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GENERALIDADES Y TIPOLOGIAS

Marco Normativo de la Proteccidon de datos personales:

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos:
e Articulo 12.

e Constitucién politica de Colombia:

e Articulo 15.

e Ley 1266 de 2008.

e Decreto 1727 de 2009.

e Ley 1273 de 2009.

e Articulo 269F cddigo penal L.599/2000.

e Ley 1581 de 2012.

e Decreto 1377 de 2013.

e Decreto 884 de 2014 (Registro nacional de Bases de Datos).
e SU-082 de 1995:

e Derecho a la intimidad.

e Derecho al buen nombre.

e Derecho a la proteccion de datos (Habeas Data).

Conceptos:

e Autorizacion: Consentimiento previo, inequivoco e informado del titular del dato para llevar
a cabo el tratamiento de su informacién personal.

e Base de Datos: Conjunto de datos organizado de tal modo que permite obtener con rapidez
diversos tipos de informacion.

e Beneficiario del canon de arrendamiento: Persona que recibe el canon de arrendamiento
por disposicién expresa del Propietario consignante.

e Causahabientes: Persona que ha sucedido o sustituido a otra, por cualquier titulo juridico en
el derecho de otra.

e Clientes: Personas naturales o juridicas interesadas en la consignacidn, compra, venta, o
arrendamiento de inmuebles. Los clientes se clasifican en: propietarios, arrendatarios y
deudores solidarios.

e Consulta: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o por la ley para
acceder a dicha informacion.

e Dato personal: Es cualquier pieza de informacién vinculada a una o varias personas
determinadas o determinables o que puedan asociarse. con una persona natural o juridica.
Los datos personales pueden ser publicos, semiprivados o privados.
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Dato publico: Es el dato calificado como tal segun los mandatos de la ley o de la Constitucion
Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o privados. Son publicos, entre otros, los
datos contenidos en documentos publicos, sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas
gue no estén sometidos a reserva y los relativos al estado civil de las personas.

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

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para el
titular: Libros de los comerciantes, datos contenidos en documentos privados, gustos o datos
de contacto personales.

Datos sensibles: Datos sensibles son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que 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
oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida y orientacién sexual, y los datos
biométricos.

Deudor solidario: Aquella persona que asume solidariamente la responsabilidad frente a las
obligaciones contraidas por el arrendatario. Los deudores solidarios se adhieren a las
condiciones del tratamiento de datos en los mismos términos que los arrendatarios.

Fuente de informacién: Es la persona, entidad u organizacidon que recibe o conoce datos
personales de los titulares de la informacion, en virtud de una relacién comercial o de servicio
o de cualquier otra indole y que, en razén de autorizacion legal o del titular, suministra esos
datos a un operador de informacion, el que a su vez los entregara al usuario final.

Operador de informacion: Persona, entidad u organizacién que recibe de la fuente datos
personales sobre varios titulares de la informacion, los administra y los pone en conocimiento
de los usuarios bajo los pardmetros de la ley. Por tanto, el operador, en cuanto tiene acceso
a informacién personal de terceros, se sujeta al cumplimiento de los deberes vy
responsabilidades previstos para garantizar la proteccion de los derechos del titular de los
datos.

Proveedor: Persona natural o juridica que asume contractualmente ante Zarate Olarte
Asociados Ltda., con medios humanos y materiales propios o ajenos, el compromiso de
ejecutar la totalidad o parte de las obras o servicios con sujecion al proyecto y al contrato.
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e Reclamo: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o por la ley
para corregir, actualizar, o suprimir sus datos personales o para revocar la autorizacién
en los casos establecidos en la ley.

e Representante: Persona autorizada por el propietario o arrendatario de un bien
inmueble para que efectué cualquier tipo de tramite o solicitud ante la Inmobiliaria a
cuenta suya.

