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En virtud de lo establecido de los artículos 17 literal k) y 18 literal f) de la Ley 1581 de 2012, así como de los 

artículos 13 a 19 del Decreto 1377 de 2013, a continuación se establecen las Políticas de Tratamiento de Bases de 

Datos Personales, las cuales serán obligatorias para todos los trabajadores directos, contratistas o en misión de 

LÍNEAS ESPECIALES CAJITUR S.A.S. Éstos serán responsables a su vez por garantizar que las mismas sean 

conocidas por terceros y contratistas que con ocasión de una relación contractual puedan llegar a tener acceso a la 

información de las bases de datos personales frente a las cuales CAJITUR sea encargado o responsable del 

tratamiento. 

 
Las presentes políticas se entienden aplicables a las bases de datos de la compañía donde Líneas Especiales 

CAJITUR, sea el responsable del tratamiento, tales como: las bases de datos de sus trabajadores propios y en 

misión, bases de datos de aspirantes en procesos de selección, bases de datos de potenciales usuarios finales 

clientes corporativos. De la misma manera, las presentes políticas se entienden aplicables en lo pertinente a las 

bases de datos que sus clientes corporativos entreguen a Líneas Especiales CAJITUR., en calidad de Encargado 

del Tratamiento, para la prestación de los servicios, sin perjuicio de las políticas que cada cliente como responsable de 

la información comunique a Líneas Especiales CAJITUR en la ejecución de cada contrato. 

 
La Política no será aplicable a aquellos datos que por su generalidad se convierten en anónimos al no permitir 

identificar o individualizar a un titular específico. 

 
1. IDENTIFICACIÓN DEL RESPONSABLE 

 
Razon Social                      LÍNEAS ESPECIALES CAJITUR S.A.S 

Domicilio Cajica / Cundinamarca 

Dirección Avenida 3 # 10 - 23 

Correo Electronico protecciondedatos@cajitur.com.co 

Teléfono 8663072 -8796339-3144437121 
 

2. TRATAMIENTO DE LOS DATOS Y FINALIDAD DEL MISMO 

 
A continuación se indica el tratamiento de las bases de datos de Líneas Especiales CAJITUR., según sea encargado 

o responsable del tratamiento. 

 
2.1 Como responsable del Tratamiento: Líneas Especiales CAJITUR, hará el tratamiento de los datos personales 

en los términos y alcances de la autorización entregada por el titular de la información: 

 
a) Bases de  datos trabajadores   de  la  compañía:   recopilación,   almacenamiento,   copia, entrega, 

actualización, ordenamiento, clasificación, transferencia, corrección, verificación, uso para fines estadísticos 

y en general  empleo  y utilización  de todos  los datos  suministrados  con el propósito  de administrar 

correctamente  la relación  laboral por parte  de Líneas  Especiales  CAJITUR,  con los empleados  de la 

compañía. 

 
Los datos suministrados podrán ser empleados por Líneas Especiales CAJITUR para el ofrecimiento y venta de 

bienes y servicios de sus potenciales o actuales clientes, lo cual comprende el almacenamiento, copia, entrega, 

actualización,  utilización,  ordenamiento,  clasificación,  transferencia,  corrección,  verificación  y uso para fines 

estadísticos, de los datos suministrados.

mailto:protecciondedatos@cajitur.com.co
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b) Bases de datos de aspirantes en procesos de Selección: recopilación, almacenamiento y en general 

empleo de todos los datos suministrados con el propósito de que Líneas Especiales CAJITUR adelante 

según  lo considere  conveniente  procesos  de selección  de personal  propio  o en misión  y sin que la 

participación  en dicho proceso  genere  para el participante  ningún  tipo de derecho  o prerrogativa, 

entendiendo  obligatorio  que cualquier  vinculación  estará  condicionada  al cumplimiento  de las reglas, 

procedimientos y políticas aplicables sobre la materia a la entidad. 

