
PLANEA REPRESENTACIONES VIAJES Y EVENTOS S.A.S.
NIT 900.546.983 — Viaja América

POLÍTICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Código Versión Fecha de aprobación Aprobado por

PTDP-01 1.0 25 de septiembre de 2026 Representante Legal

1. Objetivo

Establecer los lineamientos con los que PLANEA REPRESENTACIONES VIAJES Y EVENTOS S.A.S. (en adelante, "Viaja 
América" o "la Compañía") recolecta, almacena, usa, circula, transmite, transfiere y suprime datos personales,  
garantizando el derecho constitucional de Habeas Data (artículo 15 de la Constitución Política) y el cumplimiento de 
la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 (compilado en el Capítulo 25, Título 2, Parte 2, Libro 2 del 
Decreto Único Reglamentario 1074 de 2015) y demás normas que los modifiquen o complementen.

2. Identificación del Responsable del Tratamiento

Dato Información

Razón social PLANEA REPRESENTACIONES VIAJES Y EVENTOS S.A.S.

Nombre comercial Viaja América

NIT 900.546.983

Domicilio Carrera 13 N° 16-85, piso 2, Local 216, Centro Comercial Micentro, Funza, 
Cundinamarca, Colombia

Correo electrónico administrativo1@viajaamerica.com.co

Teléfono +57 318 708 0678

Sitio web www.viajamerica.com

3. Alcance

Esta Política aplica a todas las bases de datos y archivos físicos o digitales que contengan datos personales y que  
sean  objeto  de  Tratamiento  por  parte  de  la  Compañía,  ya  sea  como  Responsable o  como  Encargado del 
Tratamiento. Es de obligatorio cumplimiento para accionistas, directivos, empleados, contratistas, proveedores y 
terceros que actúen a nombre de la Compañía.

Cuando la Compañía trate datos personales entregados por un cliente corporativo (por ejemplo, datos de sus 
empleados viajeros) actuará como Encargado del Tratamiento: tratará la información únicamente por cuenta del 
cliente, conforme a sus instrucciones y para la prestación del servicio contratado, y cumplirá los deberes del artículo 
18 de la Ley 1581 de 2012.
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4. Definiciones

Para efectos de esta Política se adoptan las definiciones del artículo 3 de la Ley 1581 de 2012 y del artículo 
2.2.2.25.1.3 del Decreto 1074 de 2015:

• Autorización: consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento.
• Aviso de privacidad: comunicación verbal o escrita dirigida al Titular que le informa sobre la existencia de la 

Política, la forma de acceder a ella y las finalidades del Tratamiento.
• Base de datos: conjunto organizado de datos personales objeto de Tratamiento.
• Dato personal: cualquier información vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales  

determinadas o determinables.
• Dato público: dato que no es semiprivado, privado o sensible (p. ej. estado civil, profesión, calidad de 

comerciante).
• Dato sensible: dato que afecta la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar discriminación 

(origen racial o étnico, orientación política, convicciones religiosas, salud, vida sexual, datos biométricos,  
entre otros).

• Encargado del Tratamiento: persona que realiza el Tratamiento por cuenta del Responsable.
• Responsable del Tratamiento: persona que decide sobre la base de datos y/o el Tratamiento.
• Titular: persona natural cuyos datos personales son objeto de Tratamiento.
• Transferencia: envío de datos a un receptor que es a su vez Responsable, dentro o fuera del país.
• Transmisión: comunicación de datos dentro o fuera del país cuando tenga por objeto la realización de un  

Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.
• Tratamiento: cualquier  operación  sobre  datos  personales,  como  recolección,  almacenamiento,  uso, 

circulación o supresión.
• Incidente de seguridad: violación de los códigos de seguridad o pérdida, robo y/o acceso no autorizado de 

información de una base de datos.

5. Principios

La Compañía aplicará de manera armónica los principios del artículo 4 de la Ley 1581 de 2012: legalidad, finalidad, 
libertad, veracidad o calidad, transparencia, acceso y circulación restringida, seguridad y confidencialidad.

6. Datos que se tratan y finalidades

Grupo de interés Datos tratados Finalidades

Clientes y viajeros 
(personas naturales y 
empleados de clientes 
corporativos)

Identificación (nombre, tipo y 
número de documento, pasaporte, 
fecha de nacimiento, nacionalidad), 
contacto (teléfono, correo, 
dirección), datos del viaje (itinerarios, 
fechas, preferencias, número de 
viajeros), datos de facturación.

Cotizar, reservar y emitir tiquetes, 
alojamiento, vehículos, paquetes y eventos; 
cumplir requisitos de aerolíneas, hoteles, 
operadores y autoridades migratorias; 
atención al cliente antes, durante y después 
del viaje; facturación y cartera; atender PQR; 
cumplir obligaciones legales y contables; 
envío de información comercial solo con 
autorización expresa.
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Grupo de interés Datos tratados Finalidades

Clientes corporativos 
(contactos)

Nombre, cargo, correo y teléfono 
corporativos.

