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POLITICA PARA EL TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

En cumplimiento de la Ley estatutaria 1581 de 2012 y Decreto Reglamentario 1377 de 2013, por la cual
se dictan disposiciones para el tratamiento y proteccion de datos personales, asi como el Decreto Unico
Reglamentario 1074 de 2015 y normas concordantes, el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA
RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL adopta la presente politica con el fin de dar cumplimiento
a la regulacion vigente y definir el marco para la atencion de consultas y reclamos acerca del tratamiento
de los datos de caracter personal que recoja y maneje de conformidad con la Ley. La presente politica
de tratamiento y proteccién de datos personales serd aplicable a todas las bases de datos que por
diferentes medios obtenga el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD
HORIZONTAL en virtud del desarrollo de su objeto y en cumplimiento de la ley 675 de 2001, del
Reglamento de Propiedad Horizontal y Manual de Convivencia de la Copropiedad.



1. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL NIT 900.506.434-
0

Direccion: CR 71F 12B 51— Bogota Oficina de Administracion

Teléfono fijo: 601 4638138

2. MARCO LEGAL

Constitucion Politica, articulos 15y 20.

Ley 1266 de 2008

Ley 1581 de 2012

Decreto 1377 de 2013

Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015

Nomas que modifican, adicionan y complementan las politicas de tratamiento de datos personales en
Colombia.

3. DEFINICIONES

Para una mejor comprension del MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, se precisan los siguientes términos dirigidos a cada grupo
de interés:

Autorizaciéon: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento
de datos personales.

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

Dato personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una 0 varias personas
naturales determinadas o determinables.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o0 en asocio
con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del Tratamiento.
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.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento. Incluye residentes,
visitantes, personal en transito y demas personas que ingresen al conjunto residencial.

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

Aviso de privacidad: Comunicacién verbal, escrita o digital 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 informacién que le seran aplicables, la forma de acceder
a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

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 profesién u oficio y a su calidad de
comerciante o de servidor. 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.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles 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,

2



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
0 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.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacion o los datos personales a
un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.
Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los mismos dentro o
fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizacién de un Tratamiento
por el Encargado por cuenta del responsable.

Reglamento de Propiedad Horizontal: Estatuto que regula los derechos y obligaciones especificas de
los copropietarios del conjunto.

Manual de Convivencia: Extension del reglamento de propiedad horizontal que por decision de
asamblea regula asuntos particulares del conjunto.

Copropietario: Persona Natural o Juridica titular del derecho de dominio de inmuebles, con derechos
y deberes de copropiedad sobre el terreno y los demas bienes comunes que la componen.
Proveedor: Toda persona natural o juridica que suministre bienes o servicios que requiera el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL para su
funcionamiento.

Visitante: Toda persona que ingrese a las instalaciones de la copropiedad y que no resida en el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL

Personal en transito: Toda persona que ingrese a las instalaciones de la copropiedad y que no resida
en el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL, sin
conservar una relacion directa con el residente, como el caso de domiciliarios, personal de atencion
médica, contratistas de servicios particulares, y similares.

Contratista: Persona natural o juridica que se encuentra vinculada a través de un contrato civil con el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL

Ex contratista: Persona natural o juridica que estuvo vinculada a través de un contrato civil con el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL

4. PRINCIPIOS

Principios generales que se acogen de la normatividad vigente en Colombia para garantizar la
proteccion de los datos personales de los Copropietarios, contratistas, ex contratistas, visitantes,
proveedores y demas publico de interés del CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 -
PROPIEDAD HORIZONTAL en el desarrollo de su objeto social:

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El tratamiento de datos personales es
una actividad regulada, la cual debera estar sujeta a las disposiciones de la Ley 1581 de 2012, el
Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas disposiciones legales vigentes aplicables. Para el caso
de la copropiedad, el principio de legalidad se cimenta dentro del objeto del régimen de propiedad
horizontal colombiano, de que trata el articulo 1 de la ley 675 de 2001, en especial los conceptos de
seguridad, convivencia y funcion social.

