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INTRODUCCION

En desarrollo del derecho fundamental de habeas data previsto en el articulo 15 de la
Constitucién Nacional, que faculta a las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas, se expidi6 la Ley Estatutaria 1581 de 2012, que establecié disposiciones
generales para una adecuada proteccion de los datos personales.

Dentro de los deberes asignados por laley 1581 de 2012 a los responsables del tratamiento de
la informacion, el articulo 17 contemplé contar con un manual de politicas y procedimientos
para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley, y la atencién de consultas y reclamos. En
ese mismo sentido, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 definié en su articulo 13 los
aspectos minimos a regular en este documento.

En cumplimiento de estos deberes que integran el régimen de proteccién de datos personales,
ALVARO VELEZ Y CIA SAS adopta la siguiente politica de tratamiento de datos personales que
regula lo concerniente a la recoleccion de informacion particular, los derechos de sus titulares,
los deberes de la empresa en relacién con su conservacién y manejo, el procedimiento para
hacer efectivo los derechos, entre otros. El objetivo primordial de este documento es permitir
a los titulares de la informacion el ejercicio de su derecho de habeas data, estableciendo un
procedimiento para que pueda conocer, actualizar y rectificar la informacién personal recogida
y almacenada por la Empresa.

Los integrantes de los 6rganos directivos de la Empresa, sus representantes legales y todos los
empleados y/o colaboradores que tengan acceso a la informacidén personal recogida o
almacenada, deberan tratarla de conformidad con las disposiciones de este documento, y el
régimen de proteccion de datos personales.
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CONSIDERANDOS

1. Que ALVARO VELEZ Y CIA SAS., es una sociedad comercial constituida mediante
escritura publica No. 89 Notaria 32 de Santa Fe de Bogota del 12 de Febrero de 1981,
con matricula mercantil de la CAmara de Comercio de Bogota No. 00183450, y NIT No.
860510431-1. Su objeto principal es la prestacién de servicios turisticos a nivel nacional
e internacional, con Registro Nacional de Turismo No. 3430 Agencia de Viajes y
Turismo, No. 30445 Agencia de Viajes Mayorista No. 54765 Agencia de Viajes Mayorista.

2. En desarrollo de su objeto social, ALVARO VELEZ Y CIA SAS mantiene relaciones de
orden comercial, profesional, laboral, y con sus clientes, proveedores, empleados,
accionistas, de quienes recauda informacion personal para la gestion de las funciones a
su cargo, almacendndola en sus bases de datos bajo un estricto trato confidencial y con
un uso restringido al cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales asumidas
en cada una de estas relaciones.

3. Quelaley 1581 de 2012 consagro6 un nuevo régimen de proteccidn de datos personales
en Colombia, y con el fin de normalizar el tratamiento de la informacién personal que
se venia realizando y ajustarse a lo preceptuado en la nueva normativa, establecio6 la
obligacion de expedir un documento contentivo de la politica de tratamientos de la
informacién que le permita a su titular conocer de manera clara y anticipada el uso que
tendrian sus datos y los derechos que ostenta frente a estos.

4. Que teniendo en cuenta los derechos y deberes asumidos por ALVARO VELEZ Y CIA SAS
frente al derecho de habeas data de las personas de quienes se recolecta informacion,
todos los colaboradores de ALVARO VELEZ Y CIA SAS encargadas del tratamiento de
datos, como son sus representantes legales, todos los empleados, contratistas o
colaboradores, asesores, y demads, deberan dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas en este documento.

5. Que los encargados del tratamiento de la informacion del ALVARO VELEZ Y CIA SAS
actuaran con estricto apego a estas normas de forma que se garantice y respete en todo
momento el derecho de habeas data, evitando asi sanciones administrativas, penales o
civiles a ALVARO VELEZ Y CIA SAS. En ese orden de ideas, los encargados de la
informacién se comprometen a estudiar y mantenerse actualizados en la regulacion que
se expida sobre datos personales.

6. Que en junta de socios del 23-03-2023 se adopt6 la actualizaciéon de la politica de
tratamientos de la informaciéon de ALVARO VELEZ Y CIA SAS.
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CONDICIONES GENERALES

1. DEFINICIONES

Para efectos de este documento, las siguientes palabras, expresiones, términos o vocablos
tendran las definiciones que a continuacién se determinan:

— ALVARO VELEZ Y CIA SAS: con matricula mercantil de la CAmara de Comercio de
Bogota No. 00183450, y NIT No. 860510431-1, con sede principal en la Calle 90 No
13-63de Bogoti, correo electrénico servicioalcliente@alvelez.com.co teléfono:
601 6181010 responsable del tratamiento de los datos personales.

— Colaboradores: Hace referencia a las personas que tengan un vinculo legal o
contractual con ALVARO VELEZ Y CIA SAS, como, representantes legales, empleados,
contratistas y demas, que tengan acceso a la informaciéon personal de la cual es
responsable o encargado ALVARO VELEZ Y CIA SAS.