e Titular de la informacion: Es la persona natural o juridica a quien se refiere la
informacion que reposa en un banco de datos y sujeto del derecho de hdbeas data y
demads derechos y garantias a que se refiere la ley

e Transferencia: tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del Tratamiento de
datos personales, ubicado en Colombia, envia la informaciéon o los datos personales
a un receptor, que asuvez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o
fuera del pais.

e Transmision: tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del Tratamiento de
datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacidon o los datos personales
a un receptor, que asuvez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o
fuera del pais.

e Tratamiento de datos: Cualquier operacidon o procedimiento técnico, sea o no
automatizado, que permita la recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon vy
supresion.

e Visitantes: Aquellas personas naturales que ingresan a las instalaciones fisicas de
Zarate Olarte Asociados Ltda., (en cualquiera de sus sedes) y que son captados por el
circuito cerrado de television.

UTILIZACION DEL PRESENTE DOCUMENTO

El presente documento representa la Politica de privacidad y de proteccion de datos
personales de la Inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., de acuerdo a lo exigido por el
Decreto 1377 de 2013 y proporciona a la comunidad en general, clientes, usuarios de nuestros
servicios, empleados, contratistasy proveedores, el marco para el procesamiento, recoleccion,
almacenamiento, utilizacidn, circulacién, supresidén, actualizacidon, transmisién y/o
transferencia y en general el tratamiento de los datos personales recolectados en desarrollo
del objeto social de la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., los cuales podran ser
recolectados por los departamentos de: 1.Contabilidad, 2.Arriendos, 3.Trdmite de
Negociaciones, 4.Ventas, 5.Gerencia y 6.Avallos; asi como cualquiera otra que se estime
conveniente, y haga parte de nuestra entidad; con lo cual se garantiza la proteccién y
salvaguarda de sus datos.

La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., es consciente de laimportancia de la proteccién
de la informacién de las personas, y en especial, de aquellas con las que tiene relaciones
comerciales, laborales y contractuales; es por esto por lo que se extiende la invitacién a
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empleados, contratistas, proveedores, propietarios, apoderados, arrendatarios, coarrendatarios,
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deudores solidarios, avalistas, fiadores, sus referencias familiares y personales e incluso
comerciales a conocer el presente documento. En este sentido, ponemos a su disposicidon la
presente politica, la cual describe el tipo de informaciéon que recolectamos, almacenamos,
usamos, circulamos y suprimimos, para qué se utiliza y la forma en que puede ejercer sus
derechos.

¢QUIENES SOMOS?

Nuestra Organizacién, fundada en 19992 por la Economista y Abogada Consuelo Olarte Zarate;
fue el resultado del ejercicio profesional y de las exigencias del mercado en aquella época.

El conocimiento acumulado y su invaluable experiencia orgullosamente contindan, mantienen
y proyectan su vigencia en el Sector Inmobiliario Santandereano.

Desde el corazéon de Bucaramanga, Calle 36 # 31-39 Oficina 215 Centro Empresarial
Chicamocha; donde se encuentran localizadas sus instalaciones, ofrece sus servicios en:
Comercializaciéon en Nuevos Proyectos Inmobiliarios, Arrendamientos, Asesoria Inmobiliaria;
Avallos Urbanos y Corretaje.

¢QUE INFORMACION TRATAMOS?

La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda. estd comprometida con el correcto, eficiente y
eficaz tratamiento de los datos personales, su privacidad y proteccion. Por eso la Politica
Institucional de Tratamiento de Informacién y Datos Personales de la inmobiliaria Zarate
Olarte Asociados Ltda. se rige por los siguientes:

PRINCIPIOS

e Acceso y circulacion restringida. El tratamiento de la informacién se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales capturados y sélo puede
hacerse por las personas expresamente autorizadas por la inmobiliaria Zarate Olarte
Asociados Ltda. o en virtud de disposicidn legal o reglamentaria.

