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1. INTRODUCCION

La Ley 1581 del 17 de octubre de 2012 establece las condiciones minimas para
realizar el tratamiento legitimo de los datos personales de cualquier persona natural.
Tanto los literales k) del articulo 17 como f) del articulo 18 de dicha ley, obliga a los
responsables y encargados del tratamiento de datos personales a “adoptar un
manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencion de consultas y
reclamos”.

El articulo 25 de la misma Ley ordena que las politicas de tratamiento de datos son
de obligatorio cumplimiento y que su desconocimiento acarreara sanciones. Dichas
politicas no pueden garantizar un nivel de tratamiento inferior al establecido en la
Ley 1581 de 2012.

La copropiedad esta comprometida con el respeto de los derechos de sus
residentes, visitantes, contratistas, miembros del concejo y terceros en general. Por
eso, adopta la siguiente politica de tratamiento de informacion personal de
obligatoria aplicacién en todas las actividades que involucre el tratamiento de datos
personales.

2. OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto el cumplimiento de las disposiciones legales,
constitucionales y jurisprudenciales concernientes al desarrollo del derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos
relativos al articulo 15 de la Constitucion Politica, asi como el derecho a la
informacion consagrado en el articulo 20 de la misma.

En resumen, el presente manual establece las politicas y los procedimientos a
través de los cuales el titular de los datos personales puede hacer efectivos sus
derechos relacionados con el tratamiento que el responsable de tratamiento, asi
como los mecanismos para instar el cumplimiento de los deberes en cabeza del
responsable del tratamiento. Asi mismo, se dan algunas definiciones relativas a
términos necesarios para la correcta aplicacion de las mencionadas politicas, junto

con los principios sobre los que se fundamenta la recoleccion y tratamiento de los
datos personales.
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3. OBLIGATORIEDAD

Son de obligatorio y estricto cumplimiento por parte de los residentes, contratistas y
terceros que laboren, residan o tengan relacion directa con la copropiedad ademas
de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la materia, los procesos,
procedimientos e instructivos que desarrollan la politica para la proteccion y el
tratamiento de datos personales.

4. DEFINICIONES

Para su claridad, a continuacion, se definen los términos relativos a su derecho
fundamental de habeas data o proteccién de datos personales, importantes para la
comprension de la presente politica de tratamiento de datos personales:

A. Habeas data o proteccion de datos personales: Es un derecho fundamental
gue otorga la potestad a su titular de determinar quién o como se administra la
informacion personal que le concierne y, en ese sentido, otorga la facultad de
conocer, actualizar, rectificar, autorizar, incluir y excluir informacién que es
considerada como personal y que esta siento administrada en la base de datos de
una entidad publica o privada.

B. Autorizacion: El consentimiento previo, expreso e informado del titular del dato
para llevar a cabo el tratamiento.

C. Consulta: solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste para
conocer la informacién que reposa sobre ella en bases de datos o archivos.

D. Bases de Datos: Es el conjunto de datos personales que sean objeto de
tratamiento.

E. Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables. Estos datos se clasifican
en sensibles, publicos, privados y semiprivados.

F. Dato personal privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo
es relevante para la persona titular del dato.

G. Dato personal semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no
s6lo 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 a que se
refiere el Titulo IV de la Ley 1266 de 2008.
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H. Dato personal publico: Es el dato calificado como tal segin los mandatos de la
Ley o de la Constitucién Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o
privados, de conformidad con la Ley 1266 de 2008. Son publicos, entre otros, los
datos contenidos en documentos publicos, registros publicos, gacetas y boletines
oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos
a reserva, los relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a su
calidad de comerciante o de servidor publico. Son publicos los datos personales
existentes en el registro mercantil de las Camaras de Comercio (articulo 26 del C.
Co). Estos datos pueden ser obtenidos y ofrecidos sin reserva alguna y sin importar
si hacen alusion a informacién general, privada o personal.

I. Dato personal sensible: Son “aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el
origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosdficas,
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 (huellas dactilares, entre otros).

La Ley 1581 de 2012 prohibe el tratamiento de datos sensibles con excepcion de
los siguientes casos:

() cuando el titular otorga su consentimiento, (Il) el Tratamiento es necesario para
salvaguardar el interés vital del Titular y este se encuentre fisica o juridicamente
incapacitado; (lll) el tratamiento es efectuado en el curso de las actividades
legitimas y con las debidas garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacién
o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filosoéfica,
religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las
personas que mantengan contactos regulares por razon de su finalidad, (IV) el
Tratamiento se refiere a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio
o defensa de un derecho en un proceso judicial, y (V) el Tratamiento tenga una
finalidad historica, estadistica o cientifica, en este ultimo caso deben adoptarse las
medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.