— Habeas data: Derecho constitucional que le asiste a las personas para conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

— Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del titular del dato para
permitir el tratamiento de sus datos personales.

— Aviso de privacidad: Comunicacién verbal o escrita generada por el responsable,
dirigida al Titular para el tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le
informa acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de informacién que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que
se pretende dar a los datos personales.

— Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

— Datos personales: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables.

— Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales.
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— Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por
sf misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los
datos.

— Oficial de proteccion de datos: Es la persona dentro del ALVARO VELEZ Y CIA SAS,
que tiene como funcién la vigilancia y control de la aplicaciéon de la Politica de
Proteccién de Datos Personales.

— Titular de la informacién: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de
tratamiento.

— Tratamiento de la informacién: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre
datos personales, tales como la recolecciéon, almacenamiento, uso, circulaciéon o
supresion.

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

— Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por
objeto la realizacidon de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

— 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;

— Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados
datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su
profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza,
los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

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

— Principios rectores: Son aquellos definidos en la ley 1581 de 2012 que rigen el
tratamiento de los datos personales, y que corresponden al principio de legalidad, de
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finalidad, de libertad, de veracidad o calidad, de transparencia, de acceso y circulacién
restringida, de seguridad y confidencialidad.

— Usuario: Es la persona natural o juridica que tiene interés en el uso de la informacién
de caracter personal.

— Violacién de datos personales: Conducta delictiva establecida en el articulo 269
literal f) del Coédigo Penal Colombiano que determina: “El que, sin estar facultado para
ello, con provecho propio o de un tercero, obtenga, compile, sustraiga, ofrezca, venda,
intercambie, envie, compre, intercepte, divulgue, modifique o emplee cédigos personales,
datos personales contenidos en base de datos, archivos, bases de datos o medios
semejantes, incurrird en pena de prisién de cuarenta y ocho (48) a noventa y seis (96)
meses y en multa de 100 a 1000 salarios minimos legales mensuales vigentes”.

2. PRINCIPIOS RECTORES QUE RIGEN EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ALVARO VELEZ Y CIA SAS y sus encargados realizaran el Tratamiento de datos personales con
observacion de los principios consagrados en las leyes y normas aplicables, y en especial los
siguientes:

a) Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se
refiere laley 1581 de 2012 es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella
y en las demas disposiciones que la reglamenten y desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo
con la Constitucidon y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

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

d) 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;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a
obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier
momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan;

f) 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 podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o
por las personas previstas en la ley;
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Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en Internet u
otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros
autorizados conforme a la ley;

g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera manejar
con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento;

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de
datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizarlareserva
de la informacioén, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que
comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicaciéon de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley y en
los términos de la misma.

3. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION

De conformidad con el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, los titulares de la informacién gozaran
de los siguientes derechos:

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

b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptie como requisito para el mismo, de conformidad con
lo previsto en el articulo 10 de la Ley.

) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales;

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

e) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se

respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria
y/o supresion procederd cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en
conductas contrarias a laley y a la Constitucion;
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f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

g) Los demas previstos en la ley o la Constitucién.

Estos derechos solamente se reconocen y garantizan sobre los datos de caracter personal de las
personas naturales que se encuentren almacenados en bases de datos diferentes a la de los
registros publicos.

El Titular de la informacién tendra derecho a presentar ante la Superintendencia de Industria
y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en la normatividad aplicable en materia de
Habeas Data. Para el efecto, debera cumplir con el requisito de procedibilidad contemplado en
el articulo 16 de la ley 1581 de 2012, consistente en haber agotado el tramite de consulta o
reclamo ante ALVARO VELEZ Y CIA SAS. En el presente documento, en secciones posteriores,
define a profundidad los procedimientos implementados para garantizar estos derechos.

4. DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

ALVARO VELEZ Y CIA SAS como responsable del tratamiento de la informacién, de conformidad
con el articulo 17 de laley 1581 de 2012, tendra a su cargo los siguientes deberes:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data;
b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de la respectiva

autorizacion otorgada por el Titular;

) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que
le asisten por virtud de la autorizacién otorgada;

d) Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

e) Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

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

h)

k)

D

p)

5.

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

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

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

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la ley (10
dias habiles).

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y en especial, para la atencién de consultas y reclamos;

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra
en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacién y no haya
finalizado el tramite respectivo;

Informar a solicitud del Titular sobre el uso aplicado a sus datos;

Informar a la autoridad de proteccién de datos (SIC) cuando se presenten violaciones a
los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion de los

Titulares.

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

Los demas previstos en la ley y la Constitucion.

DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Los Encargados del Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las
dema3s disposiciones previstas en la ley y en otras que rijan su actividad:

a)

b)

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

Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;
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g)

h)

k)

D

Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificaciéon o supresion de los datos en los
términos de la ley;

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

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefialados en la ley (10 dias habiles).

