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POLITICA Y PROCEDIMIENTO DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES LEY 1581 DE 2012

En cumplimiento a lo dispuesto en la ley estatutaria 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios, El ,
identificado con el establece las politicas aplicables para el fratamiento

y proteccion de datos personales.

El , identificado con
se constituye como una copropiedad colombiana, con el objeto social de
propiedad horizontal. Direccion fisica:

Direccion electronica:; info@conjuntoelmolino.com.

2.

La presente politica establece las directrices generales para la proteccion y el
tratamiento de datos personales al interior del

, permitiendo de esta manera fortalecer el nivel de
confianza entre responsables vy ftitular con relacién al tfratamiento de su informacion;
informar al titular las finalidades y transferencias a que son sometidos sus datos personales

y los mecanismos y formas para el ejercicio de sus derechos.
3.

Esta politica de proteccién de datos personales serd aplicada a todas las bases de datos
y/o archivos que incluyan datos personales que sean objeto de tratamiento por parte
del como responsable

del fratamiento de datos personales.

4,
- Habeas Data: derecho que tiene toda persona del conocery rectificar la informacioén
gue se hayarecogido sobre ella en archivos y bancos de datos de naturaleza publica

o privada.
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- Dato personal: cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

- Base de datos: conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
tratamiento.

- Tratamiento: cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacidn o supresion.

- Autorizacién: consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a
cabo el fratamiento de datos personales.

- Aviso de privacidad: es el documento fisico, electrénico o en cualquier formato
conocido, que es puesto a disposicion del titular para el tratamiento de sus datos
personales.

- Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

- Causa habitante: persona que por sucesion o transmision adquiere los derechos de
ofra persona.

- Responsable del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada., que por
si misma o en asocio con ofros, decida sobre la base de datos y/o tratamiento de los
dafos.

- Encargado del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con ofros, realice el fratamiento de datos personales por cuenta

del responsable del fratamiento.

5.

En Materia de proteccion de datos personales la copropiedad velard por el
cumplimiento de los siguientes principios rectores:

a. Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: el fratamiento a que
se refiere la ley 1581 de 2012, es una actividad reglada que debe sujetarse lo
establecido en ella y en las demds disposiciones que la desarrollen.

b. Principio de finalidad: el fratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de

acuerdo con la constitucion y la ley, la cual debe ser informada al titular.

Aprobd por: FLOR MARIA ESPITIA PENA Fecha de actualizacion:
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c. Principio de la libertad: el fratamiento solo puede ejercerse con el consentimiento,
previo, expreso e informado del titular. Los datos personales no podrdn ser
obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia de mandato legal
o judicial que releve el consentimiento.

d. Principio de veracidad o calidad: la informacidon sujeta a tratamiento debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe
el fratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a
error.

e. Principio de transparencia: en el tratamiento debe garantizarse el derecho del
fitular a obtener del responsable del fratamiento o del encargado del
tratamiento, en cualquier momento vy sin restricciones, informacién cerca de la
existencia de datos que le conciernan.

f. Principio de acceso y circulacion restringida: el tratamiento se sujeta a los limites
que esa deriva de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de
la presente ley y la constitucion. En este sentido, el fratamiento solo podrd hacerse
por personas autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la presente
ley. Los datos personales, salvo la informacion publica, no podrdn estar disponibles
en internet u ofros medios de divulgacion o comunicacién masiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido
solo a los titulares o terceros autorizados conforme a la presente ley.

g. Principio de seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por el responsable del
tratamiento o encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se
deberd manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion,
perdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

h. Principio de confidencialidad: todas las personas que intervengan en el
tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estdn
obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de
finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el tfratamiento,

pudiendo solo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello
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corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y en

los términos de esta.

