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TITULO DE LA POLITICA

Politica de Proteccién de Datos Personales del Conjunto Residencial Altos
de Granada.

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO: Copropietarios, Residentes,
Proveedores, visitantes, domiciliarios y Empleados del Conjunto
Residencial Altos de Granada

PROPOSITO Dar cumplimiento con lo establecido en el articulo 13 de la
ley 1581 del 17 de octubre de 2012 y su Decreto Unico Reglamentario
nimero 1074 de 2015 mediante el cual permite informar a sus
copropietarios, residentes, proveedores, visitantes, y empleados sobre el
manual de politicas para el buen uso de los datos suministrados, que en
adelante se llamara usuario, datos personales e informacion que se
encuentre en la base de datos del conjunto residencial.

DEFINICIONES USUARIO: Es toda persona natural o juridica que utiliza o
presta servicios al conjunto residencial.

CAPITULO I: GENERALIDADES

Las politicas y procedimientos contemplados en el presente manual seran
aplicados dentro del CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA de
conformidad con la ley 1581 de 2012 y demas normas que regulen la
materia. Los lineamientos que encontrara a continuacion aplicaran para
las bases de datos o archivos del CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE
GRANADA., que contengan datos personales, asi como a las practicas de
sus copropietarios, residentes, proveedores, visitantes, domiciliarios y
empleados, cuya finalidad sera la de salvaguardar su informacion y dar
un tratamiento adecuado, en los términos exigidos por la ley.

La copropiedad a través de la Administracién sera la encargada
directamente del tratamiento de los datos Personales; sin embargo, se
reserva el derecho a facultar en cualquier momento a un tercero para el
tratamiento exigiendo asi mismo al encargado, lo que se refiere a la
atencion e implementacion de los lineamientos y procedimientos idoneos
para la proteccion de los datos personales y la estricta confidencialidad
de los mismos tal como el Conjunto lo ha establecido en el presente
manual.



1.1. DEFINICIONES

Se hace necesario contemplar en el presente manual las siguientes
definiciones que conlleven a una interpretacidn correcta y apropiada sobre
la aplicacién de la norma de acuerdo con lo ordenado por la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del titular del
dato para llevar a cabo el tratamiento.

Aviso de Privacidad: Comunicacién verbal o escrita generada por el
Responsable, dirigida al Titular para el tratamiento de sus datos
personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las
politicas de tratamiento de informacidon que le seran aplicables, la forma
de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende
dar a los datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de Tratamiento.

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

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil
de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o
de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar
contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos,
gacetas y boletines oficiales, y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sdlo es
relevante para el Titular.

Dato Personal Publico: Toda informacion personal que es de conocimiento
libre y abierto para el publico en general.

Dato Personal Sensible: Informacion que afecta la intimidad de la persona
o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos
gue revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las
convicciones religiosas o filoséficas, 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).
Frente a este tipo de informacién personal, es importante mencionar que
los titulares se encuentran facultados por la ley para no responder a
ninguna pregunta en la que se encuentren involucrados y, sobre todo, a
no autorizar su tratamiento.

Dato Semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima,
reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacién puede interesar
no sélo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad
en general.

Dato Personal Privado: Toda informacion personal que tiene un
conocimiento restringido, y en principio privado para el publico en
general.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
gue por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del Tratamiento.

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

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica Ila
comunicacién de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica
de Colombia cuando tenga por objeto la realizacion de un Tratamiento por
el Encargado por cuenta del Responsable.

Transferencia. Se entiende por Transferencia de Datos Personales aquella
que realiza el Responsable y/o Encargado del tratamiento de datos
personales, ubicado en Colombia, cuando envia la informacién o los Datos
Personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y
se encuentra dentro o fuera del pais.

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

1.2. PRINCIPIOS GENERALES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

EL CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA Se regird por los
siguientes principios especificos que se establecen a continuacion, los
cuales constituyen los parametros a seguir en cuanto a la recoleccion,
manejo, uso, tratamiento, almacenamiento e intercambio de datos
personales:



Principio de Legalidad: EL CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA,
se cifie a los parametros establecidos en la Ley 1581 de 2012 en especial
en la proteccién de datos personales privados y el tratamiento de nifios,
nifas y adolescentes, asi como en los principios de legalidad de los datos
sensibles de las personas que sean susceptibles de ellos.