Principio de finalidad: El Tratamiento de datos personales ejecutado por el CONJUNTO
RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL obedecera a una finalidad
legitima, de acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al titular en el numeral 7
de la presente politica.



Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e
informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

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.

Principio de transparencia: En el Tratamiento de datos personales, el CONJUNTO RESIDENCIAL
ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL garantiza al titular, en cualquier momento y sin
restricciones, informacién acerca de la existencia de cualquier tipo de informacién o dato personal que
sea de su interés o titularidad.

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se derivan
de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente ley y la Constitucion. En
este sentido, el Tratamiento solo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las
personas previstas en la presente ley. Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran
estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el acceso
sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros
autorizados conforme a la ley. Para estos propositos la obligacion del CONJUNTO RESIDENCIAL
ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL sera de medio.

Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el CONJUNTO RESIDENCIAL
ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL se debera manejar con las medidas técnicas,
humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas y cada una de las personas que administran, manejen,
actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier tipo que se encuentren en Bases del
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL, estan obligadas
a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacién 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 y en los
términos de la misma.

5. AUTORIZACION

A través de los medios probatorios, entre ellos: escritos, fisicos o electronicos, entre otros, establecidos
por el responsable y encargado de tratamiento, los titulares de los datos personales suministrados a el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL autorizan su
tratamiento conforme a la ley vigente; esta premisa se aplica a visitantes, personal en transito,
contratistas, entre otros, y también para receptores de mensajes al establecer contacto electrénico,
escrito o por cualquier medio. Para tal fin el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 -
PROPIEDAD HORIZONTAL le solicitara al titular de los datos personales otorgar su autorizacion a
través cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior, obligandose éste a leer con
detenimiento el MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES, realizando y registrando las observaciones que estime convenientes.

6. CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION



El CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL no requerira
autorizacion previa del Titular para realizar cualquier Tratamiento de Datos Personales en los siguientes
casos:

* Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o
por orden judicial. Se incluirdn los datos necesarios para la identificacion e individualizacién de
presuntos participantes en delitos o contravenciones.

* Datos de naturaleza publica.

» Casos de urgencia médica o sanitaria.

* Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos.

* Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

7. FINALIDADES Y TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS
PERSONALES

La finalidad estara delimitada por la ley 675 de 2001, Reglamento de Propiedad Horizontal, Manual de
Convivencia y regulacion relacionada con la materia. De este modo los datos personales que el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL. recolecte,
almacene, use, circule y suprima, seran utilizados para las siguientes finalidades, segun cada gestion:

Gestion de Proveedores y Contratistas

Para fines relacionados con el desarrollo del proceso de gestion contractual bajo la normativa vigente y
para el suministro de bienes o servicios que requiera el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA
RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL

Gestion de visitantes y personal en transito

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL recolectara
informacion de personas naturales y juridicas cumpliendo con los procedimientos de seguridad y
vigilancia, cuya finalidad es reducir los riesgos que se puedan materializar en la copropiedad conforme
al decreto 356 de 1994 y normas que lo adicionan o complementan. En este caso el titular otorgara
voluntariamente sus datos personales incluyendo su numero de identificacion previo a su firma o
autorizacién conforme al articulo 9 de la ley 1581 de 2012. Los datos recolectados se guardaran en el
sistema de control de acceso, que para el caso de los visitantes peatonales y vehiculares sera el
programa de citofonia virtual o minutas de vigilancia, estando a cargo en primera instancia del contratista
de seguridad, quien contractualmente esta obligado a guardar confidencialidad sobre los datos, y a que
Unicamente el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL
pueda realizar tratamiento de estos. En el proceso se podran utilizar medios técnicos, electrénicos y
humanos para determinar la identidad de las personas que ingresan a las instalaciones del CONJUNTO
RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL con el objeto de salvaguardar
la vida e integridad fisica de los residentes, que incluye también la informaciéon que se recoge en el
circuito cerrado de televisidn, control de accesos, sistemas de emergencia y control y registro de
visitantes y personal en transito. La informacion recolectada podra ser compartida con la empresa que
presta los servicios de vigilancia privada a el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 -
PROPIEDAD HORIZONTAL para adelantar procesos dirigidos a la proteccion de los residentes,
conforme a los mandatos de las leyes de seguridad y convivencia.

