Ley conforme a su
naturaleza y de acuerdo con el principio de femporalidad.

Es deber del responsable del fratamiento SUPRIMIR los Datos Personales
gue tenga en su posesion, una vez cumplidas las finalidades del
fratamiento, salvo los Datos Personales que deban ser conservados
cuando asi se requiera para el cumplimiento de una obligacién legall,
contractual o sean parte de los papeles de frabajo y/o documentos
soporte de la labor desarrollado por los miembros de la empresa en
virtud de la prestaciéon del servicio.

Por tanto, se podrdn almacenar y archivar los Datos personales, aln sin
autorizacién cuando medie una obligacién legal o contractual. Frente
a lo cudal, el Dato Unicamente puede ser usado para dicha finalidad.

Tiempo de
almacenamiento:
Obligacién legal o
contractual:

e) SUPRESION:
Supresion de Datos
Personales:

La supresion o eliminacién de Dato Personal deberd hacerse por el drea
encargada del cuidado de la Informacién y procederd segin lo
establecido en esta Politica Interna Sobre Tratamiento de Datos
Personales.

El drea que suprime el Dato deberd informar al Oficial de Proteccién de
Datos antes de proceder con la eliminacion.

Excepcion a la supresion
de Datos Personales:

El responsable NO deberd suprimir Datos Personales que deba
almacenar en virtud del cumplimiento de una obligaciéon legal o
contractual.

En virtud del principio de temporalidad el Dato Personal almacenado
en virtud de una obligacién legal no puede ser usado para un fin
distintfo a este.

¢Cudando suprimir un dato
personal?

El Dato Personal serd suprimido o eliminado cuando:

1. No cuente con la autorizaciéon del titular para su tfratamiento.

2. No vaya a ser tratado por la empresa.

3. Por solicitud del titular de la Informacion.

4. No haya obligacién legal de conservarlo para determinados fines.

Procedimiento  supresion
cuando el titular del dato
sea quien solicite Ila
eliminacion:

Una vez se reciba la solicitud de supresidn del Dato Personal por parte
del ftitular, la persona encargada de recibir la Informaciéon deberd
informar inmediatamente al Oficial de Proteccién de Datos Personales
y este procederd a dar la orden de eliminacién del Dato al drea que la
almacene previa revisidn de:

¢ La solicitud de supresidn y/o revocatoria de la autorizacion de
Tratamiento, la cual se debe realizar y tramitar conforme a las reglas
para la reclamacién dispuestas en la Politica de Privacidad o
Tratamiento de Datos Personales y ademds se deben atender las
siguientes directrices:

- El drea o persona encargada deberd verificar si el Titular tiene un
deber legal o confractual de permanecer en la base de datos de la
empresa.

- La comunicacién entre el drea o persona que recibe la solicitud de
supresidn o revocatoria de autorizaciéon y el drea que se ocupa del
archivo y tratamiento de la Informacién, debe ser agil y eficaz en el
cumplimiento alos términos establecidos en la Politica de Privacidad o




Tratamiento de Datos Personales la empresa para esta finalidad.

- Los Datos dispuestos para supresion deben ser eliminados en su
totalidad.

- EI Oficial de Proteccién de Datos Personales deberd informar sobre Ia
supresion del dato a la Superintendencia de Industria y Comercio.

9. RELACIONES CON OTROS CLIENTES:
TU RESERVA.COM. suministra producto y/o servicios a ofros clientes, algunos de los cuales pueden ser su
competencia o tener intereses en conflicto con los de la Compania.

TU RESERVA.COM, no estard impedido o restringido en virtud de la aceptaciéon, en su caso, de la
presente politica, para prestar servicios a otros clientes, bajo el entendido de que FINSOCIAL S.AS., no
utilizard la Informacién Confidencial para favorecer a tales clientes. De manera similar, la empresa no
utilizard a favor de ofros clientes la informacion recibida para la prestacién del servicio.