e Confidencialidad. reserva de la informacidn, inclusive después de finalizada su
relacidon 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.
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® Finalidad. El uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos personales a los cuales
tenga acceso y sean recopilados por la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda.
atenderd una finalidad legitima que consiste en el desarrollo del objeto social de la
entidad.

e legalidad. El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos personales se rige por
las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes aplicables.

e Libertad. El uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos personales solo puede
ejercerse con el consentimiento previo, expreso e informado del titular.

e Seguridad. La informacién sujeta a tratamiento por la inmobiliaria Zarate Olarte
Asociados Ltda. se manejara siguiendo las medidas técnicas como circuito cerrado de
television, proteccion informdtica de la informacién y protocolos de acceso a la
informacion.

e Transparencia. La informacion personal recopilada por la inmobiliaria Zarate Olarte
Asociados Ltda. puede ser consultada por el titular en cualquier momento y sin
restricciones.

e Veracidad. La informacion personal recopilada por la inmobiliaria Zarate Olarte
Asociados Ltda. debera ser veraz, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

TITULARES DE LA INFORMACION

En la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., se trata informacién de las personas que se
enuncian a continuacion:

Propietarios.

Arrendatarios.

Deudores solidarios.

Trabajadores.

Clientes potenciales y compradores de proyectos.
Proveedores.

oukwnNeE

DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION OBJETO
DE TRATAMIENTO

En cumplimiento a la normatividad vigente, en materia de proteccion de datos
personales, el titular de la informacidn tendrd los siguientes derechos:
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a. Modificary revocar la autorizacidn y/o solicitar la supresion del dato, mediante comunicacién
motivada, cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
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constitucionales y legales vigentes.

b. Acceder, conocer, rectificar y actualizar sus datos personales frente a la inmobiliaria Zarate
Olarte Asociados Ltda.

C. A recibir informacién por parte de La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., previa
solicitud, respecto del uso que se les ha dado a sus datos personales.

d. Acceder en forma gratuita a las Politicas de Privacidad y Proteccion de Datos Personales, asi
como a las modificaciones que sobre las mismas efectue la Entidad Tratante.

e. Los demas que la Ley de proteccion de datos personales, sus decretos reglamentarios y la
normatividad ulterior determine.

OBJETO DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los Datos Personales que sean recogidos por la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda; a
través de sus diversos canales de comunicacién, o de aquellos que legal o contractualmente
deba conocer para el desarrollo de su objeto social, seran

Tratados para adelantar segun sea el caso:

e Ofrecer los servicios inmobiliarios a los propietarios de inmuebles e interesados en
arrendar, comprar, avaluar o vender inmuebles.

e Ejecutar la administracidn del inmueble cuando existe una relacidn juridica entre
mandante o consignante (propietario) y mandatario (Inmobiliaria).

e Andlisis y estudio de las solicitudes de arrendamiento.

e Andlisis, estudio y elaboracién de las promesas de compraventa.

e Verificacion de la informacién recolectada, mediante correo electrdnico, llamadas
telefénicas y demds que se estimen convenientes, de forma directa, o a través de
un tercero calificado para ello.

e Mantener comunicacién y contacto constante con las propiedades horizontales
en las cuales se encuentran inmuebles bajo la administracidn de la inmobiliaria Zarate
Olarte Asociados Ltda.

e Ejecutar por cuenta de un tercero debidamente constituido de conformidad con las
normas colombianas, el estudio y viabilidad de Fianza o Péliza de seguro de
arrendamiento en atencién a la solicitud de los potenciales arrendatarios y deudores
solidarios de bienes inmuebles administrados por la inmobiliaria Zarate Olarte
Asociados Ltda.

e Suscribir los contratos con los propietarios y arrendatarios (incluidos deudores
solidarios) propios de la actividad inmobiliaria con el acompafiamiento de sistemas de
identificacién biométricos que pueden ser prestados directamente o por un tercero.
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e Contactar a las referencias de los arrendatarios (incluidos deudores solidarios) o
propietarios con el Unico fin de transmitir informacion de su interés frente al servicio
inmobiliario.
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e Dar respuesta a los requerimientos judiciales y administrativos debidamente
fundamentados de cualquier titular del cual se tenga informacion.