Gestion deriesgos, emergencias y procesos de prevencion de contagio de COVID-19 u otro virus
o bacterias.



Realizar las gestiones que demanda el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y su plan de
emergencias, con el fin de atender de manera oportuna y adecuada todo hecho que pueda afectar la
integridad fisica de residentes y visitantes, ademas de las instalaciones y bienes de la Copropiedad,
motivo por el cual es necesario tener informacidon que permita conocer en tiempo real la identificacion
de los visitantes y personal en transito que se encuentren dentro del conjunto.

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL, previa
autorizacioén, podra tratar datos relacionados con la identidad de las personas, solicitud de informacion
sobre estado de salud o antecedentes, temperatura y otro procedimiento recomendado o exigido por el
Gobierno, Alcaldia, Ministerio de Salud, Instituto Nacional de Salud, Organizacién Mundial de la Salud
u otro ente regulatorio, tratando estos datos como de categoria sensible.

Gestion de residentes

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL, en virtud de la
relacion con cada uno de los copropietarios o residentes, debe tratar sus datos personales y/o
corporativos para el desarrollo de los diferentes procesos administrativos en el desarrollo de su objeto
social y buenas practicas que permitan velar por un buen servicio a los grupos de interés, administrando
en debido forma los datos contenidos en los libros de residentes que demanda la ley 675 de 2001. Para
este fin dispone de un formato especial que hace parte del libro de propietarios de que trata el régimen
de propiedad horizontal, dicho documento contiene los lineamientos previstos en las normas de Habeas
Data. Los datos incluidos en los libros de residentes estaran tabulados en una base de datos con todas
las medidas de seguridad electrénica, tratamiento que se vinculara al sistema de control de acceso para
el ingreso y salida a través de lectoras con fichas y tarjetas autorizadas.

Gestion de reuniones Ordinarias, Extraordinarias, por Derecho propio, de Segunda
Convocatoria, No Presenciales, por Comunicacion Escrita y otras dentro del marco del régimen
de propiedad horizontal, de Asamblea General de Propietarios.

En cumplimiento de los lineamientos establecidos en el régimen de propiedad horizontal, reglamento
de propiedad horizontal, y normas que regulan la materia, dentro de la celebracion de reuniones de
asamblea el responsable y encargado del tratamiento recolectara y tratara los datos personales de los
participantes registrando video, audio, documentos y demas medios probatorios dirigidos a facilitar los
procedimientos de registro, participacion democratica, votacion, manifestaciones, y demas conductas
gue permitan elaborar las actas reglamentarias, asi como generar las actuaciones legales que se
requieran. Los datos suministrados en el libro se propietarios facultaran al responsable y encargado del
tratamiento para realizar las convocatorias de que trata el articulo 39 de la ley 675 de 2001 y demas
normas que concordantes a la Ultima direccion de correo electronico registrada, conforme a lo
establecido por la ley 527 de 1999 y leyes que regulen la misma materia.

Gestion contable.

En cumplimiento por lo establecido en la Ley 675 de 2001, Decreto 2706 de 2012, Decreto 3019 de
2013, y normas que regulan la misma materia, el responsable y encargado almacena y gestiona los
datos relacionados con la contabilidad de la copropiedad, y de esta forma dispone la informacion para
efectos de realizar cobros de cartera, diligenciar soportes contables, ejecutar causaciones y toda
operacion que exijan las regulaciones vigentes.

Gestion interna
El responsable y encargado trata su informacion dirigida al recaudo de elementos materiales probatorios
dentro de procesos internos por incumplimiento de obligaciones no pecuniarias para identificacion de
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los infractores, tramites administrativos que requieran la informacién de los titulares, procesos juridicos,
entre ellos ejecutivos por la falta de pago de obligaciones pecuniarias, asi como para que los propietarios
lleguen a acuerdos con relacion a los dafios que pudieren ocasionar por el incumplimiento de las
obligaciones establecidas por el régimen de propiedad horizontal, reglamento de propiedad horizontal
0 asamblea. Finalmente se tratan datos para investigacion de delitos y contravenciones, siniestros,
novedades y eventos gque requieran el esclarecimiento de los hechos.