6. DERECHOS DE LOS TITULARES

Los titulares de datos personales gozaran de los siguientes derechos y de aquellos que

les otorgue la ley:

a. Conocer, actualizar y rectificar UNICAMENTE sus datos personales frente a los
responsables del fratamiento o encargados del tratamiento (no podra acceder a
los datos de oftro titular, debido a que lo cubre este mismo derecho ala privacidad
y a conocer, actualizar y rectificar Onicamente sus datos personales). Este
derecho se podrd ejercer, entre ofros frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que infroduzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento
este expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al responsable del fratamiento salvo
cuando expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581 de 2012.

c. Ser informado por el responsable del tratamiento (el representante legal) o el
encargado del tratamiento (empresa de vigilancia encargada de observar
grabaciones de video y generar informe de evidencia Unicamente a la
administracién), previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos
personales.

d. Presentar ante la superintendencia de industric y comercio quejas por

infracciones a lo dispuesto en la presente ley y las demds normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

e. Revocar la autorizaciéon y/o solicitar del dato cuando en el tratamiento no se
respeten los principios, derechos garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/lo supresion procederd cuando la superintendencia de industria y
comercio haya determinado que en el fratamiento el responsable o encargado
han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la constitucion.

f. Acceder en forma gratuita Unicamente a sus datos personales que hayan sido

objeto de tratamiento.
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g. Acceder a la consulta de videos de cdmaras de seguridad, siempre y cuando
este dentro de los aspectos permitidos para su revisidon (control de parqueaderos,
control de mascotas, control administrativo, hurtos o situaciones extremas, sistema
de gestion de seguridad, salud en el tfrabajo y accidentes o incidentes de tipo
comun y laboral). Y teniendo en cuenta que los videos de vigilancia tienen
almacenamiento de ocho (08) dias, los titulares deben tener en cuenta que la
respuesta de solicitud por parte de la administraciéon tiene un tiempo hdbil de
quince (15) dias hdbiles; no se entregan copias de los archivos de video de las
cdmaras a ninguna persona titular ni externa, ni a los entes de policia; salvo en el

caso de presentar y ser verificada la orden judicial por la administracion.

6.1.

El titular del de los
datos personales podrd hacer ejercicio de sus derechos contactadndose con la entidad
a través de comunicacion escrita dirigida al drea encargada de la proteccion de datos
personales, la administracion de la copropiedad. La comunicacion podrd ser enviada all

siguiente correo electréonico: info@conjuntoelmolino.com, 0 a fravés de comunicacion escrita

radicada en la
6.2.

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley estatutaria 1581 de 2012, por regla
general en el tratamiento de datos de cardcter personal el

recolectard la autorizacion previa e informada
del titular, la cual serd obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta

posterior.
6.3.
La autorizacion del titular no serd necesaria cuando se frate de:

a. Informaciéon requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de

sus funciones legales o por orden judicial.
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b. Datos de naturaleza publica.
Casos de urgencia médica o sanitaria.
Casos de urgencia médica o sanitaria de los colaboradores de la copropiedad
independientemente de su forma de contratacion y duracion en la copropiedad.
e. Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos
o cientificos.

f. Datos relacionados con el registro civil de las personas.

Cumplird los siguientes deberes:

a. Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
Habeas Data.

b. Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de la respectiva
autorizaciéon otorga por el titular.

c. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recolecciéon y los derechos
que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

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

e. Garantizar que la informacién que se suministre al encargado del fratamiento sea
veraz, completo, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f. Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al encargado del
tratamiento, fodas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demds medidas necesarias para la informaciéon
suministrada a este se mantenga actualizada.

g. Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al

encargado del tratamiento.

Aprobd por: FLOR MARIA ESPITIA PENA Fecha de actualizacion:
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Suministrar al encargado del tratamiento, segin el caso, Unicamente datos cuyo
tratamiento este previamente autorizada de conformidad con lo previsto en la
presentacion ley.
Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacion del titular.
Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos senalados en la ley
esturaria 1581 de 2012.
Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la ley y en especial, para la atencién de consultas y
reclamos.
Informar al encargado del tratamiento cuando determinada informaciéon se
encuentra en discusion por parte del ftitular, una vez se hay presentado la
reclamacion y no haya finalizado el trdmite respectivo.

. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.
Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones
alos codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion
de los fitulares.
Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la superintendencia de
industria y comercio.
Facilitar copia de los videos o grabaciones, documentos y demds informacion
Unicamente a la Fiscalia, y revisando previamente la veracidad de la orden
judicial presentada segun sea el caso.
Cambiar claves y confrasenas de acceso a la informacioén fisica y electronica

forma preventiva cada tres meses.