e Iniciar el proceso de seleccién de personal junto con los procedimientos sefialados
para el efecto: entrevista, aplicacidon de pruebas de ingreso, entre otros.

e Elaboracién de los contratos laborales, de prestacion de servicio, de obra o labor
contratada, de suministro, o cualquier otro que se requiera en cumplimiento del
objeto social.

e Desarrollar los programas y planes de talento humano, salud ocupacional y seguridad
en el trabajo.

e Dartrdmite a incapacidades, permisos o licencias del trabajador.

e Reportar la informacién administrativa y tributaria a las entidades competentes.

e Efectuar unreporte alos terceros que prestan el servicio de Fianza o Seguros sobre los
arrendatarios (incluidos los deudores solidarios) que han incumplido con alguna de las
obligaciones contractuales derivadas del servicio inmobiliario.

e Realizar cesion de las bases de datos de titulares que han sido informados de tal
situacion, con aliados estratégicos de la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., que
han sido debidamente informados de la necesidad de acatar las disposiciones de la
Ley 1581 y sus normas reglamentarias con el fin de ofrecer servicios de valor agregado
a los clientes.

e Efectuar envio de cartas y realizar llamadas tendientes a la normalizacién de las
obligaciones econdmicas que se deriven de nuestra relacidn contractual, de manera
directa o por medio de un tercero.

e Efectuar el cobro pre juridico o juridico de las obligaciones que se encuentran en
mora con la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda.

e Elaboracién, remisidn y reporte de la informacidn contable a entidades competentes.

e Elaboracion de los contratos laborales, de prestacidon de servicio, de obra o labor
contratada, de suministro, o cualquier otro que se requiera en cumplimiento del
objeto social.

e Realizar llamadas y envio de correspondencia con informacidn comercial de su interés.

Las anteriores actividades, han sido mencionadas a titulo explicativo, sin que por ello se
entiendan como un listado de caracter taxativo, toda vez que en desarrollo de nuestra relacion
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comercial o contractual, procuraremos realizar la mejor prestacién de nuestro servicio, y por
ello su informacién, serd utilizada, dentro de los mdargenes que establece la Ley, para todo
aquello que contribuya, directa o indirectamente, con el cumplimiento del objeto social
empresarial y sus actividades conexas, relacionadas o complementarias.

Para determinar la viabilidad de los arrendatarios y deudores solidarios, se efectuara un
estudio por las afianzadoras o aseguradoras con informacién otorgada por la inmobiliaria; es
asi como, en eventos como éste, serd la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., en un
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Encargado y al tercero afianzador/asegurador en un Responsable del tratamiento de
informacidon frente a la informacion utilizada para realizar el estudio de fianza de
arrendamiento o pdliza de seguro, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 de la ley
1581 de 2012, por lo que el titular podra accionar sus derechos ante cualquiera de los dos.
Una vez se materialice la relacion contractual con el arrendatario o deudor solidario mediante
la suscripcidn del contrato, la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda. adquiere la calidad de
responsable del tratamiento frente a dicho titular.

GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA QUE EL TITULAR PUEDA
EJERCER SUS DERECHOS MEDIANTE LA CONSULTA

Es lainmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda. la persona juridica responsable del tratamiento
de la informacion, y por ello de los datos personales de sus clientes y demds otorgantes de
informacidn, mencionados arriba.