J. Datos personales de los nifios, niflas y adolescentes (NNA): Se debe tener
en cuenta que, aunque la Ley 1581 de 2012 prohibe el tratamiento de los datos
personales de los nifios, niflas y adolescentes, salvo aquellos que por su naturaleza
son publicos, la Corte Constitucional precisé que independientemente de la
naturaleza del dato, se puede realizar el tratamiento de estos “siempre y cuando el
fin que se persiga con dicho tratamiento responde al interés superior de los nifios,
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nifias y adolescentes y se asegure sin excepcion alguna el respeto a sus derechos
prevalentes “.

K. 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, la copropiedad podra realizar el tratamiento
de sus datos personales a través de responsables y encargados.

L. Reclamo: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o por
la Ley para corregir, actualizar o suprimir sus datos personales.

M. responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento
de los datos. La copropiedad, de acuerdo con la Ley es Responsable del
Tratamiento de datos personales contenidos en sus bases de datos.

N. Titular del dato: Es la persona natural cuyos datos personales sean objeto de
tratamiento.

O. Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacibn o
supresion.

P. Transferencia: Envio de datos personales que realiza el responsable o el
Encargado desde Colombia a un responsable que se encuentra dentro
(transferencia nacional) o fuera del pais (transferencia internacional).

Q. Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de
los mismos dentro (transmision nacional) o fuera de Colombia (transmision
internacional) y que tiene por objeto la realizacion de un tratamiento por el
Encargado por cuenta del responsable.

5. REGULACION DEL DERECHO DE HABEAS DATA.

e Constitucion Politica de Colombia de 1991, articulo 15.

e Ley 1266 de 2008: por la cual se dictan las disposiciones generales del
Habeas data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de
datos personales.

e Ley 1581 de 2012: por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

e Decreto Reglamentario 1074 de 2015: por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo.

6
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e Sentencias de la Corte Constitucional C- 1011 de 2008, y C-748 del 2011.

e Guia para la Implementacion del Principio de Responsabilidad Demostrada
(SIC).

e Circulares e instrucciones vigentes de la Superintendencia de Industria y
Comercio.

6. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

6.1. PRINCIPIOS RELACIONADOS CON LA RECOLECCION DE DATOS
PERSONALES.

e Principio de libertad: Salvo norma legal en contrario, la recoleccion de los
datos s6lo puede ejercerse con la autorizacion previa, expresa e informada
del titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin el
previo consentimiento del titular, 0 en ausencia de mandato legal o judicial
gue releve el consentimiento.

Se debera informar al titular del dato de manera clara, suficiente y previa
acerca de la finalidad de la informacién suministrada y, por tanto, no podra

recopilarse datos sin la clara especificacion acerca de la finalidad de los
MisMos.

El principio de libertad debe observarse tanto para el caso de los datos que
se recolectan a través de formatos como los que hacen parte de los anexos
o documentos que entregan los titulares de los datos a la copropiedad no se
podran utilizar medios engafosos o fraudulentos para recolectar y realizar
Tratamiento de datos personales.

6.2. PRINCIPIOS RELACIONADOS CON EL USO DE DATOS PERSONALES.

e Principio de finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la Ley, la cual debe ser informada al titular.

Se debera informar al titular del dato de manera clara, suficiente y previa
acerca de la finalidad de la informaciéon suministrada y, por tanto, no podran
recopilarse datos sin una finalidad especifica.
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Los datos deben ser tratados de acuerdo a los usos autorizados. Si, con el
tiempo, el uso de los datos personales cambia a formas que la persona, no
espera, es necesario obtener nuevamente el consentimiento previo del titular.

6.3. PRINCIPIOS RELACIONADOS CON LA CALIDAD DE LA INFORMACION

e Principio de veracidad o calidad: La informacion 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. Se deberan adoptar medidas razonables para asegurar que
los datos sean precisos y suficientes y, cuando asi lo solicite el Titular o
cuando la copropiedad determine, sean actualizados, rectificados o
suprimidos cuando sea procedente.