Aprobd por: FLOR MARIA ESPITIA PENA Fecha de actualizacion:
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El recolecta los datos

personales de sus colaboradores, contratistas y proveedores los cuales son calificados
por la copropiedad como de reserva y solo serdn revelados por la copropiedad con la
expresa autorizacion del titular o cuando una autoridad competente lo solicite. Las
finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los empleados del

serdn:

Adelantar procesos de seleccidn y contratacidén de nuevo personal.

b. Dar cumplimiento a las obligaciones que impone la ley laboral colombiana a los
empleadores o bien las ordenes que impartan las autoridades colombianas
competentes.
Emitir certificaciones relativas a la relacion del titular del dato con la copropiedad.
Fines estadisticos o histéricos.

e. Cumplir con las obligaciones impuestas por el

como empleador y confratante, en relacion con las

normas de seguridad, salud ocupacional, gestion ambiental y en todo lo
relacionado con el denominado sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo segun la resoluciéon 0312 de 2019.

f. Gestionar las funciones desarrolladas por los colaboradores.
Desarrollar y aplicar el proceso disciplinario.

h. Contactar en casos de emergencia.

i. Consultar y generar memorandos o llamados de atencion.

Asi mismo el almacena
datos personales que hayan sido obtenidos en desarrollo del proceso de seleccion de
sus colaboradores en una carpeta identificada con el nombre de cada uno de ellos. A
tal carpeta y archivos solo tendrd acceso y serd tratada por el representante legal de la
copropiedad quien actua como responsable del tratamiento, con la finalidad de
administrar la relacion confractual entre el

y el colaborador y/o contratistas.

Terminada la relacion laboral, el

procederd a aimacenar todos los datos personales que haya obtenido del

Aprobd por: FLOR MARIA ESPITIA PENA Fecha de actualizacion:
Representante Legal 29/12/2023
CONJUNTO RESIDENCIAL HACIENDA CASABLANCA EL MOLINO PH.



HACIENDA Fecha diseno: 29/12/2023
CASABLANCA POLITICA Y PROCEDIMIENTO DEL TRATAMIENTODE  Version: 001
b DATOS PERSONALES LEY 1581 DE 2012. P4gina 9 de 18

proceso de seleccion y la documentacion generada en desarrollo de larelaciéon laboral,
en un archivo central, sometiendo en todo momento la informaciéon a medidas y niveles
de seguridad adecuados, dado que la informaciéon laboral pueda contener datos de
cardcter sensible. En todo caso, la informacién no serd objeto de tratamiento por un
periodo superior a cinco (5) anos contados a partir de su recoleccién de acuerdo con
las circunstancias legales o confractuales que hacen necesario el manejo de la

informacion.
8.2.

El , recolecta los datos
personales y su equipo humano de apoyo de cada uno de sus copropietarios y los
almacena en una base de datos la cual es calificada por la copropiedad como de
reserva, y solo serd relevada por la copropiedad con la expresa autorizaciéon del titular

o0 cuando una autoridad competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los copropietarios

del serdn:

a. Permitir el ejercicio de los deberes y derechos derivados de la calidad de
copropietario.

b. Enviar invitaciones a eventos programados por la copropiedad como asambleas,

actividades celebraciones, capacitaciones de brigadas y sistema de gestion de

seguridad y salud en el frabajo SG-SST, charlas informativas y en general contactar al

copropietario.

Emitir certificaciones relativas a la relacion del titular del dato con la copropiedad.

Enviar cuentas de cobro, estados financieros.

Exponer de forma actualizada la cartera contable.

A

Informacion y respuesta ante PQR presentacion de quejas y reclamos.

Temas o situaciones relacionadas con el ejercicio y ejecucion del manual de

@

convivencia.
h. Edades y género de menores de edad para gestionar actividades recreativas,

celebraciones y fechas especiales.
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i. Gestionar administrativamente la copropiedad y lo que esto conlleva.