Para tal efecto, se ha establecido el correo electrénico
arriendos@zarateolarteinmobiliaria.com como el canal de contacto para que los titulares de
la informacidn puedan ejercer sus derechos de consulta, aclaracidon, modificacidn, supresiony
demads solicitudes relacionadas con la informacidon entregada por estos de manera expresa,
voluntariay libre; lo anterior, sin perjuicio de la posibilidad de remitir comunicaciones escritas
o efectuar visitas al domicilio principal de la empresa en la la inmobiliaria Zarate Olarte
Asociados Ltda. del Municipio de Bucaramanga.

A fin de dar cabal cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de proteccidn de datos y su decreto
reglamentario, la comunicacién motivada del titular de la informacidon debera contener, al
menos, la siguiente informacion, para dentro de nuestro marco de servicio y legalidad,
proceder a dar respuesta en los términos de Ley:

e El nombre del titular de la informacion.

e Eltipo y numero de su documento de identidad.
e Solicitud debidamente motivada.

e Las pruebas que pretenda hacer valer
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e Direccidn para envio de correspondencia.
e Teléfono fijo o celular.
e Correo electrénico.

En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado para la atencién de
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solicitudes de consulta, las mismas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado antes del vencimiento de los 10 dias,
expresando los motivos del retraso y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la
cual en ningln caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer plazo.

GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA QUE EL TITULAR PUEDA
EJERCER SUS DERECHOS MEDIANTE EL RECLAMO

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacidn contenida en una base de
datos debe ser objeto de correccién, actualizacién o supresién, o cuando adviertan el
presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley, podran
presentar un reclamo a través de cualquier de los medios o formas ya seiialadas en la
presente politica. El reclamo lo podrd presentar el Titular, teniendo en cuenta las reglas y
directrices sefaladas en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012 y en el Decreto 1377 de 2013, y
demas normas que los modifiquen, complementen o adicionen, siendo los requisitos
establecidos los siguientes:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al responsable del Tratamiento, con la
identificacién del Titular, la descripcién de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccidn,
y acompafiando los documentos que se quiera hacer valer.

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

3. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que diga
"reclamo en tramite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles.
Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.
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4. Eltérmino 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 dicho término, se informara al interesado los motivos de la demoray la fecha en que se
atendera su reclamo, la cual en ninguin caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes
al vencimiento del primer término.
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GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA QUE EL TITULAR PUEDA
EJERCER SUS DERECHOS DE RECTIFICACION, ACTUALIZACION O
REVOCATORIA

En cualquier momento el titular o su representante podran solicitar al personal de la
inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., la rectificacion, actualizacidon o supresién de sus
datos personales, previa acreditacion de su identidad. Los derechos de rectificacion,
actualizacién o supresidn Unicamente se podran ejercer por:

- El titular o sus causahabientes, previa acreditacién de su identidad, o a través de
instrumentos electrénicos que le permitan identificarse.

- Surepresentante, previa acreditacion de la representacion.

- Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular, debera acreditarse
en debida forma la personeria o mandato para actuar; y en caso de no acreditar tal
calidad, la solicitud se tendra por no presentada.

Rectificacion y actualizacion:

La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda. conoce su obligacidon y compromiso de rectificar
y actualizar a solicitud del titular, la informacidon de éste que resulte ser incompleta o
inexacta, de conformidad con el procedimiento y los términos sefalados en la presente
politica, incluso, de manera oficiosa. Para tal efecto se tendra en cuenta lo siguiente:

a. En las solicitudes de rectificacidn y actualizaciéon de datos personales el titular debe
indicar las correcciones a realizar y aportar la documentacién que avale su peticion.

b. La solicitud de rectificacion y actualizacion la podra presentar el Titular o su
representado conforme quedod dicho lineas atrds, teniendo en cuenta las siguientes
directrices:

La solicitud de rectificacion y actualizacién se formulard mediante solicitud dirigida al
Responsable del Tratamiento, con la identificacién del Titular, la descripcion de los
hechos que dan lugar a la solicitud, la direccién y acompafiando los documentos que
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se quieran hacer valer. Si la solicitud resulta incompleta, se requerira al interesado
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que
complemente la informacion. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del
requerimiento, sin que el solicitante presente la informacidn requerida, se entendera
gue ha desistido de la solicitud.