6.4. PRINCIPIOS RELACIONADOS CON LA PROTECCION, EL ACCESO Y
CIRCULACION DE DATOS PERSONALES

e Principio de seguridad: Cada persona vinculada con la copropiedad debera
cumplir las medidas técnicas, humanas y administrativas que establezca la
entidad para otorgar seguridad a los datos personales evitando su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

e Principio de transparencia: En el tratamiento debe garantizarse el derecho
del titular a obtener en cualquier momento y sin restricciones, informacién
acerca de la existencia de datos que le conciernan.

e Principio de acceso restringido y circulacion restringida: Sélo se
permitird acceso a los datos personales a las siguientes personas:

= Altitular del dato

= A las personas autorizadas por el titular del dato o a las personas que por
mandato legal u orden judicial sean autorizadas para conocer la informacion
del titular del dato. Los datos personales, salvo la informacion publica, no
podran estar disponibles en internet u otros medios de divulgacion o
comunicaciéon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido so6lo a los titulares o terceros
autorizados conforme a la ley. S6lo se puede enviar o suministrar los datos
personales a las siguientes personas:
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= Altitular del dato o A las personas autorizadas por el titular del dato o A las
entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o
por orden judicial. En este ultimo caso, de conformidad con la Corte
Constitucional, se procedera de la siguiente manera: o La entidad publica o
administrativa debe justificar su solicitud indicando el vinculo entre la
necesidad de obtener el dato y el cumplimiento de sus funciones
constitucionales o legales. Con la entrega de la informacion se le informara
a la entidad publica o administrativa que debe cumplir los deberes y
obligaciones que le impone la Ley 1581 de 2012 como responsable del
Tratamiento.

= La entidad administrativa receptora debe cumplir con las obligaciones de
proteccion y garantia que se derivan de la citada ley, en especial la
observancia de los principios de finalidad, uso legitimo, circulacion
restringida, confidencialidad y seguridad.

e Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos
estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después
de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el
tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en la ley.

7. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.
La copropiedad, es responsable del tratamiento de sus datos personales, por lo cual

pone a conocimiento del titular, para todos los efectos legales los datos de la
copropiedad:

Numero de identificacién tributaria 901.589.561-7
(NIT):
Departamento / municipio del Piedecuesta, Santander

domicilio Principal:

Direccion de notificacion judicial: CR2 23 70BRR PASEO DEL

PUENTE Il

Correo Electroénico: crbulevardelpuente@gmail.com
Teléfono de contacto 3244596264
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7.1 ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO

La copropiedad podré contratar terceros para el tratamiento de datos personales,
tales como empresas de vigilancia, proveedores de software, servicios tecnolégicos,
asesores juridicos, contables o de seguridad y salud en el trabajo, quienes actuaran
como encargados del tratamiento y deberdn cumplir las obligaciones establecidas
en la Ley 1581 de 2012.

8. TITULARES DE LA INFORMACION DE LA QUE SE REALIZA TRATAMIENTO.

La copropiedad, realiza tratamiento de datos personales, de diferentes tipos de
datos, y para distintos fines.

La presente politica de tratamiento de datos personales se aplica a:
1. Datos personales de Residentes y Propietarios de la copropiedad.
2. Datos personales de Trabajadores y Contratistas de la copropiedad.

3. Datos personales de Visitantes de la copropiedad.

9. BASES DE DATOS

La copropiedad, realiza la administracion de las bases de datos que aqui se
relacionan, es decir, tiene el control y el poder de decision sobre el manejo de estas:

A continuacion, nos permitimos indicar cuales son las bases de datos de las cuales
efectuamos tratamiento:

9.1. BASE DE DATOS DE RESIDENTES Y PROPIETARIOS

9.1.1. DESCRIPCION:
Son los datos personales de los Residentes de la copropiedad.
9.1.2. CONTENIDO - BASE DE DATOS DE RESIDENTES Y PROPIETARIOS

Esta base de datos refiere al contenido de la siguiente informacion personal:

10
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Nombres y apellidos de los residentes numero de identificacion, edad, teléfono de
contacto, correo electrénico, Numero de apartamento, calidad de residente o
propietario, parentesco de los residentes con el titular arrendatario o propietario:
padres, hijos, otro familiar, su tipo de identificacién, edad y teléfono; dos contactos
en caso de emergencia con sus respectivos nombres y teléfonos;

Vehiculo: placa, marca, color, modelo; nombre y nUmero de cedula si permite que
un tercero retire el vehiculo y caracteristicas del vehiculo que retira como: placa,
marca, color, modelo;

De la auxiliar de servicio doméstico su nombre, cedula, calidad de interna o externa,
si trabaja por dias.