Los datos registrados en la base de datos de la copropiedad son los siguientes y se

presentan segun su tipologia:

TIPO DE DATO

DEFINICION

DESCRIPCION DE LOS DATOS PERSONALES

Dato PUblico:

Es el dato que la ley o

Nombres y apellidos

la Constitucién | NUmero de cédula
Dato No Politica determina | Informacién sobre los vehiculos, motos y bicicletas
sensible ,
como tal, asi como | (Marca, placa, color, modelo)
todos aquellos que no | Profesidon y ocupacion.
sean semiprivados o | Edades.
privados. Informacién de inmobiliarias.
Documentos contratistas (seguridad social y
certificaciones de cursos bdsicos y especiales
como alturas).
Solicitud de permisos, autorizaciones,
comunicacion de situaciones extraordinarias de
la copropiedad, informacién general,
convocatoria de eventos, asambleas ordinarias,
extraordinarias y reuniones.
Informacién de servicios publicos.
Informacién salones sociales y alqguiler.
Dato Es el dato que no | Datos financierosy
Semiprivado: . e . . .
Dato No fiene naturaleza | crediticios, direccion, teléfono, correo
sensible infima, reservada, ni | electronico.
publica y cuyo | Informacion de mascotas (fotos, pdlizas, carnet
conocimiento O | de vacunacion).
divulgacion  puede | Informacidén financiera, cartera, envid
interesar no sdlo a su | nofificaciones, notificaciones de
titular sino a cierto | correspondencia.
Aprobd por: FLOR MARIA ESPITIA PENA Fecha de actualizacion:
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sector o grupo de

personas.

Dato Privado: Es el dato que por su | Contratos proveedores y contratistas.
Dato No naturaleza intima o

sensible reservada  sélo  es

relevante para el

titular de lo

informacion.
Dato Sensible: Es el dato que afecta | Imégenes de videos de seguridad, grabaciones
(Dato sensible) la intimidad del titular

O CUYyO Uso indebido

discriminacion.

vigilancia. Datos menores de edad.

Los datos registrados en la base de datos de la copropiedad son: nombres, nimero de
cédula direcciones, teléfonos, informacion de mascotas (fotos, pdlizas, carnet de
vacunacion), informacién sobre los vehiculos, motos y bicicletas, informacion de
personas que pertenecen a cada establecimiento (nombres, cedulas, profesion, edad,
teléfono, correo electronico), nombres de menores de edad, edades y correos
electréonicos aimacenados con el fin de desarrollar su objeto y tener comunicacion con
copropietarios y arrendatarios a cualquier titulo, con el fin de apoyar los procesos de
cobro de cuotas de administracion, control de ingreso de personal, propietarios,
arrendatarios y visitantes, solicitud de permisos, autorizaciones, comunicacion de
situaciones extraordinarias de la copropiedad, informacidn general, convocatoria de
eventos, asambleas ordinarias, extraordinarias y reuniones, informacién financiera,
cartera, envid notificaciones, noftificaciones de correspondencia, control de vehiculos,
grabaciones, imagenes de video vigilancia, informacion de servicios publicos, entre
otros datos publicos, privados, semiprivados necesarios para el desarrollo de la gestion
administrativa en la propiedad horizontal.

Las demds establecidas especificamente en las autorizaciones que sean otorgadas por
los copropietarios y las exigidas por la ley. En todo caso, la informacion no serd objeto de

tratamiento por un periodo superior al tiempo que la persona sea copropietaria y cinco

Aprobd por: FLOR MARIA ESPITIA PENA Fecha de actualizacion:
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anos mas contados a partir de su recoleccion de acuerdo con las circunstancias legales
o contractuales que hacen necesario el manejo de la informacién. Finalmente, el
acceso a tal informaciéon personal se realizard conforme a lo establecido en el cdédigo

de comercio y demds normas que regulan la materia.
8.3.

El recolecta los datos
personales de sus proveedores y los almacena en una base de datos la cual es calificada
por la copropiedad como se reserva, y solo serd revelada por la copropiedad con la

expresa autorizacién del titular o cuando una autoridad competente lo solicite.

Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de los proveedores del

serdn:

a. Envié de invitaciones a contratar y realizacion de gestiones para las etapas
precontractual, contractual y post contractual.

b. Envié de invitaciones a eventos programados por la copropiedad o sus vinculadas

c. Las demds establecidas especificamente en las autorizaciones que sean

otorgadas por los propios proveedores.

El solo recaudarda de
sus proveedores los datos que sean necesarios, pertinentes y no excesivos para la
finalidad de la seleccion, evaluacion y ejecucion del contrato de los proveedores por
parte del Tendrd en

todo caso como finalidad verificar la idoneidad moral y competencia de los empleados.
8.4.

El recolecta los datos
biométricos contenidos en sus cdmaras de vigilancia y los almacena en una base de
datos la cual es calificado por la copropiedad como de reserva, y solo serd revelada
por la copropiedad con la expresa autorizaciéon del titular o cuando una autoridad

competente lo solicite.