Principio de Acceso y Circulacidon: Los datos que se recopilan en el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA, seran consultados por las
autoridades nacionales previa orden y/ o por las personas a quienes los
titulares de dichos datos autoricen.

Principio de Finalidad. El Tratamiento de los datos recogidos, debe
obedecer a una finalidad legitima, la cual debe ser informada al Titular.

Principio de Confidencialidad: Garantizar la confidencialidad de los datos
dependiendo de la naturaleza del mismo. Por lo tanto, se guardara
reserva de la informacién durante y después de terminadas las
actividades que justifican el tratamiento de los datos personales.

Principio de Temporalidad: Los datos personales se almacenaran
Unicamente por un tiempo razonable y necesario para cumplir el objetivo
del tratamiento y las exigencias legales o instrucciones de las autoridades
de vigilancia y control u otras autoridades competentes.

Principio de Libertad: El tratamiento sdélo puede llevarse a cabo con el
consentimiento, previo, expreso e informado del titular. Los datos
personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion,
0 en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Principio de Transparencia. EIl CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE
GRANADA garantizara que el responsable del tratamiento de datos puede
certificar la existencia de los datos que le conciernen en el momento en
el que el titular de los mismos lo requiera o las autoridades previa orden.

Principio de Veracidad o Calidad: La informacion sujeta a Tratamiento
debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable vy
comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error.

Principio de Seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA., se protege con el uso de
procedimientos técnicos y humanos de seguridad garantizados por el
responsable del manejo de datos y la compafiia de seguridad y vigilancia
que proporciona el software y hardware correspondiente.



Principio de Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales estan obligadas a garantizar la reserva
de la informacidn, inclusive después de finalizada su relacién con alguna
de las labores que comprende el Tratamiento.

CAPITULO 1II: TRATAMIENTO Y FINALIDADES DE LA
INFORMACION PERSONAL

2.1. CAPTURA DE INFORMACION PERSONAL DE LOS TITULARES

La informacidon personal es recibida directamente al realizar el ingreso a
las instalaciones, del CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA, por
parte de los visitantes, o domiciliarios. La informacién de cada uno de
los residentes es entregada directamente a la administracion, de acuerdo
al formato establecido por la pagina web de Ila copropiedad:
www.altosdegranada.com, o en fisico formato que reposa en la oficina de
administracidon, que hace parte integral de ésta politica.

2.2. INFORMACION PERSONAL ALMACENADA

Los tipos de datos almacenados varian dependiendo de la relacién del
usuario con el CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA, y los
servicios y beneficios ofrecidos, como se indica a continuacion:

1 Si Usted es Copropietario y/o Residente del CONJUNTO ALTOS DE
GRANADA, necesitamos capturar datos personales, como:

1.1 Nombre

1.2 Documento de identificacidén

1.3 Direccion de notificacion

1.4 Numeros telefénicos de contacto
1.5 Direccion de correo electronico
1.6 residentes,

1.7 mascotas

1.8 Placas del vehiculo

2. Si Usted es Empleado del CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE
GRANADA., requerimos que nos suministre datos personales, como:

2.1 Nombre

2.2 Documento de identificacion


http://www.altosdegranada.com/

2.4 Fotografia

2.5 Placas del vehiculo en el que ingresa (si aplica)

2.6 Informacidn relativa a la afiliacion a Seguridad Social en Salud
2.7 Informacion relativa a salud

3. Si Usted es Proveedor del CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE
GRANADA, requerimos que nos suministre datos personales, como:

3.1 Nombre o Razén Social

3.2 Documento de identificacion
3.3 Direccién

3.4 Numero telefdnico

3.5 Direccién de correo electrénico
3.6 Numero de cuenta bancaria

En el momento en que Usted nos otorga su consentimiento, ya sea de
forma verbal, escrita o mediante actos inequivocos, nos concede la
facultad para efectuar un tratamiento a sus datos personales, en los
términos que Usted autorice

Asi, garantizamos que su informaciéon no tendrd usos distintos a los
previamente acordados.