- Unavezrecibida la solicitud completa, se incluird en la base de datos una leyenda que
diga "solicitud de rectificacion y actualizacién en tramite" y el motivo de la misma, en
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un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta
que la solicitud sea decidida.

- Eltérmino 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 dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora
y lafecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los diez
(10) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término

Revocatoria de la autorizacion:

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de sus
datos personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una disposicién legal
o contractual. Se debera tener en cuenta que existen dos modalidades en las que la revocacién
del consentimiento puede darse:

a. Sobre la totalidad de las finalidades consentidas: la inmobiliaria Zarate Olarte
Asociados Ltda.., deberd dejar de tratar por completo los datos del titular, con las
excepciones legales y contractuales aplicables.

b. Sobre parte de las finalidades consentidas: puede ocurrir sobre tipos de tratamiento
determinados, como por ejemplo para fines publicitarios, de estudios de mercado o
de programas de fidelizacion. En esta modalidad se mantienen a salvo otros fines del
tratamiento que el responsable, de conformidad con la autorizacién otorgada puede
llevar cabo y con los que el titular de la informacidn esté de acuerdo.

La Solicitud de Revocatoria de la autorizacion la podrd presentar el Titular o su representante,
teniendo en cuenta las siguientes directrices:

- Lasolicitud de Revocatoria de la autorizacién se formulard mediante solicitud dirigida
al Responsable del Tratamiento, con la identificacidn del Titular, la descripcidn de los
hechos que dan lugar a la solicitud, la direccién, y acompafiando los documentos que
se quiera hacer valer. Si la solicitud resulta
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incompleta, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
recepcion del reclamo para que complemente la informacidn. Transcurridos dos (2)
meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién
requerida, se entendera que ha desistido de la solicitud.

- Unavezrecibida la solicitud completa, se incluird en la base de datos una leyenda que
diga "Revocatoria de la autorizacion en tramite" y el motivo de la misma, en un término
no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que la
solicitud sea decidida.
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- Eltérmino 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 dicho término, se informara al interesado los motivos de la demora
y lafecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

La Solicitud de Revocatoria de la autorizacidon Unicamente se podran ejercer por:

- El titular o sus causahabientes, previa acreditacién de su identidad, o a través de
instrumentos electrénicos que le permitan identificarse.

- Surepresentante, previa acreditacion de la representacion.

- Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular, debera acreditarse
en debida forma la personeria 0 mandato para actuar; y en caso de no acreditar tal
calidad, la solicitud se tendra por no presentada.

PROTECCION Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y SUS MEDIDAS
EFECTIVAS

Los datos personales estan a salvo en EL SISTEMA ADMINISTRATIVO GIP Y CONTABLE ORBIS,
y para ello, la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda. implementa permanentemente
procedimientos y herramientas para que la informacion recaudada sdélo sea tratada por las
personas que previamente han sido autorizadas por el titular de la misma, previendo
especialmente, el acceso no autorizado a través de medios electrénicos vy fisicos.

Adicional a lo anterior, en virtud del principio de caducidad, el periodo maximo para el
tratamiento de los datos personales se establece en 15 afios, luego de lo cual, los datos
recaudados seran eliminados a menos que legal o contractualmente se haya dispuesto algo
diferente.
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Medidas Informaticas:

e Mantenemos actualizados nuestros equipos.
e Nuestros equipos de cémputo cuentan con Software, Firewall, y Antivirus
actualizado y licenciado.

e la informacién de nuestros equipos de computo NO puede ser extraida sin
autorizacion en medios de almacenamiento méviles (USB, CDy DEMAS SIMILARES).
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Medidas bases de datos fisicas:

Lainformacién que se encuentra en medios fisicos, toda reposa en archivadores debidamente
asegurados con llave, los cuales se encuentran custodiados por cdmaras de seguridad.