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de laley y, en especial, parala atencién de consultas y reclamos por parte
de los Titulares;

Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula en la ley;

Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal;

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

Permitir el acceso a la informacién Gnicamente a las personas que pueden tener acceso
aella;

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administraciéon de la
informacion de los Titulares;

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

6. PROCEDIMIENTO DE HABEAS DATA

Para el ejercicio del conjunto de derechos constitucionales al habeas data, tales como el derecho
de consulta, rectificacidn, acceso, actualizacion, eliminacién o retiro y oposiciéon que pueden
ejercer los titulares de la informacién o sus causahabientes y representantes legales, ALVARO
VELEZ Y CIA SAS ha establecido el procedimiento descrito a continuacion:

6.1.

Quien pretenda ante ALVARO VELEZ Y CIA SAS hacer valer sus derechos de habeas data,
debera acreditar la titularidad del derecho a través de los documentos pertinentes,
junto con su documento de identidad, que podran ser aportados por medio fisico o
electronico.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7

6.8

6.9

Cuando el titular actiie mediante apoderado o representante legal, esta condicion
debera acreditarse con el respectivo poder reconocido ante notario o certificado de
existencia y representacion legal expedido con una fecha no superior a 30 dias.

Los titulares o interesados deberan presentar a ALVARO VELEZ Y CIA SAS una solicitud
escrita indicando los derechos que pretenden hacer valer, indicando la titularidad de su
derecho, relacionando y adjuntando los documentos que asi lo acreditan y sus datos de
contacto. La solicitud se podra presentar en fisico en la direccién establecida para ello
por ALVARO VELEZ Y CIA SAS o al correo electrénico destinado para ello en este
documento.

Cuando la informacién no sea suficiente o no haya claridad en la peticién, ALVARO
VELEZ Y CIA SAS podra requerir al solicitante dentro de los 10 dias siguientes a la
recepcion de la solicitud, para tener certeza en la titularidad del derecho y el sentido de
la peticion. En todo caso, los requerimientos de informaciéon no seran un obstaculo al
ejercicio al derecho de habeas data. Si no se obtuviera una respuesta del solicitante
dentro del mes siguiente a la comunicaciéon del requerimiento, y la informacion
aportada inicialmente no permitan acceder ala peticién, esta se entendera desistida, sin
perjuicio de que en un futuro el peticionario decida reactivar su solicitud dando
respuesta a lo requerido.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS podraimplementar para el ejercicio de los derechos de habeas
data formatos en fisico en sus sedes, o electrénicos en su pagina web si la tuviere.

El término de respuesta a las consultas efectuadas por los titulares de la informacidn,
sera de 20 dias, y en caso de que la solicitud sea una queja o reclamo el término de
respuesta sera de 30 dias. En caso de requerirlo, ALVARO VELEZ Y CIA SAS podra
extender el término de respuesta, informando previamente al solicitante los motivos que
le asisten yla fecha estimada. Todas las respuestas deberan emitirse en forma motivada,
expresando los fundamentos de hecho y derecho en que se sustenten.

Las solicitudes de supresion, actualizacién, o correccion estaran sujetas al analisis
juridico de las mismas, para verificar su procedencia. En cuanto a las solicitudes de
eliminacion del dato, se verificara si existe disposicién contractual o ley que obligue a
conservar el dato por un término superior.

Las solicitudes encaminadas al ejercicio del habeas data podran presentarse en fisico en
la Calle 90 # 13-63 de Bogot3, o al correo electrénico servicioalcliente@alvelez.com.co

Estaran a cargo de la atencidén de peticiones, consultas y reclamos, El Director
Administrativo de la empresa, ante el cual el titular de la informacion puede ejercer sus
derechos a, conocer, actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar la autorizacién.
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6.1 Supresion o revocatoria de los datos

ALVARO VELEZ Y CIA SAS podra negar o limitar la solicitud de supresion o revocatoria de los
datos cuando medie alguna de las siguientes circunstancias:

a) El titular de los datos tenga el deber legal o contractual de permanecer en la base de
datos.

b) Elresponsable de los datos tenga el deber legal o contractual de conservar los datos por
un término superior.

c) Laeliminacién de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas
a obligaciones fiscales, la investigacion y persecucién de delitos o la actualizacién de
sanciones administrativas.

d) Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del
titular; para realizar una accion en funcién del interés publico, o para cumplir con una
obligacién legalmente adquirida por el titular.

e) Los datos sean datos de naturaleza publica y correspondan a los registros publicos, los
cuales tienen como finalidad su publicidad.