10. REFERENCIAS PROFESIONALES:

El cliente entiende y acepta que TU RESERVA.COM, podrd hacer referencia al servicio objeto del
contrato, como experiencia para el ofrecimiento de servicios iguales o similares a otras companias que
requieran el producto y /o servicio.

11. PROHIBICIONES

e Todo uso de los datos del cliente contrario a lo acordado en el contrato.
El uso secundario de datos sin el previo consentimiento del cliente.
e Cualquier uso de los Datos de Clientes estd prohibido si estd en contra de:
o Laley;
o Politica Global, Regional o Local de la empresa;
o Restricciones en el uso de Datos especificados por parte del Cliente, en cualquiera de
los documentos contractuales firmados o acuerdos entre las partes.

e Almacenamiento en dispositivos, computadores, servidores o plataformas en la nube que no
estén autorizados por la empresa.

e Elenvio orecepciéon de datos de clientes por medio de pdginas, cuentas de correo electrdnico
personales o aplicaciones gratuitas para la transferencia de archivos.

e Cuando un servicio de datos (DaaS) sea desplegado y utilice informacién previaomente
aprobada por otros clientes para este fin, como, por ejemplo, comparaciones con estdndares
de industria y otras empresas u obtener estadisticas del sector, no estd permitido el acceso a los
datos de los clientes que se encuentren en la plataforma de datos de manera desagregada.

12. EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR

Conforme a la Ley 1581 de 2012, el usuario podrd ejercer los siguientes Derechos como titular de la
Informacion:

1. Conocer, actudalizar y rectificar sus Datos Personales frente a los Responsables o Encargados del
tratamiento. Este derecho se podrd ejercer, frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aguellos cuyo fratamiento esté expresamente prohibido
0 no haya sido autorizado.

2. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento, salvo cuando
expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento de conformidad con lo previsto
en el arficulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

3. Serinformado por el Responsable o el Encargado del fratamiento, previa solicitud, respecto del
uso que le ha dado alos Datos Personales del Titular.

4. Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién del dato cuando en el tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

La revocatoria y/o supresidn procederd cuando la Superintendencia de Industria y Comercio



haya determinado que, en el Tratamiento, el Responsable o Encargado ha incurrido en
conductas contrarias ala Ley 1581 de 2012 y/o a la Constitucién Politica de Colombia.

5. Acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido objeto de Tratamiento. En
cumplimiento de los requisitos legales, TU RESERVA.COM como responsable y/o encargado del
tratamiento establecid varios mecanismos sencillos y agiles que se encuentran siempre a
disposicidn del titular, con la finalidad de que estos puedan acceder a sus Datos Personales y
ejercer sus derechos sobre los mismos. En desarrollo del principio de veracidad y calidad en el
tratamiento de los Datos Personales, TU RESERVA.COM ha designado a un equipo encargado
de la proteccién y tratamiento de los datos, que dard tramite a cualquier solicitud de
actualizacién, rectificacion o supresion que el titular tenga sobre su Informacion, por lo que
podrd contactarlo ala direccidn de correo electréonico info@tureserva.com o radicar su solicitud
en fisico en Cra 57 A bis # 128-57.

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA

TITULAR DE LA INFORMACION RADICA
COM3SULTA ANTE LA COMPANIA DE
CONFORMIDAD COM LA POLITICA DE
TRATAMIENTO

h 4

Verfica que el solicitante Verfica que la consulta cumpla
» de lo consulia sea el » con los requisitos definidos en la
titular del dato politica de tratamiento.

=

Loz consultas deberan contener como minimo:
i} lo identificacion completa del titular,
ii) los datos personales que quieren ser consultados,
i) direccion,
iv] correo electrénico, v
v] en coso de ser causahabientes anexar el respectivo
documento que lo demuesire.

NG 1
sl

' '

El Oficial de Datos recibe
la solicitud

La consulta sera atendida en un términc maximeo de
10 dias habiles contados a partir de la fecha de recibo del coreo
electranico o del documenta fisico.
Cuando no fuere posible atender lo consulta dentro de dicho

El Oficial de Proteccion de Datos le informara al titular o al
causahabiente para que nuevamente presente la consulta a
mas tardar dentro de los cinco {5) dios habiles siguientes al
requenmiento por parte de la sociedad.