 
Los datos suministrados podrán ser empleados por Líneas Especiales CAJITUR para el ofrecimiento y venta de 

bienes y servicios de sus potenciales o actuales clientes, lo cual comprende el almacenamiento, copia, entrega, 

actualización,  utilización,  ordenamiento,  clasificación,  transferencia,  corrección,  verificación  y uso para fines 

estadísticos, de los datos suministrados. 

 
c) Bases  de datos  potenciales  usuarios  finales  clientes  corporativos:  recopilación,  almacenamiento, 

clasificación y utilización de datos personales de contacto para el ofrecimiento y venta de servicios de los 

clientes corporativos actuales y potenciales de Líneas Especiales CAJITUR. 

 
d) Bases de datos clientes corporativos y proveedores de la compañía: Recopilación, almacenamiento, 

copia, entrega, actualización, ordenamiento, clasificación, transferencia, corrección, verificación, uso para 

fines estadísticos y en general empleo y utilización de todos los datos suministrados con el propósito de 

desarrollar el objeto social de la compañía y lo estipulado en los respectivos contratos y/o documentos 

comerciales suscritos entre las partes así como para administrar correctamente la relación comercial por 

parte de la empresa con los clientes y proveedores de la compañía. 

 
2.2. Como encargado del Tratamiento: 

 
Bases de datos de usuarios finales de clientes corporativos: La actuación de Líneas Especiales CAJITUR como 

encargado del tratamiento en las bases de datos personales gestionadas a sus clientes para la prestación de los 

servicios, estará en todo momento sujeta a las políticas e instrucciones que contractualmente entregue este último 

en ejecución de las obligaciones contractuales. 

 
En los contratos se hará expresa la condición de encargado del tratamiento de Líneas Especiales CAJITUR y de 

responsable del tratamiento de sus clientes con las obligaciones que tal calidad les impone. 

 
3. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACIÓN ANTE LÍNEAS ESPECIALES CAJITUR 

 
Según el art. 8 de la Ley 1581 de 2012 los titulares de la información tienen frente a Líneas Especiales CAJITUR los 

siguientes derechos. 

 
• Conocer,  actualizar  y rectificar  sus datos  frente  a los responsables  del tratamiento  o encargados  del 

tratamiento, este derecho se podrá ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, 

fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento este expresamente prohibido o no haya 

sido autorizado. 

• Solicitar prueba de la autorización otorgada al responsable del tratamiento salvo cuando expresamente se 

exceptúe como requisito para el tratamiento, de conformidad con lo previsto en el art. 10 de la Ley 1581 de 
2012. 

• Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa solicitud, respecto 

al uso que le ha dado a sus datos personales.
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• Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en la 

presente ley y las demás normas que la modifiquen, adicionen o complementen. 

• Revocar la autorización y/o solicitar la supresión del dato cuando en el tratamiento no se respeten los 

principios, derechos y garantías constitucionales y legales, la revocatoria y/o supresión procederá cuando 

la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el tratamiento el responsable o 

encargado a incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la constitución. 

•   Acceder de forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento. 

 
En ejercicio de los derechos anteriormente listados podrá realizar las consultas que resulten pertinentes y realizar 

los reclamos que entienda necesarios de cara a garantizar el respeto de los mismos. 

 
4. DEBERES RELACIONADOS CON EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 

 
Líneas Especiales CAJITUR, reconoce los derechos que le asisten a los titulares de la información, los cuales, 

conforme a la legislación, poseen la titularidad y el derecho para conocer, actualizar o solicitar corrección de la 

información que sobre ellos exista y que reposen en las bases de datos de la compañía, tal y como se describe a 

continuación: 

 
§ La compañía informará y garantizará los medios a través del cual, sus clientes, proveedores, empleados y 

terceros,  de quienes  almacena  datos,  podrán  realizar  sus consultas,  peticiones,  quejas,  reclamos, 

actualizaciones, correcciones. por medio del canal de atención dispuesto para ello. En su página web, y en 

el correo protecciondedatos@cajitur.com.co 
 

§    Se informará la finalidad para el tratamiento de la información almacenada en las bases de datos.   

 
§ La compañía tramitará las peticiones, consultas, reclamos y demás disposiciones indicadas en tiempo, de 

acuerdo a la norma.   

 
§ La compañía garantizará que durante la recolección, tratamiento y circularizacion de datos, se respetaran 

los demás derechos consagrados en la ley. 

 
§ La compañía garantizará que solamente, podrán acceder a la información aquellas personas que hayan 

sido autorizadas para el tratamiento de los datos personales. 

 
§ La compañía, adopta el instructivo de políticas y procedimientos que garantiza el adecuado cumplimiento 

de la ley en materia de protección de datos personales, en especial la atención de consultas y reclamos de 

los titulares. 