Aprobd por: FLOR MARIA ESPITIA PENA Fecha de actualizacion:
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Las finalidades para las cuales son utilizados los datos personales contenidos en las
cdmaras de vigilancia y grabaciones del

son de tipo sensible, serdn:

a. Garantizar la seguridad en la copropiedad.

b. Permitir ambientes de esparcimiento, adecuados para el desarrollo seguro de la
convivencia.

c. Conftrolar el ingreso, permanencia, salida colaboradores y contratistas en las
instalaciones de la copropiedad. Para cumplir con el deber de informacién que
le corresponde al

como administrador de datos personales, la copropiedad implementara
avisos de privacidad en las zonas en donde se redlice la captura de imdgenes
gue impliguen tratamiento de datos personales. En todo caso, la informacién no
serd objeto de tratamiento por un periodo superior a (30) dias contados a partir
de su recoleccion de acuerdo con las circunstancias legales o contractuales que
hacen necesario el manejo de la informacion.

d. Acceder a la consulta de videos de las cadmaras, siempre y cuando este dentro
de los aspectos permitidos para su revision (control de parqueaderos, control de
mascotas, hurtos o situaciones extremas, gestion administrativa, sistema de
gestion y accidentes). Y teniendo en cuenta que los videos de vigilancia tienen
almacenamiento de cinco (05) dias, los fitulares deben tener en cuenta que la
respuesta de solicitud por parte de la administracion tiene un tiempo hdbil de
quince dias; no se enfregan copias de los archivos de video de las cdmaras a
ninguna persona titular ni externa; salvo en el caso de verificar orden judicial.

8.5.

El recolecta los datos
personales de sus visitantes y los almacena en una base de datos la cual es calificada
por la copropiedad como reserva y solo serd revelada por la copropiedad con la

expresa autorizacién del titular o cuando una autoridad competente lo solicite. Las

finalidades para las cuales son utilizados los datos personales de quienes ingresan a las

instalaciones del seran:
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a. Cumplir con las obligaciones del
como copropiedad, en relacién con las normas de
seguridad y sana convivencia impuestas por la ley 675 de 2001 y demds normas
que rigen la copropiedad en Colombia.

b. Asegurar el ingreso alas instalaciones de la copropiedad a personas que cuentan
con la autorizacién de libre trdnsito y restringir el paso a aquellas personas que no
estén autorizadas.

Garantizar la seguridad a las personas.

Permitir ambientes de residencia, convivencia adecuada y segura al interior de la
copropiedad. En todo caso, la informacion no serd objeto de tratamiento por un
periodo superior a un (1) ano contado a partir de su recoleccién de acuerdo con
las circunstancias legales o contractuales que hacen necesario el manejo de la

informacién.

8.6.

La copropiedad actualmente No realiza frasmision o transferencia internacional de
datos personales de las bases de datos de la cual es responsable. En el evento que la
copropiedad decida realizar la transferencia o trasmision internacional de datos
personales, ademds de contar con la autorizacidon expresa e inequivoca por parte del
titular. el se asegurard
que el pais al que sean fransferidas o transmitidos los datos proporcione los niveles
adecuados de protecciéon de datos, los cuales en ningUn caso podrdn ser inferiores a los

fjados en Colombia por la ley estatuaria 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.
9.

El realiza el tratamiento
de datos personales de menores de edad de forma generalizada, los datos (edad y
género) en cuestion son de tipo sensible y deberdn ser suministrados Unicamente por el

representante legal del menor de edad.
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Serdn tratados con la Unica finalidad de realizar un debido control del nUcleo familiar
del copropietario, gestionar actividades recreativas, de celebraciones, fechas
especiales y garantizar la seguridad de los menores de edad que se involucren con la
copropiedad. La copropiedad garantizara el respeto de los derechos de los ninos, ninas
y adolescentes, 10s cuales priman en todo caso, y recolectara en todos los casos la

respectiva autorizacién para su tfratamiento.

10.
10.1.