8. DATOS SENSIBLES

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL dentro de las
finalidades descritas en el numeral séptimo trata datos sensibles tales como los relativos a la salud y
datos biométricos. Datos de la salud relacionados con todas las Leyes, Decretos nacionales y distritales,
Resoluciones, Circulares y en general todas las normas que regulan los estados de estado de
emergencia econémica social y ecoldgica y anexos técnicos aplicables al sector de la propiedad
horizontal. Datos biométricos a biometria definidos en el diccionario de la real academia de la lengua
asi: "Estudio mensurativo o estadistico de los fenbmenos o procesos bioldgicos", conforme a la
Registraduria Nacional de Estado Civii como: “una tecnologia de seguridad basada en el
reconocimiento de una caracteristica fisica e intransferible de las personas, como la huella
digital, que al ser una caracteristica Unica de cada individuo, permite distinguir a un ser humano
de otro”, y bajo ese contexto y dentro de los marcos de la legalidad y finalidad definidas en el presente
documento recoge y esta en la capacidad de tratar informacién de huella dactilar, reconocimiento facial,
reconocimiento del iris, reconocimiento de retina, reconocimiento de firma, reconocimiento de escritura,
reconocimiento de placas o identificacion de vehiculos, reconocimiento de voz u otros tipos de
reconocimientos biométricos, a través de su circuito cerrado de television, control de acceso de
visitantes, personal externo o vehicular, asi como sistemas de deteccion o extincion de incendio y de
emergencia. Estos datos son potestativos, y podra el titular ( Propietario, residente, tenedor, visitante,
contratista, entre otros) aceptar o no su tratamiento.

9. CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION DE DATOS SENSIBLES

Se prohibe el tratamiento de datos sensibles, excepto cuando a) el titular haya dado su autorizacion
explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha
autorizacién; b) El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y este se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan
otorgar su autorizacion; c) El tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

10. INFORMACION PERSONAL DE MENORES DE EDAD

Queda proscrito el Tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes, salvo aquellos
datos que sean de naturaleza publica, empero el tratamiento de datos de menores de edad se realizara
siempre y cuando no se ponga en riesgo la prevalencia de sus derechos fundamentales e
inequivocamente responda a la realizacion del principio de su interés superior, y actlen a través de sus
padres o por quienes tengan la patria potestad o su representacion legal. Estos datos son potestativos,
y podra el titular (_Propietario, residente, tenedor, visitante, contratista, entre otros) aceptar o no su
tratamiento.




11. ENTREGA DE INFORMACION PERSONAL

La informacién se podra compartir solo bajo los siguientes parametros:

* Por requerimiento de alguna entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o
por orden Judicial.

* Por solicitud de los propios titulares, sus representantes o causahabiente.

* Por los motivos establecidos en el numeral 6 del presente Manual.

» Por circunstancias establecidas en la Constitucion, ley, reglamento de propiedad horizontal o
reglamentos internos.

12. DERECHOS DE LOS TITULARES

De acuerdo con lo contemplado en el marco normativo de proteccion de datos personales, los titulares
de los datos podran en cualquier momento ejercer los siguientes derechos consagrados en la ley 1581
de 2012:

» Acceder, conocer, actualizar y rectificar sus datos personales en aquellos eventos en que el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL sea responsable
del tratamiento; el titular solo podra ejercer este derecho frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 aquellos cuyo tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado.

» Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO
3 - PROPIEDAD HORIZONTAL, mediante cualquier medio valido, salvo en los casos definidos por la
Ley 1581 de 2012 en donde no es necesaria la Autorizacion.

» Ser informado por el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD
HORIZONTAL, previa solicitud, respecto al uso que les ha dado a sus datos personales.

» Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento no se respeten los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales.

Los derechos de los Titulares antes relacionados podran ejercerse por las siguientes personas:

* Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que le
ponga a disposicion el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD
HORIZONTAL

* Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

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

* Por estipulacién a favor de otro o para otro.

13. AREA ENCARGADA DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS
En cumplimiento de la normatividad Vigente de tratamiento y proteccion de datos personales, el titular
o representante y/o apoderado del Titular puede tramitar las peticiones, consultas y reclamos de manera

directa, expresa, inequivoca y por escrito a la administracion del conjunto, aportando la documentacién
que soporte su requerimiento.

Los datos del area encargada son los siguientes:



Responsable y encargado del tratamiento: Administracion. CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA
RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL NIT 900.506.434-0

Direccion: CR 71 F BIS 12B 51 — Bogota Oficina de Administracion

Teléfono: 601 4638138

Correo electronico: alsaciareservado3@gmail.com

14. PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA
INFORMACION

El titular de los datos o0 su representante y/o apoderado, puede ejercer sus derechos a consultar,
actualizar, rectificar, suprimir y revocar la autorizacion bajo el siguiente procedimiento:

La consulta o reclamo debe presentarse por medio escrito en las oficinas de la Administracién del
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL ubicada en la CR
71 F BIS 12B 51 - Bogota, o a través de correo electronico a la direccion:
alsaciareservado3@gmail.com. En el horario de lunes a viernes entre de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

La solicitud debe contener los siguientes requisitos:
a. Nombre completo del Titular de la Informacién con su identificacion respectiva.
b. En caso de no ser el titular, el representante y/o apoderado del Titular, debe adjuntar el poder
de representacién o documento respectivo.
c. Adjuntar fotocopia del documento de identificacion del Titular de los datos.
d. Descripcion de los hechos que dan lugar a la solicitud.
e. Direccion y teléfono de contacto para dar respuesta a la solicitud.

14.1. TRAMITE DE CONSULTAS

La consulta sera atendida por el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD
HORIZONTAL en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de recibo
de esta. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara 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. el
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL enviara la
respuesta al correo electrénico o direccidn fisica registrada en la consulta.

14.2. TRAMITE DE RECLAMOS

a. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida a la administracion del CONJUNTO
RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL, conforme a los
requisitos del presente numeral, y acompafiando los documentos que se 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
gue ha desistido del reclamo.

b. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en el registro de propietarios o en el sistema
de vigilancia la leyenda “reclamo en tramite” asi como el motivo del mismo, en un término no
mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda se mantendra hasta que el reclamo sea decidido.

c. El término maximo para atender el reclamo sera 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
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dicho término, se informard al interesado los motivos de la demoray la fecha en que se atendera
su reclamo, la cual en ningan caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primer término.

14.3. ACTUALIZACION, SUPRESION Y RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES

Surtidos los tramites de consulta o reclamo, el responsable o encargado del tratamiento en su respuesta
motivara su decisiébn negativa 0 positiva para la actualizacién, supresion y rectificaciéon de datos
personales, teniendo en cuenta que solo permaneceran los datos cuando el titular tenga un deber legal
o contractual de permanecer en la base de datos. Recibida la respuesta por parte del titular, éste tendra
10 dias habiles generar cualquier peticion, queja o reclamo al respecto, vencido este término se
entendera que el titular no requiere aclaraciones. Si el titular no ha estado de acuerdo con la respuesta,
y lo ha hecho saber dentro del término anteriormente mencionado, el encargado o responsable del
tratamiento decidira de fondo sobre la cuestion en un término no mayor a 10 dias habiles.

15. MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

EI CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL se compromete
adoptar las medidas de seguridad impartidas por las Superintendencia de Industria y Comercio
conforme al articulo 19 del decreto 1377 del 2013 para el tratamiento de datos personales. No obstante,
lo anterior, el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL en
su proceso de mejora continua establecera controles que permitan en la medida de lo posible conservar
la informacién y su contenido para limitar el acceso de terceros no autorizados. El principio de seguridad
se complementara con los anexos denominados MEDIDAS IMPLEMENTADAS PARA LA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES vy sus actualizaciones, asi como el REGISTRO DE LOS
PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES y sus
actualizaciones.