2.3 USO DE INFORMACION PERSONAL

EL CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA. puede utilizar su
informacion personal para una variedad de propdsitos en relacién con los
servicios y beneficios ofrecidos, dentro de los que se encuentran los
siguientes:

1. Permitir el acceso a las instalaciones del CONJUNTO RESIDENCIAL
ALTOS DE GRANADA

2. Gestionar y realizar las transacciones que como Copropietario,
Residente o Proveedor del CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE
GRANADA. sean necesarias.

3. Suscribir, modificar y terminar las relaciones contractuales que sean
necesarias con el Copropietario, Residente y Proveedores; asi como
también gestionar y hacerle seguimiento a todos los contratos que hayan
sido suscritos y se encuentren vigentes.



4. Gestién, control y trazabilidad de las operaciones que se realicen con
ocasion al cumplimiento del objeto social del CONJUNTO RESIDENCIAL
ALTOS DE GRANADA

5. Establecer un canal de comunicacion con Usted a fin de informarle las
novedades con respecto a los servicios y beneficios ofrecidos que puedan
ocurrir.

6. Gestion, control y custodia de toda la informacion relacionada con
copropietarios, residentes, proveedores y empleados del CONJUNTO
RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA, EI CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS
DE GRANADA, no proporciona informacién personal sin su
consentimiento.

CAPITULO III: BASES DE DATOS USUARIOS

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA ha establecido de
acuerdo con un previo analisis las siguientes bases de datos, de las cuales
sera responsable en el tratamiento de datos.

3.1 DATOS PROPIETARIOS

La informacién de los datos de los copropietarios del conjunto se guarda
en medio fisico y automatizado. Ademas en medio magnético en los
videos que guarda el circuito cerrado de televisidon del conjunto y cuyas
imagenes se borran cada quince dias, teniendo en cuenta que es un
sistema de regrabacién automatico. Es de anotar que la Unica persona
que tiene acceso y/o autoriza el acceso y consulta de los datos es el
Representante Legal y/o Administrador de la Copropiedad, que es de
naturaleza privada y exclusiva del CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE
GRANADA y cuya consulta y variacion es esporadica y eventual. El
tratamiento de los datos para los fines diferentes a los del objeto social
de la copropiedad requiere la plena autorizacién previa del titular o su
representante legal, segun sea el caso.

3.2 BASE DE DATOS PROVEEDORES Y CONTRATISTAS:

Las bases de datos de nuestro proveedores son de origen manual o
automatizadas que contienen datos de las personas naturales o juridicas
con las cuales se mantienen o se tuvo algun vinculo comercial vy
contractual en desarrollo del objeto social del CONJUNTO RESIDENCIAL
ALTOS DE GRANADA, por ende el tratamiento que se le dara a estos datos
tendra la finalidad cumplir con las disposiciones contractuales estipuladas,
en la adquisicion de bienes y servicios demandados por la copropiedad en
el desarrollo normal de funcionamiento o en el cumplimiento de algunas
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de sus funciones. Esta base de datos contiene datos personales publicos,
privados y sensibles, los cuales tienen como finalidad el desarrollo de
relaciones contractuales. El tratamiento de estos datos para fines
diferentes al mantenimiento de la relacidn contractual o el cumplimiento
de deberes de caracter legal, requiere de autorizacion previa del titular.

3.3 BASE DE DATOS EMPLEADOS

Las bases de datos de los empleados (directos o en misidén), se mantienen
de forma manual o automatizada, la cual contienen datos de las personas
naturales que en su momento estan vinculadas o tuvieron algun vinculo
laboral con nuestra copropiedad, cuyo tratamiento tiene como finalidad la
de dar cumplimiento con las disposiciones legales y reglamentarias. Esta
base de datos contiene datos basicos de naturaleza privada y publica, no
hay personas con datos sensibles ni menores de edad

El tratamiento de los datos para los fines diferentes a las obligaciones
derivadas de la relacidén laborar requerird autorizacion previa y expresa
del titular o su representante legal, segun sea el caso.