7. CANALES DE ATENCION

Para el ejercicio de los derechos de los titulares de la informacién, ALVARO VELEZ Y CIA SAS
dispondra de los siguientes canales de atencion:

Punto fisico: Calle 90 No 13 - 63 de Bogota
Linea telefénica: 601 6181010
E-mail: servicioalcliente@alvelez.com.co

8. AUTORIZACION

El Tratamiento de informacién por parte de ALVARO VELEZ Y CIA SAS requiere el
consentimiento libre, previo, expreso e informado del Titular de la Informacién. ALVARO VELEZ
Y CIA SAS en su condicion de Responsable del Tratamiento de datos personales, ha dispuesto
los mecanismos necesarios para obtener la Autorizacién de los Titulares garantizando en todo
caso que la Autorizacion sea susceptible de posterior consulta.

La autorizacién para el tratamiento de los datos personales por su titular, es una condicion sin
la cual, no se puede realizar el tratamiento de los datos. Se debe solicitar previo a su recoleccion,
y en ese momento, se le permitira el acceso al titular de esta politica de tratamiento de datos
personales.

Los datos de Naturaleza Publica, de conformidad con lo sefialado en el literal b) del articulo 10

de la Ley 1581 de 2012, como son los contenidos en el registro civil de las personas, o en
registros publicos no requieren Autorizacion del Titular de la Informacién.

Actualizado Mayo 8 de 2026


mailto:servicioalcliente@alvelez.com.co

8.1 Medios para solicitar la autorizacion del titular

La autorizacién puede constar en un documento fisico, electronico, mensaje de datos, Internet,
Sitios Web, en cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta, o mediante
un mecanismo técnico o tecnoldégico idoneo, que permita manifestar u obtener el
consentimiento via clic o doble clic, mediante el cual se pueda concluir de manera inequivoca,
que de no haberse surtido una conducta del titular, los datos nunca hubieren sido capturados y
almacenados en la base de datos. El formato de autorizacidn sera entregado por ALVARO VELEZ
Y CIA SAS al titular de la informacién previo al tratamiento de sus datos personales. Ver
formato.

Mediante conductas inequivocas del titular de la informacion, las cuales permiten concluir a los
responsables que se otorgd la autorizacion. Por ejemplo, los casos de imagenes captadas por
sistemas de video vigilancia, en los que se comunica previamente a las personas que van a
ingresar a un establecimiento que sus imagenes van a ser tomadas, conservadas o usadas de
cierta maneray, conociendo tal situacion, los titulares ingresan al establecimiento.

8.2. Autorizacion para el tratamiento de datos personales sensibles

Este tipo de datos constituyen una categoria especial de datos personales y por ello, requieren
una proteccidn reforzada, a la hora de solicitar autorizacion para su tratamiento se debe tener
presente lo siguiente:

a) Eltitular debe saber que, por tratarse de datos sensibles, no esta obligado a autorizar
su tratamiento.

b) Es deber del responsable de los datos, informar al titular de forma explicita y previa,
cuales datos son sensibles y cudl sera la finalidad del tratamiento que se les dara.

c) Ninguna actividad podra condicionarse a que el titular suministre datos personales
sensibles.

Por su categoria especial, el responsable o encargado de los datos realizard un estudio de
privacidad previo para determinar la necesidad de solicitar esta clase de datos, considerando
el tratamiento restringido a que estan sometidos.

8.3 Datos personales de nifios, nifias y adolescentes

En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes. Solo podran tratarse los datos personales que sean de naturaleza publica. La
autorizacion deberda ser otorgada por el representante de los menores, consultando
previamente su interés.

8.4 Pruebas de la autorizacion
Para demostrar que se cuenta con autorizacién para el tratamiento de datos personales,
ALVARO VELEZ Y CIA SAS implementara archivos fisicos o repositorios electrénicos realizados

de manera directa o

Actualizado Mayo 8 de 2026



a través de terceros contratados para tal fin, que almacenen la autorizacién del tratamiento de
la informacién y la mantengan disponible para su consulta.

Sobre conductas inequivocas como las grabaciones de video vigilancia, se debera igualmente
conservar la prueba de las grabaciones organizando el respectivo archivo audiovisual.

8.5 Clausulas contractuales

ALVARO VELEZ Y CIA SAS podraé incluir en sus contratos laborales, de servicio o de naturaleza
diferente, cldusulas contractuales en las cuales se recaude la autorizacion para el tratamiento
de la informacién personal.

De igual manera, cuando la ejecuciéon del contrato incluya el tratamiento de informacién
personal de los colaboradores de la contraparte, se le exigira a este la prueba de la autorizacién
para el tratamiento de datos personales de su personal, la cual debe incluir la posibilidad de
circular los datos, transferirlos o transmitirlos, de manera que ALVARO VELEZ Y CIA SAS pueda
demostrar un uso legitimo de los datos.

8.6 Excepciones

La autorizacion del Titular no serd necesaria cuando se trate de:

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

— Datos de naturaleza publica.
— Casos de urgencia médica o sanitaria.

— Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos.

— Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

9. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Las actividades que constituyen tratamiento de datos personales por parte de ALVARO VELEZ
Y CIA SAS, en calidad de responsable o encargado del mismo, se regiran por los siguientes
parametros:

9.1 Tratamiento de datos de participantes en procesos de seleccion laboral
Los datos personales de las personas aspirantes a vincularse laboralmente con ALVARO VELEZ

Y CIA SAS seran recolectados y almacenados en carpetas del area de recursos humanos,
y seran usados
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exclusivamente en desarrollo del proceso de seleccion. Los datos se organizaran en una base de
datos en medio fisico o sistematizado con los datos de este grupo de titulares, que podran incluir
datos de identificacidn, datos académicos, datos de contacto y ubicacién, datos familiares, datos
laborales.

Todos los aspirantes laborales deberan conceder su autorizacion a ALVARO VELEZ Y CIA SAS,
quien les explicara el tratamiento que se dard a sus datos. Culminado el proceso, ALVARO
VELEZ Y CIA SAS podra optar por la destruccion de la informacion, o el almacenamiento de la
misma en sus bases de datos para futuros procesos de selecciéon por un término no superior a
1 afio.

Podran tener acceso a esta informacién los representantes legales, el area contable, recursos
humanos, revisoria fiscal, la junta de socios y el area juridica de la empresa.

En caso de ser seleccionada la persona, su informacién serd almacenada, con ella se abrira su
expediente laboral, y se usara para fines exclusivos de la relacion laboral.

El tratamiento de los datos incluira su recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacién, supresion,
transmision, transferencia. La transmisién o transferencia de los datos al exterior requerira
autorizacion previa y expresa del titular.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS no venderj, alquilara, comercializara ni transferird ningtn tipo de
informacién personal sin el consentimiento previo, escrito y explicito de los aspirantes, a menos
que tenga la obligacion de hacerlo conforme a las leyes vigentes o a lo establecido por las
autoridades competentes.

9.2 Tratamiento de datos de empleados

Cada empleado tendra una carpeta virtual o fisica que contenga toda la informacién requerida
para el desarrollo de la relacion laboral y el cumplimiento de las demas obligaciones legales.
Podran tener acceso a esta, el personal de recursos humanos, el area contable, revisoria fiscal,
area juridica, empresa de vigilancia, la junta de socios de ALVARO VELEZ Y CIA SAS. Los datos
se organizaran en una base de datos en medio fisico o sistematizado con los datos de este grupo
de titulares, que podran incluir datos de identificaciéon, datos académicos, datos de contacto y
ubicacion, datos familiares, datos financieros, datos laborales.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS suministrara los datos del trabajador exclusivamente a las empresas
de seguridad social escogidas por el empleado o a la caja de compensacién a la que ha sido
afiliado el empleador, con el fin de dar cumplimiento a sus obligaciones patronales.

El tratamiento de los datos incluira su recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,
transmision, transferencia. La transmision o transferencia de los datos al exterior requerira
autorizacion previa y expresa del titular.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS no vendera, alquilara, comercializara ni transferira ningtn tipo de

informacién personal sin el consentimiento previo, escrito y explicito de los empleados, a
menos que tenga
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la obligacién de hacerlo conforme a las leyes vigentes o a lo establecido por las autoridades
competentes.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS conservara los datos personales del empleado durante el término de
duracion de la relacion laboral, mas todo el término que por mandato legal sea requerido,
vencido este se eliminara la informacién.

9.3 Tratamiento de datos personales de Clientes

ALVARO VELEZ Y CIA SAS solicitara previa autorizacién a los clientes para el tratamiento de
sus datos personales. El tratamiento que se le da a la informacién consiste en las operaciones
necesarias para poder gestionar adecuadamente sus reservas y los servicios turisticos
contratados, y asi cumplir las obligaciones contractuales que la empresa asume con ellos.
También, para enviar cotizaciones y ofertas de sus servicios.

Podran tener acceso a esta informacion los representantes legales, la junta de socios, el personal
derecursos humanos, el drea contable, larevisoriafiscal, el &reajuridicade ALVARO VELEZ Y CIA
SAS. Los datos se organizaran en una base de datos en medio fisico o sistematizado con los datos
de este grupo de titulares, que podran incluir datos de identificacién, datos académicos, datos
de contacto y ubicacién, datos familiares, datos financieros, datos laborales.

El tratamiento de los datos incluira su recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién, supresion,
transmision, transferencia. La transmisién o transferencia de los datos al exterior requerira
autorizacion previa y expresa del titular.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS conservara los datos personales del titular durante el término de
duracidn de la relacidn contractual, mas todo el término que por mandato legal sea requerido,
vencido este se eliminara la informacion.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS no venderj, alquilara, comercializara ni transferira ningun tipo de
informacién personal sin el consentimiento previo, escrito y explicito del titular, a menos que
tenga la obligacion de hacerlo conforme a las leyes vigentes o a lo establecido por las
autoridades competentes.

Cuando el cliente adquiera los servicios por intermedio de agencias de viaje, se le debera exigir
a estas la autorizacion expresa del cliente que les faculte a compartir sus datos con ALVARO
VELEZ Y CIA SAS.

