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POLÍTICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 
 
Generalidades 
 
El presente documento establece la Políticas de Tratamiento de Datos Personales de 
Moravo S.A.S., actuando como empresa privada (en adelante la Organización) y en 
cumplimiento de las disposiciones de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, y en 
el que se describen los mecanismos por medio de los cuales la Organización garantiza un 
manejo adecuado de los datos personales recolectados en sus bases de datos, con el fin de 
permitir a los titulares el ejercicio del derecho de Habeas Data.  
 

1. Alcance 
 
Esta Política de Tratamiento de Datos Personales se aplicará a todas las bases de datos y/o 
archivos que contengan datos personales que sean objeto de tratamiento por parte de la 
Organización. 
 

2. Identificación del Responsable del Tratamiento de Datos Personales 
 
La Organización es una persona Jurídica de derecho privado, domiciliada en Bogotá, 
dedicada al desarrollo de consultorías para el fortalecimiento empresarial con NIT 
830.071.246-1, cuyos datos de contacto son los siguientes.  
 

• Dirección: Calle 98 No. 9-03 Oficina 707 
• Teléfono: 601 390 5569 
• Correo electrónico: administrativo@inverproarco.com 

 
3. Definiciones 

 
Para efectos de la presente Política se entenderá por: 
 

• Autorización: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a 
cabo el tratamiento de sus datos personales.  

• Base de datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de 
tratamiento, de conformidad con la Ley. 

• Archivos: Conjunto de documentos conservados por la empresa en donde conste 
información personal regulada por la Ley. 

• Dato personal: Información vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas 
naturales determinadas o determinables. 

• Dato sensible: Aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido 
puede generar discriminación, como por ejemplo, aquellos que revelen el origen 
racial o étnico, la orientación política, las convicciones religiosas o filosóficas, la 
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales o de derechos humanos, los datos 
relativos a la salud, a la vida sexual y a los datos biométricos. 
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• Encargado del tratamiento: La persona natural o jurídica que realice el tratamiento 
de los datos personales por cuenta de la Organización. 

• Responsable del tratamiento: Persona natural o jurídica que decida sobre las bases y 
tratamiento de los datos personales por cuenta de la Organización. 

• Tercero: Cualquier persona natural o jurídica diferente a las personas que 
pertenecen a la Organización. 

• Titular: Persona natural cuyos datos personales son objeto del tratamiento. 
• 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. 

• Tratamiento: Cualquier operación o conjunto de operaciones sobre datos personales 
como la recolección, almacenamiento, uso, circulación o supresión. 
 

4. Principios Aplicables al Tratamiento de Datos Personales 
 
La Organización aplicará los principios que se mencionan a continuación, los cuales 
constituyen las reglas a seguir en la recolección, manejo, uso, tratamiento, almacenamiento 
e intercambio de datos personales: 
 

• Legalidad: El tratamiento de datos personales se realiza conforme a las 
disposiciones legales aplicables (Ley 1581 de 2012). 

• Finalidad: Los datos personales recolectados serán utilizados para un propósito 
específico y explícito, el cual debe ser permitido por la Ley e informado al titular 
de manera clara, suficiente y con la debida antelación. 

• Libertad: La recolección de los datos personales sólo podrá ejercerse con la 
autorización previa, expresa e informada al titular. 

• Veracidad o Calidad: La información sujeta al tratamiento de datos personales debe 
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. 

• Transparencia: En el tratamiento de datos personales se garantiza el derecho del 
titular a obtener en cualquier momento y sin restricciones, información acerca de la 
existencia de datos que le conciernan. 

• Acceso y circulación restringida: El tratamiento de datos personales sólo podrá 
realizarse por las personas autorizadas por el titular y/o por las personas previstas 
en la Ley. 

• Seguridad: Los datos personales sujetos al tratamiento se manejarán adoptando 
todas las medidas de seguridad que sean necesarias para evitar su pérdida, 
adulteración, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. 

• Confidencialidad: Todos los funcionarios que trabajen en la Organización están 
obligados a guardar reserva sobre la información personal a la que tengan acceso 
con relación de su trabajo. 
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5. Finalidades 
 

5.1. Finalidades Generales del Tratamiento de Datos Personales 
 
Las siguientes son las finalidades con la que la Organización realizará el tratamiento de 
datos personales bajo la normatividad legal vigente: 
 

• Evaluar la calidad del servicio, determinando mediante el análisis estadístico la 
mejora del mismo. 

