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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES EN LA
NOTARIA 3 DE BUCARAMANGA

La Notaria 3 de Bucaramanga teniendo en cuenta lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y al Decreto 1377
de 2013 y el Decreto 1074 de 2015. Pone a conocimiento de los Titulares de los Datos Personales
registrados en cualquier base de datos de la Notaria la politica de tratamiento de la informacion y los
derechos que les asisten.

1. Informacién de losResponsables

* Razén social: Notaria 3 deBucaramanga

+ Domicilio: Bucaramanga, Santander.

+ Direccion: Calle 36 # 13-49

+ Correo electrénico:notaria.tercera@notaria3bga.com
+ Teléfono: 6337100

2. Definicionesprincipales

Las definiciones establecidas en la Ley 1581 de 2012 y en el decreto 1377 de 2013, aplican para la
presente politica.

Autorizacién: consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el tratamiento de
datos personales. En los casos de otorgamiento de escrituras publicas y expedicion de registro civil, nose
requiere esaautorizacion.

Base de Datos: conjunto organizado de datos personales objeto de Tratamiento.

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

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

Responsable del Tratamiento: persona natural o juridica, piblica 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.

Tratamiento: cualquier operacion o conjunto de operaciones que permita la recoleccion, conservacion,
ordenamiento, almacenamiento, modificacion, relacionamiento, uso, circulacién, evaluacion, bloqueo,
destruccién y en general, el procesamiento de Datos Personales.

Aviso de privacidad: comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable, dirigida al Titular
donde se le informa de la existencia de politicas, procedimientos y finalidades para el tratamiento de sus
datos personales.

Dato publico: toda la informacion de las personas que por definicién constitucional, legal o reglamentaria
es de naturaleza publica y, por tanto, puede ser consultada y entregada a cualquier persona. Para su
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recoleccién y tratamiento no es necesaria la autorizacion del titular de la informacion. Tal es el caso delas
escrituraspublicas.

Dato sensible: se entiende por datos sensibles 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 filosoficas, 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 datoshiométricos.

Transferencia: la transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, 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.

Transmision: tratamiento de datos personales que implica la 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.

3. Principios para el Tratamiento de datos personales

Principio de legalidad. El Tratamiento de datos es una actividad reglada que debe sujetarse a lo
establecido en la ley 1581 de 2015 y en las demas disposiciones que la desarrollan.

Principio de finalidad. El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular.

Principio de libertad. ElI Tratamiento s6lo puede ejercerse 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 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 aerror.

Principio de transparencia. En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener del
Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones,
informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

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 ley 1581 de 2015 y la Constituciéon. En
este sentido, el Tratamiento s6lo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las
personas previstas en dichaley.

Principio de seguridad. La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del Tratamiento o
Encargado del Tratamiento a que se refiere la ley 1581 de 2015, se deberda 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 las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacion, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el
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Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en laley y en los términos de la misma.

4. Tratamiento al cual seran sometidos los datos personales y sufinalidad

La funcién notarial es un servicio publico en la modalidad de descentralizacion por colaboracion que
implica el ejercicio de la fe notarial. En la funcidn notarial se obtiene informacién solicitada, suministrada,
reportada, utilizada, transmitida, relacionada con datos personales, el tratamiento y fines de esa
informacion, guarda relacién, exclusivamente, con los siguientes temas:

Cumplimiento de un deber legal yreglamentario.

Realizacién de procesos de seleccién y capacitacion de recursohumano.

Para fineslegales.

Adopcién de medidas de control y supervisién sobreempleados.

Adopcién de medidas de seguridad para empleados, usuarios einstalaciones.

Gestionar toda la informacion necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tributarias yde
registros comerciales, corporativos ycontables.

Procesos al interior de la Firma, con fines de desarrollo u operativo y/o de administracién de
sistemas.

Gestion de tramites (solicitudes, quejas,reclamos).

Facilitar relaciones de informacién conusuarios.

El tratamiento de los datos personales en la Notaria, no puede tener ninguna connotacién comercial.

5. Derechos del Titular de los DatosPersonales

De acuerdo con la Ley, los Titulares de Datos Personales tienen los siguientes derechos:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables o Encargados del
Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sidoautorizado.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento, salvo que la Ley
indique que dicha Autorizacién no esnecesaria.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio las peticiones, quejas o reclamos a
que haya lugar, por infracciones a laLey.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando no sean respetados los
principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion
procederd cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el
Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la
Constitucion.