Mascotas: su nombre, el tipo: gato, perro, otro;

Si el hijo se transporta en buseta escolar: placas de la buseta, nombre de la persona
que retira el nifio, y de los visitantes mas frecuentes: nombre, cedula, parentesco,
vehiculo, placa, y calidad de anunciado o no.

9.1.3 RECOLECCION DE DATOS:

La copropiedad recolecta la informacion personal de Residentes cuando estos
realizan el proceso de adquisicion de apartamento en calidad de arrendatario o
propietario, Mediante el censo periédico de actualizacion de datos que se coordine
con la empresa de vigilancia.

9.1.4. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO:

La informacién contenida en estas bases de datos, tiene por finalidad permitir a la
copropiedad:

a) Envio de comunicaciones, citaciones, gestion de cobro, asuntos de convivencia.

b) Realizar invitaciones a eventos y todas aquellas actividades asociadas a la
copropiedad para los residentes, propietarios y su nucleo familiar.

c) Desarrollar las actividades administrativas, de proteccién de datos, de seguridad
y salud en el trabajo que se desarrollen en la copropiedad.

d) Actualizacién de datos periddico para garantizar la seguridad de los residentes
y/o propietarios.

9.2. BASE DE DATOS DE TRABAJADORES Y CONTRATISTAS:

11
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9.2.1. DESCRIPCION:

La copropiedad, recolecta datos personales de los contratistas que tienen relacion
con la copropiedad.

9.2.2. CONTENIDO:
Esta base de datos refiere al contenido de la siguiente informacion personal:

a) Trabajadores contratistas: Listados de trabajadores que laboran con la empresa
contratista, Nombres y apellidos, tipo y numero de identificacion, teléfonos fijos y
celulares de contacto.

b) Contratistas: Nombre de las personas de contacto de la razén social o persona
natural con la que se ha adquirido el contrato; Informacion de identificacién

tributaria y fiscal;, Informacion bancaria para pagos via transferencia; correo
electronico, numero de teléfono personal o fijo del contacto del proveedor; Cualquier
otro dato requerido segun la naturaleza de la contratacion de la compra o servicio
gue se realiza.

9.2.3 RECOLECCION DE DATOS:

La copropiedad recolecta la informacion personal de los contratistas cuando:
1. Adquieren relacion contractual con la copropiedad.

9.2.4. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO:

a) Desarrollar las actividades administrativas, de proteccidon de datos y de Sistemas
de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo que se desarrollan al interior de la
copropiedad.

b) Llevar a cabo evaluaciones y seleccidén de proveedores potenciales.
c) Establecer relaciones de negocio para adquirir bienes o servicios.
d) Control y pagos por los bienes y servicios recibidos.

e) Evaluaciones cualitativas y cuantitativas de los niveles de servicio recibidos de
los proveedores.

f) Comunicacién de politicas y procedimientos sobre la forma de hacer negocios con
los proveedores.

g) Proceso de control y registro contable de las obligaciones contraidas con los
proveedores.

12
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h) Consultas, auditorias y revisiones derivadas de la relacion de negocio con el
proveedor.

i) Cualquier otra actividad necesaria para el efectivo cumplimiento de la relacién
comercial entre el proveedor y la copropiedad.

9.2. BASE DE DATOS DE VISITANTES:
9.3.1. DESCRIPCION:

La copropiedad, recolecta datos personales de los visitantes que ingresan a la
copropiedad.

9.3.2. CONTENIDO - BASE DE DATOS
Esta base de datos refiere al contenido de la siguiente informacion personal:

a. Fecha de ingreso, hora de entrada, nombre del visitante, Numero de cedula,
motivo de la visita, placa del vehiculo, color, autorizado por, numero de
apartamento, hora de salida y imagenes y grabaciones obtenidas mediante
sistemas de videovigilancia instalados en la copropiedad para fines de seguridad y
control de acceso.

9.3.3 RECOLECCION DE DATOS:
La copropiedad, recolecta la informacion personal de los visitantes cuando:
1. ingresan a las instalaciones de la copropiedad.