• Dar respuesta a consultas, peticiones, quejas y reclamos que sean realizados por los 
titulares y organismos de control y trasmitir los datos personales a las demás 
autoridades que en virtud de la Ley aplicable, deban recibir los datos personales. 

• Contactar vía correo electrónico, o por cualquier otro medio, a las personas 
naturales con quienes tiene o ha tenido relación, tales como trabajadores, 
accionistas, consumidores, clientes, distribuidores, proveedores y deudores, para las 
finalidades mencionadas. 

• Transferir información recolectada en distintas áreas de la Organización cuando sea 
necesario para el desarrollo de las operaciones (recaudo de cartera, cobros 
administrativos, contabilidad, entre otros) 

• Dar respuesta a requerimientos judiciales o administrativos y el cumplimiento de 
mandatos judiciales o legales. 

• Registrar sus datos personales en los sistemas de información de la Organización y 
en sus bases de datos comerciales y operativos. 

• Cualquier otra actividad de naturaleza similar a las anteriormente descritas que sean 
necesarias para desarrollar el objeto social de la Organización.  
 

5.2. Finalidades del Tratamiento de Datos Personales de los Clientes 
 

• Cumplir con las obligaciones contraídas por la Organización con sus clientes al 
momento de adquirir sus servicios. 

• Enviar información sobre cambios en las condiciones de los servicios ofrecidos por 
la Organización. 

• Enviar información sobre ofertas comerciales relacionadas con los servicios que 
ofrece la Organización. 

• Para la determinación de las obligaciones pendientes, la consulta de información 
financiera e historia crediticia y el reporte a centrales de información de 
obligaciones incumplidas, respecto a sus deudores. 

• Permitir que compañías vinculadas a la Organización con las cuales ha celebrado 
contratos que incluyen disposiciones para garantizar la seguridad y el adecuado 
tratamiento de los datos personales tratados, contacten al titular con el propósito de 
ofrecerles servicios de su interés. 

• Controlar el acceso a las instalaciones de la Organización y establecer medidas de 
seguridad, incluyendo el establecimiento de zonas video-vigiladas. 
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• Utilizar los distintos servicios a través del sitio web de la Organización, incluyendo 
descargas de contenidos. 

 
5.3. Finalidades del Tratamiento de Datos Personales del Personal 

 
• Administrar y operar directamente los procesos de selección y vinculación del 

personal, incluyendo la evaluación y calificación de los candidatos. 
• Desarrollar las actividades propias de la gestión humana dentro de la Organización, 

tales como nómina, afiliaciones a entidades del sistema general de seguridad social, 
actividades de bienestar y salud ocupacional, ejercicio de la potestad sancionatoria 
del empleador, entre otras. 

• Realizar los pagos necesarios derivados de la ejecución del contrato de trabajo y/o 
su terminación, y las demás prestaciones sociales a que haya lugar, de conformidad 
con la Ley aplicable. 

• Contratar beneficios laborales con terceros, tales como seguros de vida y gastos 
médicos, entre otros. 

• Notificar a contactos autorizados en caso de emergencia durante el horario de 
trabajo o con ocasión del desarrollo del mismo. 

• Coordinar el desarrollo profesional de los empleados, el acceso éstos a los recursos 
informáticos de la Organización y dar soporte para su utilización. 

• Planificar actividades empresariales. 
 

5.4. Finalidades del Tratamiento de Datos Personales de los Proveedores 
 

• Para la evaluación del cumplimiento de sus obligaciones. 
• Para hacer el registro en la base de datos de la Organización. 
• Para procesar sus pagos y verificar los saldos pendientes 
 
6. Derechos de los Titulares de los Datos Personales 

 
Las personas naturales cuyos datos personales sean objeto de tratamiento por parte de la 
Organización, tienen los siguientes derechos, los cuales pueden ejercer en cualquier 
momento: 
 

• Conocer los datos personales sobre los cuales la Organización está realizando el 
tratamiento. De igual manera, el titular puede solicitar en cualquier momento que 
sus datos sean actualizados o rectificados. 

• Solicitar prueba de la autorización otorgada a la Organización para el tratamiento de 
sus datos personales. 

• Ser informado por la Organización, previa solicitud, respecto del uso que ésta le ha 
dado a sus datos personales. 