3.4. DATOS DE VISITANTES A LA COPROPIEDAD

Esta base de datos se encuentra conformada por datos, como el nombre
de la persona, documento de identificacién y a que apartamento se dirige,
es conservada en medio fisico en las minutas de la porteria del conjunto
y de propiedad y custodia de la Empresa de Vigilancia y en medio
magnético en los videos que guarda el circuito cerrado de television del
conjunto y cuyas imagenes se borran cada quince dias, teniendo en
cuenta que es un sistema de regrabacidon automatico. Es de anotar que la
Unica persona que tiene acceso y/o autoriza el acceso y consulta de los
datos es el Representante Legal y/o Administrador de la Copropiedad.

CAPITULO 1IV: DERECHOS DE LOS TITULARES DE DATOS
PERSONALES

De conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el titular de
los datos personales tiene los siguientes derechos:

e Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales, con la facultad de

ejercer este derecho, en relacidon con la informacién, parcial, inexacta,
incompleta, dividida, informacién engafiosa o cuyo tratamiento sea
prohibido o no autorizado frente al CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE
GRANADA
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e Solicitar prueba del consentimiento otorgado para la recoleccién vy el
tratamiento de los Datos Personales a CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS
DE GRANADA en condicidon de Responsable del Tratamiento.

e Ser informado por el CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA del
uso que se le han dado a los Datos Personales.

e Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria por infracciones
a lo establecido en el articulo 16 Ley 1581 de 2012 y las demas normas
que la modifiquen, adicionen o complementen, una vez haya agotado el
tramite de consulta o reclamo ante el Responsable del Tratamiento, de
las disposiciones en el Decreto 1377 de 2013 y otras normas que los
modifiquen, adicionen o complementen.

e Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién otorgada para el
tratamiento de los Datos Personales.

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

e Permitir en forma gratuita acceder a sus datos personales que hayan
sido objeto de Tratamiento.

e Informar a la autoridad de protecciéon de datos cuando sea necesario
cuando se presenten violaciones a los datos de seguridad y existan riesgos
en la administracion de la informacién de los titulares.

e Dar Tramite a las consultas y reclamos formulados en los términos
sefialados en los articulos 14 y 15 de la Ley 1581 de 2012 y el presente
Manual.

CAPITULO V. DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA, es el que decide y
define cuales son las finalidades para las cuales se tratarian los datos,
previa comunicacion a los Titulares. De esta manera, como responsable
del Tratamiento, debe cumplir con los deberes establecidos por la Ley
1581 de 2012 en el articulo 17 y 18, y demas normas complementarias,
dentro de los que se encuentran:

e Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de habeas data.

e Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley,
copia de la respectiva autorizacion otorgada por el Titular.
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e Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

e Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias
para impedir su adulteracidén, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

e Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del
Tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible.

e 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 informacién suministrada a este se mantenga
actualizada.

e Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente
al Encargado del Tratamiento.

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

e Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las
condiciones de seguridad y privacidad de la informacién del Titular.

e Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefalados
en la presente ley.

e Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para la
atencion de consultas y reclamos.

¢ Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién
se encuentra en discusién por parte del Titular, una vez se haya
presentado la reclamacién y no haya finalizado el tramite respectivo.

e Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

e Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la
administracion de la informacién de los Titulares.

e Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la
Superintendencia de Industria y Comercio.
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CAPITULO VI: POLITICA GENERAL DE LA INFORMACION EN
PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION

6.1. GENERALIDADES SOBRE LA AUTORIZACION

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA dentro del manejo y
tratamiento de los datos los responsables de estos solo podran tomar,
recolectar, solicitar, y hacer uso de esta informacién y demas practicas
de los datos personales de acuerdo al fin y objetivo cierto desde un inicio;
segun las politicas de uso establecidas en el presente manual. Una vez
cumplida la o las finalidades del Tratamiento y sin perjuicio de normas
legales que dispongan lo contrario, el Responsable y el Encargado
deberan proceder a la supresién de los datos personales en su posesion.
No obstante, por lo anterior, los datos personales deberan ser
conservados cuando asi se requiera para el cumplimiento de una
obligacion legal o contractual.