Medidas informaticas bases de datos automatizados:

1. Mantenemos actualizados nuestros equipos

2. Lla informacién de nuestros equipos de computo NO puede ser extraida sin
autorizacién en medios de almacenamiento mdviles.

3. Cadauno de nuestros equipos de computo registrados cuenta con un usuario y una
clave para poder ingresar a él.

Circuito Cerrado de Televisidon

Nuestra entidad cuenta, con monitoreo 24 horas via circuito cerrado de television, para evitar
la salida no autorizada de informacién, tanto en medios de almacenamiento externo, como en
fisico. Por lo anterior, usted podra ser grabado por las camaras de seguridad.

la inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda. cuenta con un circuito cerrado de Televisidn, el
cual podra utilizar diversos medios de video vigilancia en diferentes sitios internos y externos
de sus sedes u oficinas. Mediante avisos ubicados en nuestra(s) sede(s), informamos a
nuestros trabajadores y a visitantes que estdn siendo grabados. Nuestro circuito cerrado de
televisidn no inspecciona areas en la que la intimidad del titular prime (tales como bafios o
areas privadas). El sistema es utilizado Unicamente para garantizar la seguridad de los bienes,
instalaciones y personas que se encuentren en éstas. Esta informacidn puede ser empleada
como prueba en cualquier tipo de proceso ante autoridades administrativas o judiciales con
sujecion y cumplimiento de las normas aplicables.

Personal de Vigilancia:

Nuestras instalaciones se encuentran custodiadas 24 horas por personal especializado.
Gracias a esto, la entrada a nuestras oficinas es restringida.
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DEVOLUCION DE DOCUMENTOS SUSCRITOS Y HOJAS DE VIDA.

Cuando asi lo requieran los titulares de la informacién, su documentacién sera devuelta, en
caso de no encontrarse en curso ni ejecucién ninguna relacién comercial o contractual. Para
ello, el titular, que desee la devolucidon de documentos y revocatoria de la autorizacién en los
términos sefalados mds arriba en el presente documento, deberan remitir comunicacion
escrita por cualquiera de los medios referidos, y se le dard respuesta a mas tardar, dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes al recibo de esta.

En caso de estimarse procedente la devolucién de los documentos que reposan en el archivo
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de lainmobiliaria; el titular de la informacién debera retirarlos de forma presencial, y suscribir
el respectivo documento exonerando de cualquier responsabilidad a la inmobiliaria Zarate
Olarte Asociados Ltda. sobre el tratamiento de la informacion alli contenida.

» Alcance de la informacién suministrada en la hoja de vida por los aspirantes a cargos

El aspirante que entregue su hoja de vida da por entendido que informé a sus referencias
personales, laborales y familiares sobre la posibilidad de que sean consultados sobre la
informacidn que alli reposa. Esta situacion se encuentra en concordancia con el principio de
buena fe por parte del postulante. Si el titular aspirante al cargo no quedd seleccionado, puede
solicitar la supresién de su informacidn por los canales arriba descritos, ya que la circunstancia
de no ser seleccionado no causa su exclusién del banco de datos de aspirantes para cargos a
proveer. Su hoja de vida se conservara para poder ser evaluada en un proximo proceso de
seleccion. El aspirante con la entrega de la hoja de vida estad autorizando a la inmobiliaria
Zarate Olarte Asociados Ltda., para que su informacidn sea tratada para las finalidades arriba
descritas.

La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., advierte que, cuando los datos personales de
los trabajadores sean tratados por una Empresa de Servicios Temporales serd este el
responsable del tratamiento en los términos de la Ley, y la Inmobiliaria el Encargado.]