• Presentar quejas por infracciones ante la Superintendencia de Industria y Comercio, 
de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Protección de Datos Personales. 
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• Solicitar a la Organización la supresión de sus datos personales y/o revocar la 
autorización otorgada para el tratamiento de los mismos, mediante la presentación 
de un reclamo, de acuerdo con los procedimientos establecidos en esta Política. No 
obstante, la solicitud de supresión de la información y la revocatoria de la 
autorización no procederán cuando el titular de la información tenga un deber legal 
o contractual de permanecer en la base de datos y/o archivos, ni mientras se 
encuentre vigente la relación entre el titular y la Organización, en virtud de la cual 
fueron recolectados sus datos. 

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

• Los derechos de los titulares podrán ejercerse por las siguientes personas: 
o El titular 
o Sus causahabientes, quienes deberán acreditar tal calidad 
o El representante y/o apoderado del titular, previa acreditación de la 

representación o apoderamiento 
 

7. Datos Sensibles 
 
La Organización únicamente puede tratar datos sensibles cuando: 
 

• El titular haya otorgado autorización explícita de dicho tratamiento. 
• Sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste se encuentre física o 

jurídicamente incapacitado. En estos eventos, se requiere autorización de los 
representantes legales. 

• Se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa de 
un derecho en un proceso judicial. 

• Tenga finalidad histórica, estadística o científica, siempre que se adopten medidas 
para la supresión de identidad de los titulares.  
 

8. Deberes de la Organización como Responsable del Tratamiento de Datos 
Personales 

 
La Organización tiene presente que los datos personales son propiedad de las personas a las 
que se refieren y solamente ellas pueden decidir sobre los mismos. En ese sentido, la 
Organización hará uso de los datos personales recolectados únicamente para las finalidades 
para las que se encuentra debidamente facultada, cumpliendo con la normatividad vigente 
sobre la Protección de Datos Personales. 
 

9. Políticas de Tratamiento de la Información 
 

9.1. Generalidades sobre la Autorización 
 
La Organización solicitará la autorización para el tratamiento de datos personales por 
cualquier medio que permita ser utilizado como prueba. Según el caso, la Organización 
informará lo al titular de los datos, lo siguiente: 



 

Nit. 830.071.246-1 - Calle 98 No.  9 - 03 Oficina 707 – tel. 3905569 – Bogotá Colombia. 
 

 
• Tratamiento al que serán sometidos sus datos personales y la finalidad del mismo.  
• Los derechos que le asisten como titular. 

 
La Organización garantizara el derecho de acceso, previa acreditación de la identidad del 
titular, legitimidad o personalidad de su representante, poniendo a disposición de este, sin 
costo erogación alguna, de manera pormenorizada y detallada, los respectivos datos 
personales. 
 

9.2. Consultas 
 
Los titulares o el causahabiente podrán consultar la información personal del titular que 
repose en la Organización, quien suministrará toda la información contenida en el registro 
individual que esté vinculada con la identificación del titular. Basado en lo anterior, la 
Organización garantiza: 
 

• Habilitar medios de comunicación electrónica u otros que considere pertinentes. 
• Utilizar los servicios de cliente o de reclamaciones que tiene en operación. 
• En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado para la 

atención de solicitudes de consulta, las mismas serán atendidas en un término 
máximo de diez (10) días hábiles contados a partir de la fecha de su recibo. Cuando 
no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informará al 
interesado antes del vencimiento de los 10 días, expresando los motivos de la 
demora y señalando la fecha en que se atenderá su consulta, la cual en ningún caso 
podrá superar los cinco (5) días hábiles siguientes al vencimiento del primer plazo. 

• Las consultas podrán formularse al correo administrativo@inverproarco.com. 
 

9.3. Reclamos 
 
El titular o el causahabiente podrá realizar un reclamo ante la Organización para que su 
información personal sea objeto de corrección, actualización, supresión o cuando considere 
que la Organización incumpla con la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 
2013, el Decreto Único Reglamentario 1074 de 2015 y las demás normas que los deroguen, 
modifique o complementen. Igualmente, podrá revocar la autorización otorgada para el 
tratamiento de sus datos personales. 
 
Los reclamos se hacen a través del correo electrónico administrativo@inverproarco.com y 
deben contener: 
 

• Identificación del titular 
• Descripción de los hechos que dan lugar al reclamo 
• Dirección 
• Documentos adjuntos (si aplica) 
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Si la persona encargada de recibir el reclamo detecta que los datos no están completos, 
solicitará al interesado que haga las correcciones necesarias dentro de los cinco (5) días 
siguientes a la recepción del reclamo. 
 