 
§ La compañía aplicará las medidas de protección de datos personales, con el fin de garantizar la seguridad 

de la información, preservando su conservación y buscando evitar su pérdida, deterioro, uso no autorizado 
o fraudulento, todo ello alineado con las Políticas de Manejo y Seguridad de la Información adoptadas por 

la compañía.   

 
§ La compañía mantendrá la actualización de las bases de datos que contienen la información, conforme a 

las rectificaciones y actualizaciones suministradas por el titular.   
 

§    Líneas Especiales CAJITUR adopta en general los principios rectores de la Ley 1581 de 2012.  

mailto:protecciondedatos@cajitur.com.co
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5. ÁREAS  RESPONSABLES  DE LA ATENCIÓN  DE PETICIONES,  CONSULTAS  Y RECLAMOS  DE 

LOS TITULARES DE LA INFORMACIÓN EN EL EJERCICIO DE SUS DERECHOS 

 
5.1 Como responsable del tratamiento 

 
a)  Bases  de datos  trabajadores  y ex trabajadores  propios  y en misión  de la compañía: Recursos 

Humanos 

b)  Bases de datos de aspirantes en proceso de selección: Recursos Humanos 

c)   Bases de datos potenciales usuarios finales clientes de la compañía: Gerencia 

d)  Bases de datos clientes corporativos: Gerencia 
e)  Bases de datos Proveedores de la compañía: Compras 

f)   Bases  de datos  información  sociodemográfica  personal:  Encargado  de Seguridad  y Salud  en el 

Trabajo 

 
5.2 Como encargado del tratamiento 

 
Bases de datos de usuarios finales de clientes corporativos: Gerente 

 
6.   PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS POR LOS TITULARES DE LA INFORMACIÓN 

 
Los titulares de la información podrán ejercer los derechos a conocer, autorizar, actualizar, rectificar y suprimir 

información, revocar la autorización inicialmente otorgada, consultar información, presentar reclamos y en general los 

demás derechos establecidos en el artículo 8 y demás concordantes de la Ley 1581 de 2012, a través de los 

siguientes medios: 

 
http://www.cajitur.com.co/contactenos 

Correo electrónico: protecciondedatos@cajitur.com.co 

Enviando su comunicación a la Avenida 3 # 10 - 23 Cajicá / Cundinamarca 

 
Líneas Especiales CAJITUR, dentro de la oportunidad legal, atenderá los derechos ejercidos por los titulares de la 

información, sus solicitudes, consultas y/o reclamos a través de las áreas relacionadas en el numeral 6 de este 

documento, para lo cual aplicará los procedimientos establecidos en su Sistema de Gestión de Calidad, los cuales 

acogen los mandatos legales en la materia. 

 
7.   MEDIDAS DE SEGURIDAD TRATAMIENTO BASE DE DATOS 

 
Líneas Especiales CAJITUR, aplicará en el tratamiento de las bases de datos a su cargo, bien sea como responsable 

o como  encargado,  las mejores  prácticas,  el mayor  esfuerzo  y diligencia  de cara a garantizar  la seguridad  y 

confidencialidad de los datos personales tratados por la compañía. 

 
Las medidas de seguridad del tratamiento de bases de datos de Líneas Especiales CAJITUR., son definidos por su 

área de Tecnología e Información, según las normas que regulen la materia. 

 
El sistema de seguridad de las bases de datos de Líneas Especiales CAJITUR, está comprendido por un conjunto de 

medidas, periféricos y dispositivos para salvaguardar la seguridad de las bases de datos, tanto a nivel físico como 

lógico.

http://www.cajitur.com.co/contactenos
mailto:protecciondedatos@cajitur.com.co
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8.   PREVALENCIA DE LAS NORMAS SUSTANTIVAS DE LA MATERIA 

 
Teniendo en cuenta que el presente documento busca dar cumplimiento a las normas que regulan la protección del 

derecho de habeas data consagrado en la constitución, las leyes estatutarias sobre la materia y los reglamentos que 

expida el Gobierno Nacional para tal propósito, la interpretación  de las políticas de la entidad estará en todo 

momento subordinada al contenido de tales disposiciones superiores, por lo que en caso de incompatibilidad o 

contradicción entre las presentes políticas y la normatividad superior será aplicable esta última. 