9.4 Tratamiento de datos personales de contratistas y proveedores

ALVARO VELEZ Y CIA SAS solicitara previa autorizacion a los contratistas y proveedores para el
tratamiento de sus datos personales. El tratamiento que se le da a la informacidén consiste en las
operaciones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales que se
derivan del tipo de contrato que se celebre. También, para solicitar cotizaciones y ofertas de sus
servicios.

Podran tener acceso a esta informacion los representantes legales, la junta de socios, el personal
de recursos humanos, el area contable, la revisoria fiscal, el area juridica de ALVARO VELEZ Y CIA
SAS. Los datos
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se organizaran en una base de datos en medio fisico o sistematizado con los datos de este grupo
de titulares, que podran incluir datos de identificacién, datos académicos, datos de contacto y
ubicacién, datos familiares, datos financieros, datos laborales.

El tratamiento de los datos incluira su recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, supresion,
transmision, transferencia. La transmisién o transferencia de los datos al exterior requerira
autorizacion previa y expresa del titular.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS conservara los datos personales del titular durante el término de
duracion de la relacién contractual, mas todo el término que por mandato legal sea requerido,
vencido este se eliminara la informacion.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS no vender3, alquilara, comercializara ni transferira ningtn tipo de
informacién personal sin el consentimiento previo, escrito y explicito del titular, a menos que
tenga la obligaciéon de hacerlo conforme a las leyes vigentes o a lo establecido por las
autoridades competentes.

9.5 Visitantes de ALVARO VELEZ Y CIA SAS

Las personas que ingresen a las instalaciones de ALVARO VELEZ Y CIA SAS para efectos de
seguridad podran ser videos grabados.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS informara a las personas que si ingresan al ALVARO VELEZ Y CIA SAS
seran videos grabados por temas de seguridad mediante un aviso publicado en la porteria o la
entrada de las oficinas o locales de ALVARO VELEZ Y CIA SAS. Entre los tratamientos a realizar
con las imagenes ALVARO VELEZ Y CIA SAS podra:

a) Llevar un registro de los visitantes que desean ingresar a zonas comunes, oficinas,
predios privados, incluyendo registros de imagen y/o voz (que pueden ser recopilados
por sistemas de video vigilancia, CCTV), confirmar su identidad, identificar el motivo
que justifique su ingreso y verificar la informacién que proporciona.

b) Recibir al visitante y autorizar su ingreso con la persona cuyo nombre haya mencionado
al registrarse en la porteria.

c) Garantizar con base en el registro de visitantes la seguridad de todas las personas que
se encuentren dentro del ALVARO VELEZ Y CIA SAS, asi como de las instalaciones, y en
su caso, estar en posibilidad de identificar a las personas en el supuesto de que se
vulnere algun bien juridico.

d) En el caso de empleados, contratistas y proveedores, para salvaguardar los intereses
legitimos de ALVARO VELEZ Y CIA SAS, verificar que no se afecten bienes privados, que
se cumplan los protocolos de salud, entre otros.

Podran tener acceso a esta informaciéon los miembros de los representantes legales, junta de
socios, el personal de recursos humanos, revisoria fiscal, el area juridica de ALVARO VELEZ Y CIA
SAS. Los datos
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se organizaran en una base de datos audiovisual, fisica o sistematizada, que incluira los rasgos
fisicos de la persona, datos de identificacion.

El tratamiento de los datos incluira su recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,
transmision, transferencia. La transmisioén o transferencia de los datos al exterior requerira
autorizacion previa y expresa del titular.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS conservara los datos personales del titular durante el término de 1
afio, mas todo el término que por mandato legal sea requerido, vencido este se eliminara la
informacién.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS no vender3, alquilara, comercializara ni transferira ningun tipo de
informacién personal sin el consentimiento previo, escrito y explicito del titular, a menos que
tenga la obligacion de hacerlo conforme a las leyes vigentes o a lo establecido por las
autoridades competentes.

9.6 Tratamiento de datos de peticionarios y quejosos

ALVARO VELEZ Y CIA SAS organizard una base de datos de las personas que presenten
peticiones, quejas, reclamos en ejercicio de su derecho de habeas data. Esta informacién se
usara para atender adecuadamente el proceso.

Podran tener acceso a esta informacién los representantes legales, junta de socios, el personal
de recursos humanos, el area contable, revisoria fiscal, el area juridica de ALVARO VELEZ Y CIA
SAS. Los datos se organizaran en una base de datos en medio fisico o sistematizado con los datos
de este grupo de titulares, que podran incluir datos de identificacién, datos de contacto y
ubicacidn, datos familiares.