Los fitulares o causa habitantes podrdn consultar la informacién personal del titular que
repose en el quien se
encargara de suministrar toda la informacion contenida en el registro individual o que
esté vinculada con la identificacion del titular. La consulta una vez recibida por la
copropiedad, serd atendida en un término mdximo de quince (15) dias hdbiles contados
a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentfro de dicho termino, se informard al interesado, expresando los motivos de la
demora y senalando la nueva fecha en que se atenderd tal consulta, la cual en ningun

caso podrd superar los cinco (5) dias hdbiles siguientes al vencimiento del primer término.
10.2.

El titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una base
de datos debe ser objeto de correccién, actualizacion o supresion, o cuando adviertan
el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en esta ley, podrdn
presentar un reclamo ante el

el cual serd tframitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulard mediante comunicacién escrita dirigida a el
con la identificacion del titular,
la descripciéon de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y acompanando
los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se
requerird 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
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requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion requerida, se entenderd
que ha desistido del reclamo.

2. En caso de que el
reciba un reclamo del cual no sea competente para resolverlo, la copropiedad dard
traslado a quien efectivamente corresponda en un término mdximo de dos (2) dias
hdbiles e informara al titular.

3. Una vezrecibido el reclamo completo, la copropiedad incluird en la respectiva base
de datos una leyenda que diga “reclamo en trdmite” y el motivo del mismo, en un
término no mayor a (2) dias hdbiles. La copropiedad conservara dicha leyenda en el
dato objeto de discusidn hasta que el reclamo sea decidido.

4. Eltérmino mdximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias hdbiles contados
a partir del dia siguiente ala fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el
reclamo dentro de dicho término, la copropiedad informard al titular los motivos de
la demora y la nueva fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningun caso

podrd superar los ocho (8) dias hdbiles siguientes al vencimiento del primer término.

10.3.

El titular o su causahabiente solo podrd presentar queja ante la superintendencia de
industria y comercio una vez haya agotado el trdmite de consulta o reclamo

directamente ante el
10.4.

El rectificara vy
actualizara, a solicitud del titular, la informacién que sea inexacta o se encuentre
incompleta, atendiendo al procedimiento y los términos senalados, para lo cual el titular
deberd a llegar la solicitud segun los canales dispuestos por la copropiedad, indicando
la actualizacién vy rectificacion del dato y a su vez deberd aportar la documentacion

gue soporte tal peticion.

10.5.
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El titular podrd revocar en cualguier momento el consentimiento o autorizacién dada
para el fratamiento de sus datos personales, siempre y cuando no se encuenire un
impedimento consagrado en una disposicion legal o contractual. A si también el titular
tiene derecho a solicitar en todo momento al

la supresidn o eliminacion de sus datos personales cuando:

a. Considere que los mismos no estdn siendo tratados conforme a los principios, deberes
y obligaciones previstas en la normatividad vigente.

b. Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron
obtenidos.

c. Se haya cumplido el tiempo necesario para el cumplimiento de los fines para los que
fueron obtenidos. Tal supresion implica la eliminacién bien sea de manera total o
parcial de la informacién personal, de acuerdo con lo solicitado por el titular en los

registros, archivos, bases de datos o fratamientos realizados por el

d. El derecho de cancelacion no es absoluto y por lo tanto el
podrd negar revocatoria de autorizacion o

eliminacién de los datos personales en los siguientes casos:
a. Elftitular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.
b. La eliminaciéon de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas
vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la

actualizacion de sanciones administrafivas.

c. Los datos serdn necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del
titular; para realizar una acciéon en funcion del interés publico, o para cumplir con

una obligaciéon legalmente adquirida por el titular.

11.

La copropiedad se reserva el derecho de modificar la politica de tratamiento de datos

personales en cualquier momento. Sin embargo, toda modificaciéon serd comunicada

de forma oportuna a los titulares de los datos personales a través de los medios
habituales de contacto con diez (10) dias hdbiles de antelacion a su entrada en vigor.
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En el evento que un titular no esté de acuerdo con las nuevas politicas y con razones
vdlidas que se constituyan en una justa causa para no continuar con la autorizacion
para el tratamiento de datos personales, el titular podrd solicitar al

el retiro de su informacidén a través
de los canales indicados en el capitulo 11. Sin embargo, los titulares no podrdn solicitar
el retiro de sus datos personales cuando la copropiedad tenga un deber legal o

contractual de tratar los datos.
12.

La presente politica y procedimiento rige a partir del 12 de enero del ano 2024.

HACIENDA
CASABLANCA
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