La Organización responderá al reclamo dentro de los diez (10) días hábiles contados desde 
el día siguiente al recibo del mismo. Si no es posible dar respuesta en este lapso de tiempo, 
la compañía informara al interesado los motivos de la demora y señalara la fecha de 
respuesta, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al primer vencimiento. 
 

9.4. Rectificación y Actualización de Datos 
 
La Organización tiene la obligación de rectificar y actualizar, a solicitud del titular, la 
información de éste que resulte ser incompleta o inexacta, de conformidad con el 
procedimiento y los términos antes señalados. Al respecto, la Organización tendrá en 
cuenta lo siguiente: 
 

• En las solicitudes de rectificación y actualización de datos personales, el titular debe 
indicar las correcciones a realizar y aportar la documentación que avale su petición. 

• La Organización tiene plena libertad de habilitar mecanismos que le faciliten el 
ejercicio de este derecho, siempre y cuando beneficien al titular de los datos. En 
consecuencia, se podrán habilitar medios electrónicos u otros que la Organización 
considere pertinentes. 

• La Organización podrá establecer formularios, sistemas y otros métodos, que se 
pondrán a disposición de los titulares a través del correo electrónico 
administrativo@inverproarco.com. 

 
9.5. Supresión de Datos 

 
El titular de datos personales tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a la 
Organización la supresión (eliminación) de sus datos personales cuando: 
 

• Considere que los mismos no están siendo tratados conforme a los principios, 
deberes y obligaciones previstas en la normativa vigente. 

• Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron 
recabados. 

• Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los 
que fueron recabados. 

 
El derecho de supresión no es un derecho absoluto y el responsable del tratamiento de datos 
personales puede negar el ejercicio del mismo cuando: 
 

• El titular de los datos tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de 
datos. 
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• La eliminación de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas 
vinculadas a obligaciones fiscales, la investigación y persecución de delitos y/o la 
actualización de sanciones administrativas. 

• Los datos sean necesarios para proteger los intereses jurídicamente tutelados del 
titular para realizar una acción en función del interés público o para cumplir con una 
obligación legalmente adquirida por el titular. 

 
10. Registro Nacional de Base de Datos 

 
De acuerdo con lo establecido en el Decreto 886 de 2014, que reglamenta el artículo 25 de 
la Ley 1581 de 2012, la Organización inscribirá de manera independiente en el Registro 
Nacional de Base de Datos, cada una de las bases de datos que contengan datos personales 
cuyo tratamiento se realice por parte de la Entidad (artículos 2 y 3 del Decreto 886 de 
2014), identificando cada una de esas bases de datos de acuerdo con la finalidad para la 
cual fueron creadas (artículo 9 Decreto 886 de 2014). 
 
En el registro que se efectúe de las bases de datos, la Organización indicará su razón social, 
número de identificación tributaria, así como sus datos de ubicación y contacto, al igual que 
la razón social, número de identificación tributaria, ubicación y contacto de los encargados 
del tratamiento de sus bases de datos (artículo 7 del Decreto 886 de 2014). 
 
Finalmente, la Organización deberá actualizar en el Registro Nacional de Base de Datos la 
información inscrita cuando se presenten cambios sustanciales a la misma. 
 

11. Vigencia y Actualización  
 
La presente Política de Tratamiento de Datos Personales de la Organización estará vigente 
a partir del día 01 de septiembre de 2018. La Organización se reserva el derecho a 
modificarla, en los términos y con las limitaciones previstas en la Ley. 
 
Las bases de datos administradas por La Organización se mantendrán indefinidamente 
mientras desarrolle su objeto y mientras sea necesario para asegurar el cumplimiento de 
obligaciones de carácter legal, particularmente laboral y contable, pero los datos podrán ser 
eliminados en cualquier momento a solicitud de su titular, en tanto esta solicitud no sea 
contraria a una obligación legal de la Organización o una obligación contenida en un 
contrato entre la Organización y el titular. 
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ANEXO – Formato de Autorización 

 
Yo, _____________________________________________, identificado como aparece al 
pie de mi firma, manifiesto por medio del presente documento que he sido informado por 
parte de Moravo S.A.S. (la Organización), quien actuará como responsable de los datos 
personales de los cuales soy titular, que recolectará, usará y tratará mis datos personales 
para las finalidades descritas en su Política de Tratamiento de Datos Personales disponible 
a través del correo electrónico administrativo@inverproarco.com, que se resumen a 
continuación: 
 

1) Desarrollar la operación de la Organización y sus compañías vinculadas, incluyendo 
el servicio al cliente correspondiente y la atención de peticiones, quejas y reclamos. 