El tratamiento de los datos incluira su recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién, supresion,
transmision, transferencia. La transmisién o transferencia de los datos al exterior requerira
autorizacion previa y expresa del titular.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS no venderj, alquilara, comercializara ni transferira ningin tipo de
informacién personal sin el consentimiento previo, escrito y explicito del titular, a menos que
tenga la obligacion de hacerlo conforme a las leyes vigentes o a lo establecido por las
autoridades competentes.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS conservara los datos personales del titular durante el término que

dure el proceso, mas todo el término que por mandato legal sea requerido, vencido este se
eliminara la informacion.

9.7 Tratamiento de datos sensibles, nifios, nifias y adolescentes
ALVARO VELEZ Y CIA SAS dara tratamiento a los datos sensibles que recolecte, respetando los

requisitos particulares establecidos en el decreto 1377 de 2013 y demdas normas que lo
adicionen, modifiquen o complementen.
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En relacién con los datos de los nifios, nifias y adolescentes su tratamiento se efectuara siempre
que: (i) Responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes; (ii) Se asegure
el respeto de sus derechos fundamentales; (iii) se cuente con autorizaciéon de su tutor o
representante legal; (iv) Se tendra en cuenta su opinién sobre el particular.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS podra recolectar datos sensibles en relacién con las condiciones de
salud de sus empleados, su afiliacién a sindicatos, con el fin de cumplir las obligaciones legales
que como empleador le corresponde. Asi mismo, con fines organizacionales podra solicitar
informacién sobre el nicleo familiar del empleado, para saber como esta conformado su hogar,
con el fin de hacerlos participe de actividades culturales y recreo deportivas que organice la
Empresa.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS conservara esta informacién durante el término de duraciéon de la
relacion juridica. Vencido este, analizara si se encuentra obligado a su conservaciéon por un
término superior, de no ser asi, procedera a su eliminacion.

9.8 Transferencia o transmision de datos personales

Eventualmente la informaciéon personal recaudada podra ser compartida con empresas que
prestan servicios a ALVARO VELEZ Y CIA SAS ubicadas en el territorio nacional y en el
extranjero. En estos casos, ALVARO VELEZ Y CIA SAS verificara que el proveedor ofrezca un
nivel adecuado de proteccion a la informacion personal, y en aras de reforzar dicha proteccién,
celebrard contratos de transmisiéon de datos personales definiendo las reglas y
responsabilidades en cabeza de cada parte.

Asi mismo, cuando la transferencia o transmisién se realice a un pais que no ofrezca un nivel
adecuado de proteccion, esta solo se realizara previa emision de declaracion de conformidad
por parte de la Superintendencia de Industria y Comercio o de la Autoridad competente que la
reemplace.

Finalmente, toda transferencia o transmision internacional de datos estara precedida por la
autorizacion expresa emitida por su titular, salvo las excepciones de ley. El funcionario que
utilice informacién personal sin autorizacién de su titular, deberd analizar y justificar
adecuadamente el fundamento legal que lo exonera de pedir la autorizacién al titular de la
informacion.

La transferencia o transmision podra realizarse para el almacenamiento en nube de la
informacion. ALVARO VELEZ Y CIA SAS verificara que el proveedor que preste el servicio de
cloud computing, cuente con un manual de tratamiento que garantice la seguridad de la
informacién personal, asi mismo, podra celebrar contratos de transmisiéon de datos para
garantizar la reserva y confidencialidad de la informacion.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS supervisara el cumplimiento de los deberes de confidencialidad y
reserva de los encargados de la informacion.
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10. TIPOS DE INFORMACION RECOLECTADOS POR ALVARO VELEZ Y CIA SAS

Dependiendo del tipo de relaciéon, ALVARO VELEZ Y CIA SAS puede recolectar y usar
informacién de terceros, que incluye, de manera enunciativa pero no taxativa, informacién de
los siguientes tipos:

(a) Informacién identificativa (por ejemplo, nombre, domicilio, cddigo postal, nimero de
teléfono, numero de teléfono movil, direccion de correo electrénico, documento de
identificacion, organizacion en la que trabaja y cargo en la misma, etc.).

(b) Informacion familiar, estado civil, hijos, personas a cargo, etc.

(c) Datos socioecondmicos.

(c) Informacio6n laboral.

(d) Informacion bancaria y financiera.

(e) Datos sobre gustos, preferencias tecnolédgicas, entre otros.

(f) Datos biométricos.

(g) Datos sensibles.

Para determinar los datos que se requieren recoger, el personal de ALVARO VELEZ Y CIA SAS
propendera para recoger los datos que sean necesarios, adecuados y pertinentes en relaciéon
con los fines del Tratamiento y que garanticen que la extension de dicho Tratamiento sea la

estrictamente necesaria. Asimismo, el tiempo o periodo de conservacion de los datos debe estar
justificado objetivamente en la finalidad del Tratamiento.