NUESTRO SITIO WEB

La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., cuenta con un portal web el cual es:
www.zarateolarteinmobiliaria.com. Nos esforzamos al maximo en la proteccion de la
privacidad de los usuarios de nuestro sitio Web, por lo que no incluimos datos personales de
naturaleza semiprivada, privada o sensible que se encuentre en acceso al publico.
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El portal web incluye la posibilidad que los usuarios proporcionen cierta informacion con el fin
de contactarles.

Cuando usted proporciona la informacidn solicitada (mayormente informacién de contacto),
estd de acuerdo en que la misma se compile y se use como dicta esta Politica.

NUESTRO CORREO ELECTRONICO

Los correos electrénicos enviados por La inmobiliaria La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados
Ltda. pertenecen al dominio “@zarateolarteinmobiliaria.com”, por esto recomendamos al
lector ser precavido y abstenerse de contestar mensajes provenientes de servidores
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diferentes, para evitar filtraciones de su informacidn personal.

REDES SOCIALES

La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados cuenta con perfil de Facebook, Instagram, linkedin,
google + y Twitter en los cuales se publicitan los inmuebles consignados para conocimiento
de los eventuales arrendatarios o compradores. Los usuarios de la red social en ocasiones
escriben datos personales en las distintas publicaciones de La inmobiliaria Zarate Olarte
Asociados Ltda. No obstante, esta accién se hace bajo su propia responsabilidad, pues
www.facebook.com, www.instagram.com, www.google.com, www.linkedin, www.twitter,
cuentan con sus términos y condiciones frente a la informaciéon que cada usuario comparte
por sus redes internas y La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda. no se hace responsable
por ningun tratamiento inadecuado que alli se realice.

REFORMAS A LAS  POLITICAS DE PRIVACIDAD Y DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

Los titulares de los datos reconocen que el suministro de su informacidn personal es realizado
de manera voluntaria, libre y expresa teniendo en cuenta las caracteristicas habilitadas para
tal propdsito y las facultades de uso por parte de La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados y
bajo el entendido que tal informacidn hara parte de un archivo y/o base de datos necesarios
para el desarrollo del objeto social empresarial, siempre con sujecién a los términos y
finalidades aqui establecidos, siempre conforme a la Ley.

Lainmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., aclara que, si bien las actividades de tratamiento
de la informacién suministrada por los titulares de los datos son realizadas por si misma, éstas
podran ser realizadas por contratistas y/o proveedores de servicios (encargados del
tratamiento de datos personales) que de cualquier manera puedan tener acceso a los datos
personales consignados en las bases de datos de la Entidad Tratante , en razén de algin
encargo especial (encargado del tratamiento), estos se encuentran obligados obligados
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contractualmente a almacenar, tratar, proteger y mantener dicha informacién como
confidencial y no podran tratar la misma con ninguna otra finalidad a la indicada
contractualmente por La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda.

La inmobiliaria Zarate Olarte Asociados Ltda., no se responsabiliza por cualquier consecuencia
derivada del ingreso indebido de terceros a la base de datos y/o por alguna falla técnica en el
funcionamiento y/o conservacion de datos en el sistema de almacenamiento de la
informacidn, por causas que no le sean imputables.

Para mas informacién relacionada con las disposiciones legales de proteccion de datos, y
aquellas relacionadas con los procedimientos de reclamo respecto de las mismas, sugerimos
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visitar la pagina web de la Superintendencia de Industria y Comercio (www.sic.gov.co).

DATOS DE CONTACTO

@ Calle 36 # 31 — 39 Oficina 215 Centro Empresarial Chicamocha.

g arriendos@zarateolarteinmobiliaria.com

% (7)6346534 — 3176570408

/wlril‘w\ https://zarateolarteinmobiliaria.com/
N\

PERSONA RESPONSABLE P.Q.R.S.F DERIVADAS DEL TRATAMIENTO: Consuelo Olarte
Zarate - Gerente

VIGENCIA

La presente politica de privacidad entro en vigor desde enero de 2015. Se modifica y publica a
partir de septiembre de 2016 en el portal web.
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