6.1.1. Medio y Revelaciones para Otorgar la Autorizacion:

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA ha implementado un
formato mediante el cual el titular de los mismos puede solicitar y o
informar a quien autoriza la entrega de dichos datos. De igual forma el
titular de los datos puede requerir a la administracion sobre el uso de sus
datos en el momento que asi lo requiera para lo cual se le da el mismo
tramite que el establecido para los derechos de peticion de conformidad
con la ley 1755 de 2015, dichos formatos se conservan junto con la base
de datos correspondiente (propietarios, proveedores, clientes vy
empleados)

6.1.2. Prueba para la autorizacion:

La Copropiedad ha establecido un formato para que sea diligenciado por
cada uno de los titulares que conforman las diferentes bases de datos, los
cuales deben ser tramitados y firmados en original por dichos titulares.
Como prueba de las autorizaciones, solicitudes y/o modificaciones de los
datos, asi como de la respuesta a los mismos. Para dar cumplimiento a lo
anterior, se podran establecen archivos fisicos realizados de manera
directa, de acuerdo a la previa autorizacién por parte de los titulares de
datos personales para el tratamiento de los mismos.

6.1.3 Casos en que no Solicite la Autorizacién:

No se solicitara la autorizacién del Titular en los siguientes casos:
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e Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en
ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial.

e Datos de naturaleza publica.
e Casos de urgencia médica o sanitaria.

e Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

e Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

e Para tramites Judiciales o cuando exista previo requerimiento por alguna
entidad del estado.

CAPITULO VII: SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN CUANTO A
LOS TITULARES DE LA INFORMACION

7.1. GENERALIDADES

En el evento de cualquier consulta o reclamo frente a los derechos
esenciales de los titulares, sobre el tratamiento de datos de caracter
personal este se debe realizar de forma escrita dirigido a CONJUNTO
RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA, el cual debe ser enviado a la oficina
de Administracion o en su defecto via e-mail, siempre y cuando el titular
de los datos tenga firma certificada por Entidad autorizada para ello al
correo conjuntoaltosdegranada.admon@gmail.com adjuntando a este los
siguientes documentos necesarios para dar la respectivo tramite a que
haya lugar.

e Fotocopia del documento de identidad del Titular interesado o cualquier
otro documento equivalente que acredite su identidad y titularidad
conforme a Derecho.

e Los derechos de acceso, reajuste, correccidén, eliminacién y anulacion
de la autorizacidon de datos personales solo podran ser ejercidos por el
Titular.

e No obstante, el Titular podra actuar a través de representante legal o
apoderado el cual debera anexar poder original con presentacion
personal, o en su defecto firma digital, cuando aquel se encuentre en
situacion de incapacidad o minoria de edad hechos que le imposibiliten el
ejercicio personal de los mismos, en cuyo caso sera necesario que el
representante legal o apoderado acredite tal condicién ante un documento
privado autenticado.
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e No se requerira cancelar ningun valor o tasa alguna por el ejercicio de
los derechos de acceso, actualizacidon, correccion, eliminacion o abolicidon
de la autorizacion cuando se trate de datos personales de personas
naturales que no hagan parte de los registros publicos. (Se tendra en
cuenta lo establecido en el articulo 21 del Decreto Reglamentario 1377 de
2013).

7.1.1. Datos del Responsable del Tratamiento de Datos: En el presente
manual se hace responsable del tratamiento de datos personales al
Administrador de la Copropiedad, quien serd la persona que recibir3,
procesara y canalizara las diferentes solicitudes que se reciban. NOMBRE:
CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA NIT: 901.438.766-2
DIRECCION: CALLE 78 B 116-80 GRAN GRANADA - BOGOTA D.C.
TELEFONOS: (6013651846) CORREO:
conjuntoaltosdegranada.admon@gmail.com

7.1.2. Encargado del Tratamiento de Datos La Unica persona designada
para el tratamiento de datos es el Representante Legal y/o Administrador,
de manera exclusiva, por tanto, es quien vela por el cumplimiento de la
Ley y las hormas del presente manual en lo relacionado con el tratamiento
de datos.

7.2. PROCEDIMIENTOS
7.2.1. Consultas

Todos los Titulares de datos personales, podran consultar la informacion
personal que reposa en nuestras bases de datos a través de solicitud
escrita en medio fisico en la calle 78 B No 16-80 o al correo electrénico:
conjuntoaltosdegranada.admon@gmail.com

Tenga en cuenta que para consultar los datos personales que capturamos
de Usted, realice una solicitud anexando la siguiente informacién: Niumero
de contacto y Copia del documento de identificacién y se contestara por
escrito en un plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la fecha de recibo de la misma.