Gestión de la relación comercial, contratos, 
facturación y comunicaciones del servicio.

Proveedores y aliados Identificación, contacto, datos 
tributarios y bancarios de personas 
naturales o representantes.

Contratación, pagos, evaluación y control de 
proveedores; cumplimiento de obligaciones 
legales.

Empleados, aspirantes y 
contratistas

Identificación, contacto, hoja de vida, 
datos laborales, seguridad social; 
datos sensibles solo cuando la ley lo 
exija.

Selección, vinculación, nómina, seguridad 
social, seguridad y salud en el trabajo, y 
obligaciones laborales.

Visitantes del sitio web 
y canales digitales

Nombre, teléfono, correo, mensaje; 
datos técnicos de navegación 
(cookies).

Responder solicitudes de contacto y 
cotización; estadísticas de uso del sitio.

Los datos no serán vendidos ni cedidos a terceros para fines distintos a los aquí descritos. Cualquier nueva finalidad 
requerirá una nueva autorización del Titular.

7. Autorización del Titular

La Compañía solicitará la autorización previa, expresa e informada del Titular a más tardar al momento de la 
recolección de sus datos, por escrito, de forma oral o mediante conductas inequívocas, conforme a los artículos  
2.2.2.25.2.2 y 2.2.2.25.2.4 del Decreto 1074 de 2015, y conservará prueba de la misma. La autorización se obtiene, 
entre otros medios, a través de formularios físicos, formularios web, correo electrónico, WhatsApp y llamadas 
grabadas.

No se requiere autorización en los casos del artículo 10 de la Ley 1581 de 2012: información requerida por entidad 
pública en ejercicio de sus funciones o por orden judicial, datos de naturaleza pública, urgencia médica o sanitaria, 
fines históricos, estadísticos o científicos autorizados por ley, y datos del Registro Civil.

7.1 Datos sensibles

La Compañía solo tratará datos sensibles cuando sea estrictamente necesario (por ejemplo, requerimientos de 
asistencia médica o de movilidad reducida en un viaje) y con autorización explícita. El Titular será informado de que 
no está obligado a autorizar el Tratamiento de datos sensibles, ni a responder preguntas sobre ellos.

7.2 Datos de niñas, niños y adolescentes

El Tratamiento de datos de menores de edad se realizará únicamente cuando sea necesario para la prestación del  
servicio de viaje (p. ej. emisión de tiquetes), respetando su interés superior y sus derechos fundamentales, con 
autorización de su representante legal, conforme al artículo 7 de la Ley 1581 de 2012 y al artículo 2.2.2.25.2.9 del  
Decreto 1074 de 2015.

8. Derechos de los Titulares

De acuerdo con el artículo 8 de la Ley 1581 de 2012, el Titular tiene derecho a:

Viaja América rechaza: La explotación sexual comercial de niños, niñas y adolescentes de acuerdo con lo señalado en la Ley 679 de 2001, Ley 1329 y Ley 1336 de 2009. Todo tipo de 

actos de discriminación contra las personas, según lo estipulado en la Ley 1752 de 2015. El tráfico ilegal de flora y fauna según la Ley 17 de 1981, Ley 1333 de 2009 y Resolución 0584 

de 2002. El tráfico ilegal de bienes culturales de acuerdo a lo establecido en la Ley 63 de 1986 y Ley 1185 de 2008

Carrera 13 N° 16 – 85 piso 2 Local 216, Centro Comercial Micentro - Funza
Teléfonos: (+571) 8219033 - 3007980870



1. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la Compañía o a sus Encargados.
2. Solicitar prueba de la autorización otorgada, salvo cuando no sea requerida según el artículo 10 de la Ley.
3. Ser informado, previa solicitud, sobre el uso que se ha dado a sus datos.
4. Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) por infracciones a la ley, una vez 

agotado el trámite de consulta o reclamo ante la Compañía.
5. Revocar la autorización y/o solicitar la supresión del dato cuando no se respeten los principios, derechos y 

garantías constitucionales y legales, siempre que no exista un deber legal o contractual de permanecer en la 
base de datos.

6. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento, al menos una vez 
cada mes calendario y cada vez que existan modificaciones sustanciales a la Política.

8.1 Quiénes pueden ejercer los derechos

Conforme al artículo 2.2.2.25.4.1 del Decreto 1074 de 2015, los derechos pueden ser ejercidos por: (i) el Titular,  
acreditando su identidad; (ii) sus causahabientes, acreditando tal calidad; (iii) su representante legal o apoderado, 
previa acreditación de la representación o apoderamiento; y (iv) por estipulación a favor de otro o para otro. Los  
derechos de niñas, niños y adolescentes se ejercen por quienes estén facultados para representarlos.