 
9.   CUMPLIMIENTO DE PRINCIPIO DE PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 
Líneas Especiales CAJITUR, está en la obligación de cumplir y adoptar los principios rectores, para el tratamiento 

de datos personales: 

 
Ø   Principio de acceso y circularización restringida. La información contenida en las bases de datos se 

manejarán con los datos autorizados por el Titular, los datos personales; salvo información pública. No 

podrá estar disponible en medios de divulgación masiva ni de terceros no autorizados.   

 
Ø   Principio  de confidencialidad:  Toda la información  de los titulares,  que no tenga  el carácter  de 

información pública, y que sea considerada como información privada, sensible o de menores de edad, 

mantendrá la reserva y confidencialidad.   

 
Ø   Principio de Legalidad: Cumplimiento de las disposiciones legales en la materia.   

 
Ø   Principio de finalidad: La finalidad de la recolección y guarda de la información será informada al Titular, 

conforme a la Ley.   

 
Ø   Principio de integral de derechos constitucionales. Se amparan los derechos constitucionales previstos 

en el art. 20 CPN1, en materia del derecho del buen nombre, derecho a la honra, a la intimidad, a la 

información y demás derechos aplicables.   

 
Ø   Principio  de Libertad.  Al obtener  las autorizaciones  expresas,  los datos  personales  no podrán,  ser 

divulgados sin previa autorización del Titular, y/o conforme a la Ley. 
 

Ø   Principio de necesidad y proporcionalidad. Solo se mantendrán en las bases de datos, la información 

para los fines que fueron recolectados, en cumplimiento del objeto social de Líneas Especiales CAJITUR.   

 
Ø   Principio  de Seguridad. Los datos serán manejados de acuerdo a procesos que cumplan seguridad 

tecnológica y administrativa, evitando la pérdida o accesos no autorizados, tal y como se establece en la 

Política de Seguridad en el Manejo de la Información implementada por Líneas Especiales CAJITUR. 

  

Ø   Principio de temporalidad o caducidad. El periodo de almacenamiento de la información del Titular, 
corresponderá al tiempo necesario para que se cumpla con la finalidad del tratamiento, y en todo caso, se 
mantendrá  por el tiempo  establecido  por la ley para  el tratamiento  de ciertos  datos,  término  que se 

encuentra obligado a cumplir Líneas Especiales CAJITUR.  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Ø   Principio de trasparencia: Se mantendrá la garantía para que en cualquier momento el Titular de la 

información,  puede  solicitar  sus derechos  de información  de datos  personales  a través  del canal  de 

atención previsto por Líneas Especiales CAJITUR para ello. 
 

Ø   Principio de veracidad o calidad: La información sujeta a tratamiento debe ser completa, veraz, exacta, 

evitando que induzcan a error.   

 
10. DATOS SENSIBLES 

 
Líneas Especiales CAJITUR, cumplirá la reserva para aquellos datos considerados, sensibles, de acuerdo al art 5 , 

Ley 1581 de 2012, y que no se encuentren de manera expresa autorizados por el Titular y que según la norma 

afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminación, tales como aquellos que 

revelen el origen racial o étnico, la orientación política, las convicciones religiosas o filosóficas, la pertenencia a 

sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido político o 

que garanticen los derechos y garantías de partidos políticos de oposición así como los datos relativos a la salud, a 

la vida sexual y los datos biométricos. 

Están exceptuadas por la Ley, para el tratamiento de datos sensibles, aquellos casos contemplados en el art 6 de la 

Ley 1581 de 2012 o normatividad relacionada. 

 
11. TRATAMIENTO DE DATOS A MENORES DE EDAD 

 
En Líneas Especiales CAJITUR, el Tratamiento de datos personales de niños, se aplica de conformidad con lo 

establecido en el artículo 7 de la ley 1581 de 2012, pensando en el beneficio de los menores y cumplirá con los 

siguientes parámetros y requisitos, salvo aquellos datos de naturaleza pública: 
 

a)  Asegurar que se respete y prevalezca el interés superior de los niños, niñas y adolescentes.   

b)  Asegurar el respeto de sus derechos fundamentales.   

c) Asegurar  que se cuente  con autorización  de los padres,  representante  legal o tutor  del niño,  niña  o 

adolescente.   

d)  El uso de los datos personales, de niños o adolescentes se hará con base en el cumplimiento del objeto 

social de la compañía.   