16. MODIFICACIONES A LA POLITICA DE PRIVACIDAD Y TRATAMIENTO DE DATOS

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL se reserva el
derecho de maodificar la presente politica segun lo requiera para su funcionamiento y cumplimiento
normativo. No obstante, lo anterior, en caso de haber cambios sustanciales en el contenido de las
politicas de privacidad y tratamiento de datos se dara a conocer su ultima version a través de medios
fisicos o electrénicos establecidos por el responsable y encargado del tratamiento.

De presentarse cambios en lo que refiere a la finalidad del tratamiento, el CONJUNTO RESIDENCIAL
ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL solicitard una nueva autorizacion del Titular de
los datos a través de correos electronicos, carteles informativos, entre otros. Si en el término de treinta
(30) dias hébiles, contado a partir de la implementacion de cualesquiera de los mecanismos de
comunicacién descritos anteriormente, el Titular no ha contactado al responsable o Encargado para
solicitar la supresion de sus datos personales en los términos de la presente politica, el CONJUNTO
RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL podré continuar realizando el
Tratamiento de los datos contenidos en sus bases de datos para las finalidades indicadas.

17. ACEPTACION DE ESTA POLITICA DE PRIVACIDAD Y TRATAMIENTO DE DATOS
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El titular de la Informacién acepta el tratamiento de sus datos personales conforme a los parametros
definidos en el presente MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES y sus anexos, al momento de otorgar su consentimiento
previo, expreso e informado.

18. DOCUMENTOS ANEXOS Y PERIODO DE VIGENCIA DE LAS BASE DE DATOS

Hacen parte integral de la presente politica los documentos anexos que se encuentran en custodia del
responsable y encargado del tratamiento de los datos personales:

a. Formatos digitales de libro de propietarios, control de acceso y visitantes, y demas relacionados,
asi como sus actualizaciones.

b. MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE

DATOS PERSONALES en medio digital, y sus actualizaciones.

Medidas implementadas para la proteccién de datos personales y sus actualizaciones.

Avisos de privacidad incluidos en las comunicaciones electronicas y sus actualizaciones.

Modelos digitales de los avisos de privacidad y sus actualizaciones.

Soportes de difusién de las politicas y sus actualizaciones.

Registro de los procedimientos utilizados para el tratamiento de datos personales y sus

actualizaciones.

h. Documentos legales donde se pactan clausulas de confidencialidad para el cumplimiento de las
obligaciones de los encargados del tratamiento, contratistas y demas actores involucrados.

@™oao

El CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL podra
recolectar, almacenar, usar o circular los datos personales durante el tiempo que sea razonable y
necesario, de acuerdo con las finalidades que justificaron el tratamiento, atendiendo a las disposiciones
aplicables al régimen de propiedad horizontal en los aspectos administrativos, contables, fiscales,
juridicos e histéricos de la informacion. Una vez cumplida la o las finalidades del tratamiento y sin
perjuicio de normas legales que dispongan lo contrario, el CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA
RESERVADO 3 - PROPIEDAD HORIZONTAL procedera a la supresién de los datos personales en su
posesion.

La vigencia de las bases de datos se sujetara a lo dispuesto en el articulo 28 de la ley 962 de 2005 que
su tenor establece: “Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio. Los
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar
para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta. Igual término aplicara
en relacién con las personas, no comerciantes, que legalmente se encuentren obligadas a
conservar esta informacion. Lo anterior sin perjuicio de los términos menores consagrados en
normas especiales”, asi como todas las normas que adicionen, modifiquen o regulen la materia. La
informacion de titulares no residentes se almacenara por un periodo no mayor a cinco (5) afios.

19. ENTRADA EN VIGENCIA

La presente politica de tratamiento de datos personales rige a partir de su publicacion
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