9.3.4. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO:

Controlar y registrar el ingreso y salida de visitantes, proveedores y contratistas;
garantizar la seguridad de residentes, propietarios y bienes comunes; prevenir
incidentes de seguridad; atender requerimientos de autoridades competentes y dar
cumplimiento al reglamento de propiedad horizontal.

10. DERECHOS DE LOS TITULARES

LaLey 1581 de 2012 establece que los titulares de los datos personales tendran los
siguientes derechos:

A. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables
del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podréa ejercer,
entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que

13
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induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento este expresamente prohibido o
no haya sido autorizado;

B. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del Tratamiento
salvo cuando expresamente se exceptlie como requisito para el Tratamiento,
de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la citada Ley;

C. Ser informado por el responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos
personales.

D. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la citada ley y las demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen;

E. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos vy garantias
constitucionales y legales. La revocatoria o supresion procedera cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el
Tratamiento el responsable o Encargado ha incurrido en conductas contrarias
ala Ley y a la Constitucion;

F. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento. Adicionalmente, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 define
gue los responsables deberan conservar prueba de la autorizacién otorgada
por los Titulares de datos personales para el Tratamiento de los mismos.

11. DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

El articulo 17 de la Ley 1581 de 2012 establece que los responsables del tratamiento
de los datos personales tendran 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 presente ley, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el Titular;

c) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos
gue le asisten por virtud de la autorizacion otorgada;

d) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

14
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e) Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento
sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

f) Actualizar la informacion, 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.

g) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento;

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

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

j) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
presente ley;

k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencion de
consultas y reclamos.

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

m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;

n) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones
a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién de la informacion
de los Titulares.

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

11.1 MEDIDAS DE SEGURIDAD

La copropiedad implementara medidas administrativas, técnicas y fisicas
orientadas a proteger los datos personales contra pérdida, acceso no autorizado,
alteracion, uso indebido o divulgacion no autorizada.

Entre ellas:

15
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Control de acceso a la informacion.
Contrasefias seguras.

Restriccion de acceso a bases de datos.
Acuerdos de confidencialidad.

Copias de seguridad.

Proteccion de archivos fisicos y digitales.

12. DATOS PERSONALES SENSIBLES Y DATOS PERSONALES DE NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES (NNA)

12.1. DATOS PERSONALES SENSIBLES

El tratamiento de datos sensibles estara sujeto a las disposiciones de la Ley 1581
de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. En consecuencia, la copropiedad no hara
Tratamiento de Datos Sensibles, excepto cuando:

a. El Titular haya dado su autorizacion informada, explicita y previa a dicho
Tratamiento, salvo en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de
dicha autorizacion.

b. Cuando se trate de datos sensibles, la copropiedad informa a los Titulares de
estos datos que es potestativo de cada persona autorizar su Tratamiento, con las
salvedades antes enunciadas. Los Titulares no estan obligados a que sean
recolectados sus datos sensibles, Si bien nuestra actividad no esta condicionada a
la aceptacién del tratamiento de datos sensibles, existen ciertos datos biométricos
que resultan imprescindibles y necesarios, para garantizar la seguridad de los
propietarios y residentes al momento del ingreso por parte de los visitantes de la
copropiedad, sin los cuales no se podria dar esta garantia.

La copropiedad tratara los datos sensibles bajo estrictos estandares de seguridad y
confidencialidad. Para este fin, se han implementado medidas administrativas,
técnicas y juridicas, de obligatorio cumplimiento para los involucrados y, en tanto es
aplicable segun el caso, a los residentes, trabajadores y visitantes de la
copropiedad.

Con la aceptacion de la presente politica, el titular del dato sensible manifiesta que
conoce esta Politica y autoriza expresamente el tratamiento de los datos sensibles
a que hubiere lugar. La copropiedad pedira su autorizacion previa y expresa a traves
de los diferentes medios de recoleccién y conductas inequivocas para el tratamiento
de datos sensibles con una finalidad especifica.
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12.2 DATOS PERSONALES SENSIBLES OBJETOS DE TRATAMIENTO

En el desarrollo de sus actividades la copropiedad podra recolectar y tratar
diferentes tipos de datos sensibles:

a. Datos de trabajadores contratistas para el desarrollo de las actividades de
Sgsst:
. Listados de trabajadores/contratistas que laboran en la copropiedad.

. Pagos de Seguridad Social

. Sexo (genero)

. Nacionalidad

. Informe de las condiciones de salud.