8.2 Deberes de los Titulares y sus representantes

• Suministrar información veraz, completa, exacta y actualizada.
• Acreditar su identidad o la calidad de representante al presentar una consulta o reclamo.
• Informar oportunamente cualquier cambio en sus datos.

9. Área responsable de atender consultas y reclamos

La atención de peticiones, consultas y reclamos está a cargo del Oficial de Protección de Datos Personales, cargo 
asumido por Norma Consuelo Linares Buitrago, Directora de Seguridad de la Información (CISO), a través de los 
siguientes canales:

• Correo electrónico: administrativo1@viajaamerica.com.co (asunto: "Protección de datos personales").
• Teléfono / WhatsApp: +57 318 708 0678.
• Correspondencia  física:  Carrera  13  N°  16-85,  piso  2,  Local  216,  Centro  Comercial  Micentro,  Funza, 

Cundinamarca, Colombia.

10. Procedimiento para el ejercicio de los derechos

10.1 Consultas (artículo 14, Ley 1581 de 2012)

1. El  Titular  o su representante envía la  consulta por cualquiera de los  canales indicados,  con nombre,  
documento de identidad, descripción de lo que consulta y datos de contacto para la respuesta.

2. El Oficial de Protección de Datos registra la solicitud en el Registro de PQR de datos personales con fecha de 
recibo.

3. La consulta se responde en un término máximo de diez (10) días hábiles contados a partir de su recibo.
4. Si no es posible atenderla en ese término, se informa al interesado los motivos de la demora y la fecha de  

respuesta, que no podrá superar cinco (5) días hábiles adicionales.
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10.2 Reclamos (artículo 15, Ley 1581 de 2012)

Aplica cuando el Titular considere que su información debe ser corregida, actualizada o suprimida, o advierta un 
presunto incumplimiento de la ley.

1. El  reclamo debe contener:  identificación del Titular,  descripción de los hechos, dirección o correo de 
notificación y los documentos que se quieran hacer valer.

2. Si el reclamo está incompleto, se requiere al interesado dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes para 
que subsane. Si transcurren dos (2) meses sin que presente la información requerida, se entenderá que ha 
desistido.

3. Si la Compañía no es competente para resolverlo, lo trasladará a quien corresponda en máximo dos (2) días 
hábiles e informará al interesado.

4. Una vez recibido el reclamo completo, se incluirá en la base de datos la leyenda "reclamo en trámite" y el 
motivo, en un término no mayor a dos (2) días hábiles, y se mantendrá hasta su decisión.

5. El reclamo se atiende en un término máximo de quince (15) días hábiles desde el día siguiente a su recibo. Si 
no es posible, se informarán los motivos y la nueva fecha, que no podrá superar  ocho (8) días hábiles 
adicionales.

10.3 Revocatoria y supresión

El Titular puede solicitar en cualquier momento la revocatoria de la autorización o la supresión de sus datos, 
mediante el procedimiento de reclamos. La supresión no procederá cuando el Titular tenga un deber legal o 
contractual de permanecer en la base de datos (p. ej. obligaciones contables, tributarias o reservas en curso).

11. Deberes de la Compañía

Como Responsable, la Compañía cumplirá los deberes del artículo 17 de la Ley 1581 de 2012; y como Encargado, los 
del artículo 18. Entre ellos: garantizar el ejercicio del Habeas Data; conservar copia de la autorización; informar la  
finalidad de la recolección; conservar la información con las condiciones de seguridad necesarias para impedir su 
adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado; tramitar consultas y reclamos en los términos legales; e 
informar a la  Superintendencia de Industria  y  Comercio cuando se presenten violaciones a los  códigos de 
seguridad y existan riesgos en la administración de la información de los Titulares.

12. Medidas de seguridad

La Compañía adopta medidas técnicas, humanas y administrativas razonables para proteger los datos personales,  
entre ellas:

• Control de acceso a la información por perfil y necesidad de conocer; usuarios individuales y contraseñas 
robustas.

• Uso de conexiones cifradas (HTTPS/TLS) en el sitio web y en las plataformas de reserva.
• Acuerdos  de  confidencialidad  con  empleados  y  contratistas,  y  cláusulas  de  protección  de  datos  con 

proveedores.
• Copias de seguridad periódicas y control de archivos físicos bajo llave.
• Capacitación anual del personal en protección de datos personales.
• Procedimiento de Gestión de Incidentes de Seguridad de Datos Personales (PR-IDP-01) y Procedimiento de 

Auditoría y Control (PR-AUD-01).
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13. Transmisión y transferencia de datos

Por la  naturaleza de la  actividad de agencia de viajes,  la  Compañía comparte datos con aerolíneas,  hoteles,  
operadores turísticos, arrendadoras de vehículos, aseguradoras de viaje, sistemas de reservas (GDS) y autoridades 
migratorias, dentro y fuera de Colombia, en la medida necesaria para ejecutar el servicio solicitado por el Titular.