2) Cumplir las obligaciones contraídas con sus clientes, consumidores y proveedores al 
momento de adquirir los productos de la Organización. 

3) Enviar información sobre cambios en las condiciones de los productos ofrecidos por 
la Organización. 

4) Enviar información sobre ofertas relacionadas con los productos que ofrece la 
Organización. 

5) Permitir la participación de los titulares en actividades de mercadeo y 
promocionales (incluyendo la participación en concursos, rifas y sorteos) y la 
realización de las mismas en redes sociales. 

6) Evaluar la calidad del servicio, implementar esquemas de fidelización y realizar 
estudios de mercado para usos internos. 

7) Para la determinación de obligaciones pendientes, la consulta de información 
financiera e historia crediticia y el reporte a centrales de información de 
obligaciones incumplidas, respecto de sus deudores. 

8) Para mejorar, promocionar y desarrollar sus productos y los de sus compañías 
vinculadas a nivel mundial. 

9) Permitir que compañías vinculadas a la Organización, con las cuales ha celebrado 
contratos que incluyen disposiciones para garantizar la seguridad y el adecuado 
tratamiento de los datos personales tratados, contacten al titular con el propósito de 
ofrecerle bienes o servicios de su interés. 

10) Transferir o transmitir la información recolectada a distintas áreas de la 
Organización y a sus aliados comerciales en Colombia y en el exterior, cuando ello 
sea necesario para el desarrollo de sus operaciones. 

11) Controlar el acceso a las oficinas de la Organización y establecer medidas de 
seguridad, incluyendo el establecimiento de zonas video-vigiladas. 

12) Registrar sus datos personales en los sistemas de información de la Organización y 
en sus bases de datos comerciales y operativas. 

13) Cualquier otra actividad de naturaleza similar a las anteriormente descritas que sea 
necesaria para desarrollar el objeto social de la Organización. 

 
Igualmente, he sido informado de que: 
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1) Es de carácter facultativo responder preguntas que versen sobre datos personales 
sensibles o sobre datos personales de menores. 

2) Mis derechos son los previstos en la Constitución Política de Colombia, la Ley 1581 
de 2012 y sus decretos reglamentarios, especialmente: conocer, actualizar, rectificar 
y suprimir la información contenida en bases de datos; solicitar prueba de la 
autorización otorgada al responsable; ser informado por el responsable sobre el uso 
que se le ha dado a mis datos personales; revocar la autorización otorgada cuando 
no se respeten los principios, derechos y garantías legales y constitucionales; 
presentar quejas por infracciones ante la autoridad competente y acceder 
gratuitamente a los datos personales objeto de tratamiento, los cuales podré ejercer 
siguiendo los procedimientos previstos en la Política de Tratamiento de Datos 
Personales y el Aviso de Privacidad disponible a través del correo electrónico 
administrativo@inverproarco.com. 

3) La Organización garantiza la confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, 
transparencia, acceso y circulación restringida de los datos que trata. 

4) La Organización se reserva el derecho de modificar su Política de Tratamiento de 
Datos Personales en cualquier momento, cambio que estará disponible a través del 
correo electrónico administrativo@inverproarco.com. 

5) En caso de tener alguna inquietud, podré contactar a la Organización en la Calle 98 
No. 9-03 Oficina 707 de la ciudad de Bogotá, Colombia, en el correo electrónico 
administrativo@inverproarco.com, o a través del teléfono 601 390 5569. 

 
Para efectos de esta autorización, declaro que los datos personales que entregaré para ser 
sometidos a tratamiento son verídicos y que los he suministrado de forma voluntaria. Así 
mismo, declaro que estoy y estaré autorizado para entregar los datos personales de terceros 
que suministre a la Organización en relación con las finalidades de tratamiento antes 
indicadas. 
 
En constancia de lo anterior, se firma este documento a los ____ días, del mes de 
__________________ de 20____ en la ciudad de ______________________. 
 
 
 
 
 
__________________________________ 
Nombre: 
Identificación: 
 
 