. Certificado de custodia de las historias clinicas.

. Certificado de realizacion de examenes.

. Programas de vigilancia epidemioldgica al que pertenece el trabajador.

12.3 FINALIDAD DE TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES.

a. Garantizar la seguridad de las personas y objetos que se encuentran en las
diferentes zonas comunes de la copropiedad a través de los datos biométricos
recolectados a través de la empresa de vigilancia.

b. Desarrollar las actividades de seguridad y salud en el trabajo al interior de la
copropiedad.

12.3.1 SISTEMAS DE VIDEOVIGILANCIA
La copropiedad cuenta con sistemas de videovigilancia instalados en zonas
comunes con la finalidad de proteger a las personas, bienes e instalaciones,

controlar accesos, apoyar investigaciones internas y atender requerimientos de
autoridades competentes.

Las imagenes obtenidas seran tratadas conforme a la Ley 1581 de 2012 y demas
normas aplicables en materia de proteccion de datos personales.
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12.4. DATOS PERSONALES DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES (NNA).

El tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido,
excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica, y cuando dicho tratamiento
cumpla con los siguientes parametros y/o requisitos:

a. Que respondan y respeten el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
b. Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal de los nifios, nifias y
adolescentes otorgara la autorizacion, previo ejercicio del menor de su derecho a
ser escuchado, opinibn que sera valorada teniendo en cuenta la madurez,
autonomia y capacidad para entender el asunto.

La copropiedad, realizara el uso adecuado del tratamiento de los datos personales
de los nifios, niflas y adolescentes respetando el interés superior de los NNA vy
asegurando el respeto de sus derechos fundamentales, el formato “FO003” de
recoleccion de estos datos de manera explicita y previa al Titular infiere cuales de
los datos que seran objeto de tratamiento son sensibles y la finalidad del mismo.

13. AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La copropiedad, obtiene de parte del titular su autorizacion previa, expresa e
informada para recolectar y tratar sus datos personales.

Al momento de la recoleccion de los datos el titular es informado, de forma expresa,
inequivoca de la finalidad del tratamiento, ademas de las posibilidades de ejercer el
derecho de habeas data, de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion a la
informacioén que es recolectad.

La copropiedad, obtiene su autorizacion utilizando los diferentes medios
posibilitados por las normas vigentes en el ordenamiento juridico colombiano, por
mecanismos que garantizan su consulta los cuales son:

=  Por escrito
» De forma Oral- Conductas inequivocas.
= Por correo Electronico o medios electronicos

14. AREA RESPONSABLE DE ATENCION Y PROCEDIMIENTO PARA EL
EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR.
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14.1. AREA RESPONSABLE DE LA COPROPIEDAD.

Como responsable del tratamiento de sus datos, se compromete a respetar la
confidencialidad de sus datos personales y a garantizarles el ejercicio de su
derecho de habeas data.

La copropiedad, cuenta con un area especial, encargada de recibir, tramitar y
resolver sus reclamos, por asuntos relacionados con sus datos personales
recolectados.

Los datos del contacto son:

e Nombre del responsable encargado: JAZMIN YULIETH LOPEZ
VALDIVIESO

e Correo electronico: crbulevardelpuente@gmail.com

e Teléfono: 3244596264

14.2. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL
TITULAR.

14.2.1. Los derechos de los Titulares, podran ejercerse por las siguientes personas
legitimadas de conformidad con el articulo 20 del Decreto 1377 de 2013:

A. Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los
distintos medios que le ponga a disposicién de la copropiedad.

B. Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

C. Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la
representacion o apoderamiento.

D. Por estipulacion a favor de otro o para otro.

Los derechos de los nifios, nifias o adolescentes se ejerceran por las personas que
estén facultadas para representarlos.

14.2.2. Todas las consultas y reclamos se canalizaran via email
crbulevardelpuente@gmail.com, o a través del Formato Reclamacion de Datos
Personales que podré ser solicitado en porteria, para adaptar los mecanismos de
prueba de la radicacion y tramite de los mismos.

14.2.3. Pautas para atender consultas o reclamos:
14.2.3.1. Consultas
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Todas las consultas que realicen las personas legitimadas para conocer los datos
personales que reposen en la copropiedad se canalizaran a traves de los medios
gue tiene la copropiedad:

Los titulares de datos personales que consten en las bases de datos de la
copropiedad, o sus causahabientes, podran consultar los datos que suministrara la
informacion en los términos previstos en la legislacion aplicable. Toda solicitud de
consulta, correccién, actualizacion o supresion debera presentarse por escrito o por
correo electronico, de acuerdo a la informacion contenida en este documento.