11. DIVULGACION DE LA INFORMACION

ALVARO VELEZ Y CIA SAS podra divulgar sin autorizacién del titular, total o parcialmente la
informacién personal recolectada para responder a exigencias judiciales o administrativas,
para la proteccidn de sus derechos legales o la defensa de sus intereses en todo tipo de litigios,
la proteccién de sus intereses, o para proteger los derechos, la propiedad o la seguridad de
cualquier persona.

ALVARO VELEZ Y CIA SAS podrda suministrar informacién personal a una autoridad
gubernamental, judicial u organismo de seguridad que solicite dicha informacién conforme ala
ley. ALVARO VELEZ Y CIA SAS proporcionara la colaboracién e informacién razonables para
responder a dicha solicitud.
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12. PROTECCION DE LA INFORMACION PERSONAL

ALVARO VELEZ Y CIA SAS tomara las medidas técnicas, administrativas e informaticas
apropiadas para proteger la informacién personal recolectada, con el debido cumplimiento de
las obligaciones y excepciones correspondientes conforme a la legislacion vigente. Solo podran
tener acceso a la informacién personal de los titulares, los empleados o directivos autorizados
que necesiten acceder a dicha informaciéon para poder cumplir con sus tareas laborales o
legales.

Asi mismo, para el cumplimiento y supervisién de la proteccién de la informacién personal,
ALVARO VELEZ Y CIA SAS designara un oficial debidamente capacitado que se encargara de
verificar permanentemente el cumplimiento de las normas y el respeto de los derechos de los
titulares de la informacién. Ademas, adelantara jornadas de sensibilizacion y capacitaciones a
sus funcionarios con el fin de fomentar una cultura de respeto a la proteccién de los datos
personales.

13. PERIODO DE VIGENCIA DE LA BASES DE DATOS

La vigencia de la base de datos sera el tiempo razonable y necesario para cumplir con las
finalidades del tratamiento de la informacién. No obstante, ALVARO VELEZ Y CIA SAS en su
calidad de empresa, sociedad comercial, empleador y contribuyente, se encuentra obligado a
conservar la informacién por el término fijado por ley, para cumplir con las obligaciones que se
desprenden de cada uno de estos roles.

14. ORGANIZACION DE BASES DE DATOS

ALVARO VELEZ Y CIA SAS organizara sus bases de datos de manera fisica o sistematizada,
propendiendo por el modelo que ofrezca una mejor organizaciéon y seguridad. Se realizard un
inventario de bases de datos que contenga al menos la siguiente informacion:

a) Numero de titulares

b) Tipo de informacién

c) Cuenta con autorizacion

d) Existe alguna excepcién a la autorizacién
e) Tratamiento y finalidades

f) Almacenamiento interno o externo

g) Encargado de la informacién

h) Novedades de seguridad

i) Usuarios
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15. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
ALVARO VELEZ Y CIA SAS contara con un oficial de habeas data o de cumplimiento, encargado
de supervisar el cumplimiento de su politica de datos personales, quien debera estar capacitado
en el tema y mantenerse actualizado en los cambios de legislacion. Sus funciones seran:

v Impulsar una cultura de proteccién de datos.

v" Mantener el inventario de bases de datos.

v Encargarse del registro de bases de datos ante la Superintendencia de Industria y
Comercio.

v" Solicitar las declaraciones de conformidad ante la SIC.
v Atender los procedimientos de habeas data.
v Realizar entrenamientos y capacitaciones a los funcionarios de la compaiiia.

v' Velar por la implementaciéon de planes de auditoria interna para verificar el
cumplimiento de las politicas de tratamiento de datos personales.

v' Atender las actividades de supervision que practique la Superintendencia de Industria
y Comercio a ALVARO VELEZ Y CIA SAS.

v Rendir informes a los 6rganos directivos y demas dependencias en materia de datos
personales.

16 MARCO LEGAL

El presente Manual Politicas y Procedimientos de protecciéon de datos personales ha sido
elaborado en concordancia con las siguientes normas y documentos:

a) Constitucién Politica, articulo 15

b) Ley 1581 de 2012

c) Ley1273de 2009

d) Ley 1266 de 2008

e) Decretos Reglamentarios 1727 de 2009y 2952 de 2010, y Decreto Reglamentario No.
1377 de 2013

f) Decreto Unico reglamentario 1074 de 2015.

g) Sentencias de la Corte Constitucional C-1011 de 2008, y C-748 del 2011
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17. MODIFICACION DE LA POLITICA DE TRATAMIENTOS DE LA INFORMACION
ALVARO VELEZ Y CIA SAS podra modificar o actualizar su Politica de tratamiento de la
informacidn, los cambios sustanciales seran comunicados oportunamente a los titulares de los

datos personales de una manera eficiente, antes de implementar las nuevas politicas.

Recomendamos la revisién periddica de este documento.

18. VIGENCIA
Esta actualizacién de La politica de tratamientos de la informaciéon aqui contenida entra en

vigencia a partir del 09 de diciembre de 2025, estara disponible para consulta en la sede
principal de ALVARO VELEZ Y CIA SAS.
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