7.2.2. Peticiones y Reclamos (Actualizar, rectificar o suprimir y/o revocar
autorizaciones) Como Titular de datos personales, Usted también tiene el
derecho a solicitarnos que corrijamos la informacidon que es incorrecta,
incompleta, desactualizada o aquella que desee que suprimamos o de la
gue se revoque la autorizacidn de tratamiento, a través de los
mecanismos y canales de comunicacion indicados a continuacion:

15



1. El reclamo lo podra presentar unicamente el Titular, teniendo en cuenta
la informacién sefalada en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

2. Puede hacer peticiones o reclamos, anexando la siguiente informacion:
e Motivo de su reclamo.

e Comunicacion escrita sin tachones ni enmendaduras en original
firmado y suscrito por el titular y/o por correo electrénico si el titular
tiene firma digital certificada por autoridad competente.

e Informacién de contacto.
e Copia del documento de identificacidon legible.
e Descripcién de la solicitud.

3. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos
gue mantiene el responsable una leyenda que diga "reclamo en tramite"
y el motivo del mismo.

4. La contestacion sera generada dentro de los 10 dias habiles siguientes
a la recepcién de la peticién o reclamo.

CAPITULO VIII: LEGISLACION APLICABLE, MODIFICACIONES Y
VIGENCIA

8.1. MARCO LEGAL

El presente Manual Politicas y Procedimientos de proteccion de datos
personales ha sido elaborado en concordancia con las siguientes normas
y documentos Constitucién Politica, articulo 15. Ley 1581 de 2012, Ley
1273 de 209 Ley 1266 de 2008 y Decreto Unico Reglamentario 1074 de
2015 y la Sentencia de la Corte Constitucional y C-748 del 2011y C-1011
de 2008.

Recuerde que, en caso de no encontrarse conforme con la solucién o
respuesta brindada por parte del CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE
GRANADA., podra acudir a la Superintendencia de Industria y Comercio
para hacer valer sus derechos.

8.2. MODIFICACIONES

Cualquier cambio en los Términos y Condiciones de la presente Politica de
Tratamiento de Informacion Personal, se noticiara por escrito, ya sea por
medio fisico o mediante un correo electronico al email que el usuario
entregd al momento de otorgar la autorizacién de tratamiento.
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En caso de que el CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA, envie
la notificacién de las mencionadas modificaciones a un correo electrénico
que fue dado de baja, no serda responsabilidad del CONJUNTO
RESIDENCIAL ALTOS DE GRANADA, que el Titular no conozca las
modificaciones realizadas a la Politica de Tratamiento de Informacion
Personal. Si Usted siente que el CONJUNTO RESIDENCIAL ALTOS DE
GRANADA, no estd cumpliendo con esta Politica de Tratamiento de
Informacion Personal, o si tiene otras preocupaciones de privacidad, por
favor contacte a nuestra oficina de administracién a través de los
siguientes mecanismos:

1. Por correo electronico a conjuntoaltosdegranada.admon@gmail.com

2. Por teléfono a (6013651846) de la ciudad de Bogota D.C.

3. Por comunicacion fisica a la calle 78 B 116-80 Oficina de Administracion
en la ciudad de Bogota D.C.

8.3. VIGENCIA DEL MANUAL

La presente politica rige a partir del 01 de junio de 2022 y las bases
sujetas a Tratamiento de Datos se mantendrian vigentes mientras ello
resulte necesario para las finalidades establecidas, las actualizaciones de
las politicas de tratamiento de datos se modificaran dentro de los términos
y condiciones del presente como parte de nuestro esfuerzo por cumplir
con las obligaciones establecidas por la Ley 1581 de 2012, los decretos
reglamentarios y demas normas que complementen, modifiquen o
deroguen lo contenido en este documento, con el fin de reflejar cualquier
cambio en nuestras operaciones o funciones.

CONTROL DE CAMBIOS VERSION FECHA DESCRIPCION
1. 1/junio/2022 Creacion inicial de la politica
2. 4/junio/2022 conocimiento publico

Actualizacion, inclusién de tratamiento y finalidad y procedimientos de
CONJUNTO RESIDECIAL ALTOS DE GRANADA
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