Las consultas seran atendidas en un término de diez (10) dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo de la respectiva solicitud. Cuando no fuere posible
atender la consulta dentro de dicho término, se informaré al interesado, expresando
los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la
cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

14.2.3.2. Reclamos

Los reclamos tienen por objeto corregir, actualizar, o suprimir datos o elevar una
queja por el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la
Ley 1581 de 2012 y en esta politica.

El reclamo debe presentarse mediante solicitud dirigida de forma escrita por medio
del formato que se encuentra porteria “FO04” para estas reclamaciones: o0 a través
del correo electrénico de la copropiedad que contenga la siguiente informacion:

a. Nombre e identificacion del titular del dato o la persona legitimada.
b. Descripcién precisa y completa de los hechos que dan lugar al reclamo.

c. Direccidn fisica o electronica para remitir la respuesta e informar sobre el
estado del tramite.

d. Documentos y demas pruebas pertinentes que quiera hacer valer.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas.
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante
presente la informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara
traslado de forma escrita a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias
habiles e informara de la situacion al interesado. Una vez recibido el reclamo
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completo, se incluira en la base de datos una leyenda que diga reclamo en tramite"
y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda
debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El término maximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado los motivos
de lademoray la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ninglin caso podra
superar los ocho (8) dias hébiles siguientes al vencimiento del primer término.

15. TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DATOS PERSONALES.

Cuando se envien o transfieran datos a otro pais sera necesario contar con la
autorizacion del titular de la informacion que es objeto de transferencia. Salvo que
la ley diga lo contrario, es prerrequisito dicha autorizacion para efectuar la
circulacion internacional de datos.

En este sentido, antes de enviar datos personales a responsables del Tratamiento
ubicados en otro pais, los obligados de cumplir esta politica deberan verificar que
se cuenta con la autorizacion previa, expresa e inequivoca del titular que permita
trasmitir sus datos personales.

16. TRANSMISIONES INTERNACIONALES Y NACIONALES DE DATOS
PERSONALES A ENCARGADOS DE TRATAMIENTO

Cuando la copropiedad desee enviar o transmitir datos a uno o varios Encargados
ubicados dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia, deberd mediante
clausulas contractuales o a través de un contrato de transmision de datos
personales en el que, entre otros, se pacte lo siguiente:

1. Los alcances del tratamiento.
2. Las actividades que el Encargado realizara en nombre de la copropiedad.

3. Las obligaciones que debe cumplir el Encargado respecto del Titular del dato de
la copropiedad.

4. La obligacion del Encargado de dar cumplimiento a las obligaciones del
responsable observando la presente politica.
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5. El deber del encargado de tratar los datos de acuerdo con la finalidad autorizada
para el mismo y observando los principios establecidos en la Ley colombiana y la
presente politica.

6. La obligacion del Encargado de proteger adecuadamente los datos personales y
las bases de datos, asi como de guardar confidencialidad respecto del tratamiento
de los datos transmitidos.

17. MODIFICACION A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES DE LA COPROPIEDAD

La copropiedad podré discrecionalmente modificar su politica de tratamiento de
datos personales. La copropiedad se reserva el derecho a modificarlas, en los
términos y con las limitaciones previstas en la ley.

18. VIGENCIA.

El presente manual de politicas de proteccion de datos personales rige a partir
del 16 de julio del 2026.

Las bases de datos administradas por la copropiedad se mantendran
indefinidamente, mientras desarrolle su objeto, y mientras sea necesario para
asegurar el cumplimiento de obligaciones de caracter legal, particularmente laboral
y contable, pero los datos podran ser eliminados en cualquier momento a solicitud
de su titular, en tanto esta solicitud no contrarie una obligacién legal de la
copropiedad o una obligacién contenida en un contrato entre la copropiedad y
Titular.

19. ANEXOS

Cddigo Nombre

FOO1 Politica de tratamiento de datos personales

F002 Formato Autorizacion Tratamiento de Datos Personales

FO03 Formato Autorizacion Tratamiento de Datos de Menores de edad.

FO04 Formato Reclamacion Tratamiento de Datos Personales
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