 
12. ADOPCIÓN DE LA POLÍTICA 

 
LÍNEAS ESPECIALES CAJITUR S.A.S como responsable del tratamiento de Datos de los titulares de información 
se encargará de adelantar todas las gestiones administrativas necesarias para circular y socializar el documento de 
Política de Tratamiento de Datos Personales, la cual debe ser atendida por todos los empleados que tengan relación 
directa o indirecta en el ciclo de tratamiento de la información, es decir en la captura, uso, administración, seguridad, 
almacenamiento  y consulta  de datos  personales  de contrapartes  en el marco  del desarrollo  de la actividad 

comercial. Los medios de divulgación interna serán, la intranet de la compañía, la divulgación externa en nuestra 

página web y el envío de correos electrónicos a cada uno de los empleados, clientes y proveedores.   

 
13. DEFINICIONES 

 
Para dar lectura y aplicación a la presente Política de Tratamiento de Datos Personales, se deberán tener en cuenta 
las siguientes definiciones previstas en la normatividad vigente que regula la protección de los datos personales en 

Colombia:  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• Administrador de base de datos personales: Empleado que tiene a cargo y realiza tratamiento a una o 

más bases de datos que tiene información personal.   

 
• Bases  de datos  manuales  o archivos:  Son aquellas  cuya información  se encuentra  organizada  y 

almacenada  de manera  física, como las fichas de pedidos a proveedores  que contengan  información 

personal relativa al proveedor, como nombre, identificación, números de teléfono, correo electrónico, etc. 

 
• Bases  de datos  automatizadas:  Son aquellas  que se almacenan  y administran  con la ayuda  de 

herramientas informáticas.   

 
•   Dato privado: “Es el dato que por su naturaleza íntima o reservada sólo es relevante para el Titular”. 

 
• Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza íntima, reservada, ni pública y cuyo 

conocimiento o divulgación puede interesar no sólo a su titular sino a cierto  sector o grupo de personas o 

a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de servicios. 

 
• Dato público:  Son públicos,  entre otros,  los datos  contenidos  en documentos  públicos,  sentencias 

judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a reserva y los relativos al estado civil de las 

personas. 

 
• Datos sensibles: Son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar 

discriminación hacia el titular, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientación 

política, las convicciones religiosas o filosóficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de 

derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido político o que garanticen los derechos y 

garantías de partidos políticos de oposición, así como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los 

datos biométricos. 

 
• Encargado del Tratamiento: Corresponde a la persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí 

misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del 

Tratamiento. 

 
• Responsable de Tratamiento: Corresponde a la Persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí 

misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos”. 

 
• Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado del tratamiento 

de datos personales, ubicado en Colombia, envía la información o los datos personales a un receptor, que 

a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro o fuera del país. 

 
• Transmisión: Tratamiento de datos personales que implica la comunicación de los mismos dentro o fuera 

del territorio de la República de Colombia cuando tenga por objeto la realización de un tratamiento por el 

encargado por cuenta del responsable. 

 
• Tratamiento:  Cualquier  operación  o conjunto  de operaciones  sobre  datos  personales,  tales  como  la 

recolección, almacenamiento, uso, circulación o supresión. 

 
•   Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.



CONSULTE EL LISTADO MAESTRO 

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO 
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14. FECHA  DE ENTRADA  EN VIGENCIA  DE LA POLITICA  DE TRATAMIENTO  DE LA INFORMACIÓN, 

PERIODO DE VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS. 

 
La presente política de tratamiento de información entra en vigencia el 26 de Octubre de 2016. 

 
15. Periodos de vigencia 

 
El tratamiento de datos personales de trabajadores de la compañía y la conservación de sus hojas de vida según 

Concepto del Archivo General de la Nación No. 311-Rad. 1003/11 corresponde como mínimo a 80 años, contados 

después del retiro del trabajador. 

 
El periodo  de vigencia  de las bases  de datos  donde  Líneas  Especiales  CAJITUR  S.A.S.  es responsable  del 

tratamiento, distintas de las de sus trabajadores, será de quince (15) años. 

 
El periodo de vigencia de las bases de datos de clientes donde Líneas Especiales CAJITUR, es encargado del 

tratamiento, será definido por cada cliente corporativo en particular como responsable del mismo. Líneas Especiales 

CAJITUR, sólo hará tratamiento como encargado según las instrucciones de su cliente y exclusivamente en razón 

de los compromisos contractuales adquiridos con éste 