Transcurrido dos (2) meses desde la fecha del requenmiento, sin
que el solicitante presente la informacién requenda se entendera
que el fitular o causahabiente ha desistido de la consulta v se
CIEREA EL CASO.

término el Oficicl de Proteccidn de Datos infermara al interesado

expresandao los motivos de la demora y sefialard la fecha en que

se atendera su solicitfud en un fiempo maximeo de cinco [3) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Datos deberd reportar dicha consulta dentro de las
estadisticas y CERRAR EL CASO Y ARCHIVAR CON
EL AREA ENCARGADA DEL ARCHIVO .

Una vez atendida la consulta el Oficial de Proteccién de

PROCEDIMIENTO DE RECLAMO



TITULAR DE LA INFORMACION
RADICA RECLAMO ANTE LA
COMPARIA DE LA FORMA,
ESTABLECIDA EN LAS POLITICAS
DE TRATAMIENTO

l

El Oficial de Proteccion de
Datos recibe la solicitud v

venfica & si el solicitante a5 el
titular del dato personal

;

Este reclame debera contener come minimo:
i} La identificacion completa del fitular,
i) Descripcion de los hechos gue dan lugar al reclamo,

v] Acompafamienta de los documentos que el titular o

i) Direccidn del domicilio,
iv] Correo elecironico, v;

causahabiente guiere hacer valer.

NO CUMPLE

ISI CUMFLE

5i el reclamo resulta incompleto el Oficial de Datos Personales
requerira al interezado dentro de los cinco (3) dios habiles

siguientes a la recepcidn del reclamo para que subsane las fallas.

Transcurrido dos (2) meses desde la fecha del requenmiento, sin
que el solicitante presente la informacién requerida, se
entendera gue el titular o causahaobiente ha desistido del

Bl Oficial de Dotos Personales dard respuesta al reclamo en
un t&rmino maximo de quince (1.35) dias hdbiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo.
Debera incluirse en la bose de datos la leyenda * reclamo
en tramite".

Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho
térming, se informaora al interesadeo los motives de la demora

reclamo. A 3
y lo fecha en que se atenderd su reclomo sin que sobrepase
ocho (8) dios habiles siguientes al vencimiento del primer t&mino.
¥ v
B El Oficial de Proteccion de Datos debe dar la
No cumple: orden al area encorgada del
CERRAR EL CASCO Y .
ARCHIVARLO c:lrr_wc:_cenc:mlenfo de ese dato de
suprimir &l mismo v CERRAR EL CASO

13. IMPLEMENTACION POLITICAS INTERNAS Y PROGRAMA DE EDUCACION

La presente Politica de Tratamiento de Datos Personales deberd implementarse dentro de TU
RESERVA.COM, a partir de su promulgacion mediante capacitaciones realizadas por el Oficial de
Proteccién de Datos Personales por lo menos una vez al ano y al momento de ingreso de nuevo
personal dentro de la TU RESERVA.COM., como parte de su entrenamiento.

El Oficial de Proteccidn de Datos deberd velar por que dentro del proceso del ciclo de vida del dato
las dreas que intervengan en el mismo cumplan lo dispuesto en la presente politica y las politicas de
Seguridad de la Informacion.

Es deber de los trabajadores de TU RESERVA.COM, conocer la presente politica y cumplir en el desarrollo
de su labor la misma, por lo que mensualmente reciben un Boletin de Proteccidén de Datos con el
objetivo de informarles acerca de los cambios y desarrollos importantes que tiene la empresa respecto
a la proteccion de la Informacion.

La presente politica tendrd vigencia a partir de su publicacion, no obstante, la misma podrd ser
modificada o suprimida en cualquier momento por TU RESERVA.COM escenario en el cual esta
notificard de ello a los respectivos frabajadores.

La anterior se expide y aprueba en la ciudad de Bogotd D.C el 16 de Junio 2026.
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