• Transferencias internacionales: se realizan conforme al artículo 26 de la Ley 1581 de 2012, que las permite 
cuando son necesarias para la ejecución de un contrato entre el Titular y el Responsable, o con autorización 
expresa del Titular.

• Transmisiones a Encargados: se formalizan mediante contrato de transmisión de datos personales en los 
términos del artículo 2.2.2.25.5.2 del Decreto 1074 de 2015, en el que el Encargado se obliga a cumplir esta 
Política y a tratar los datos solo para las finalidades autorizadas.

14. Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD)

La Compañía registrará sus bases de datos en el RNBD administrado por la SIC cuando esté obligada a ello según el 
Capítulo 26 del Decreto 1074 de 2015 y los umbrales vigentes, y mantendrá actualizada la información registrada.

15. Aviso de privacidad

Cuando no sea posible poner a disposición del Titular esta Política, la Compañía le informará por medio de un aviso 
de privacidad sobre la existencia de la Política, la forma de acceder a ella y las finalidades del Tratamiento, conforme 
al artículo 2.2.2.25.3.3 del Decreto 1074 de 2015.

16. Responsabilidad demostrada

La Compañía mantiene un programa de protección de datos personales liderado por el Oficial de Protección de 
Datos y documentado en esta Política, el Acta de Designación del Oficial (ODP-01), el Procedimiento de Gestión de 
Incidentes (PR-IDP-01) y el Procedimiento de Auditoría y Control (PR-AUD-01), con el fin de demostrar ante la SIC y 
sus clientes la implementación de medidas apropiadas y efectivas (artículos 2.2.2.25.6.1 y 2.2.2.25.6.2 del Decreto 
1074 de 2015).

17. Vigencia

Esta Política rige a partir del  25 de septiembre de 2026. Las bases de datos de la Compañía estarán vigentes 
mientras se mantenga la finalidad para la cual se recolectaron los datos o mientras exista una obligación legal o  
contractual  de  conservarlos.  Cualquier  cambio  sustancial  será  comunicado  oportunamente  a  los  Titulares  y 
publicado en https://www.viajamerica.com/privacy.

Control de cambios

Versión Fecha Descripción del cambio

1.0 25 de septiembre de 
2026

Emisión inicial del documento.
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Aprobación

_______________________________________
Carlos Enrique Bonilla Sánchez
C.C. 80.231.516
Representante Legal — PLANEA REPRESENTACIONES VIAJES Y EVENTOS S.A.S.

_______________________________________
Norma Consuelo Linares Buitrago
Directora de Seguridad de la Información (CISO) — Oficial de Protección de Datos Personales

Anexo A. Modelo de autorización para el Tratamiento de datos personales

Autorizo de manera previa, expresa e informada a PLANEA REPRESENTACIONES VIAJES Y EVENTOS S.A.S. (Viaja  
América), NIT 900.546.983, para tratar mis datos personales con el fin de cotizar, reservar y gestionar los servicios  
de viaje solicitados, compartirlos con aerolíneas, hoteles, operadores y autoridades en Colombia y el exterior 
cuando sea necesario para prestar el servicio, facturar, atender PQR y cumplir obligaciones legales. Declaro que  
conozco  que  me asisten  los  derechos  de  conocer,  actualizar,  rectificar  y  suprimir  mis  datos  y  revocar  esta  
autorización, y que puedo ejercerlos a través de administrativo1@viajaamerica.com.co o +57 318 708 0678. La 
Política de Tratamiento de Datos Personales está disponible en https://www.viajamerica.com/privacy.

 Autorizo, adicionalmente, el envío de información comercial y promocional.☐

Nombre: ____________________   Documento: ______________   Firma: ______________   Fecha: __________

Anexo B. Aviso de privacidad (versión corta)

PLANEA REPRESENTACIONES VIAJES Y EVENTOS S.A.S. (Viaja América), NIT 900.546.983, con domicilio en Carrera 13 
N° 16-85, piso 2,  Local  216, Centro Comercial  Micentro, Funza, Cundinamarca, Colombia,  es Responsable del 
Tratamiento de sus datos personales, los cuales serán usados para gestionar sus servicios de viaje, atención al  
cliente,  facturación  y,  con  su  autorización,  envío  de  información  comercial.  Usted  tiene  derecho a  conocer,  
actualizar,  rectificar  y  suprimir  sus  datos  y  a  revocar  la  autorización  escribiendo  a 
administrativo1@viajaamerica.com.co.  Consulte  nuestra  Política  de  Tratamiento  de  Datos  Personales  en 
https://www.viajamerica.com/privacy.
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