Solicitar la supresién de sus datos personales siempre y cuando no exista un deber legal que le
imponga a la Notaria mantener los datos del Titular en la base dedatos.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales objeto deTratamiento.

Estos derechos podran ser ejercidospor:

O El titular, acreditando suidentidad.
O Los causahabientes acreditados deltitular.

O El representante y/ o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.

O Persona que por sucesion o transmision adquiera los derechos de otrapersona.
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h) Para el caso de datos personales de nifios, nifias y adolescentes se tendra en cuenta lo
establecido en el Articulo 7 de la Ley Estatutaria 1581 de2012.

6. Deberes de los Responsables y Encargado del tratamiento de DatosPersonales

e Garantizar al titular el derecho de actualizar, conocer, rectificar sus datos personales, asi como el
informar al titular de manera clara sobre el uso y finalidad de la recoleccion de sus datos
personales.

e Garantizar al titular la calidad y seguridad de los datos personales recolectados por la entidad en
el desarrollo de su objetosocial.

e Suscribir los contratos de transmision pertinentes con los encargados del tratamiento de datos
personales, comprometiéndose a dar el uso previamente autorizado por parte del titular, teniendo
en cuenta lo establecido en el articulo 25 del Decreto 1377 de2013.

e Guardar confidencialidad respecto del tratamiento de los datospersonales

e Informar y mantener actualizada la informacion reportada ante la Superintendencia de Industria 'y
Comercio.

e Mantener una copia de la autorizacion otorgada por el titular de los datospersonales.

e Cumplir con toda la normatividad vigente aplicable en materia de proteccion, manejo ytratamiento
de datos de datospersonales.

e Tramitar y resolver consultas, peticiones y quejasoportunamente.

7. Autorizacion y tipos dedatos

Para el tratamiento de datos personales del Titular, se requiere la autorizacion previa, expresa e
informada de éste, la cual debera ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta
posterior. Adicionalmente, se tendra en cuenta los siguientes aspectos en los cuales no es necesaria la
autorizacion por parte del titular segin lo establecido en el articulo 10 de la ley 1581 de2012:

a) Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por ordenjudicial.

b) Datos de naturalezapublica.

c) Casos de urgencia médica osanitaria.

d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos ocientificos.

e) Datos relacionados con el Registro Civil de lasPersonas.

Para el caso de los datos sensibles, de acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1581 de 2012, se entiende por
datos sensibles 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 orientacidon politica, las
convicciones religiosas o filosdéficas, 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 sexual, y los
datos biométricos. El tratamiento de datos sensibles esta prohibido, exceptocuando:

a) El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos que por ley
no sea requerido el otorgamiento de dichaautorizacién.

b) El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste se encuentre fisica
o0 juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberan otorgar su
autorizacion.

c) Eltratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o defensa
de un derecho en un procesojudicial.
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d) El tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica ocientifica.

La informacion la cual sera objeto de tratamiento, podra suministrarse a las siguientes personas en
cumplimiento a lo establecido en la ley:

a) Alos titulares, sus causahabientes, cuando aquellos falten, o a sus representanteslegales.

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial.

c) Alos terceros autorizados por el titular o por laley.

8. Canales de comunicacién yresponsables

La Notaria, ha dispuesto los siguientes canales de comunicacién para atender las diferentes solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos, en cuanto al manejo de datos personales por parte de lostitulares:

a) En el domicilio de la Notaria ( Calle 36 #13-49) en la ciudad de Bucaramanga.
b) A través del correo electronico: notaria.tercera@notaria3bga.com
c) Viatelefénica al numero: 6337100.

Las peticiones, quejas y reclamos recibidas a través de los diferentes canales descritos, seran remitidas
la Direccion Juridica de la Notaria, quien dara respuesta en los plazos establecidos por laLey.

9. Procedimiento para la atencién de consultas, peticiones, quejas y reclamos y la
solicitud de actualizacion, rectificacion, revocatoria o supresion dedatos.

La atencién de peticiones quejas y reclamos en cuanto al manejo de datos personales, se acoge teniendo
en cuenta lo dispuesto en la ley 1581 de 2012, en el que se establecen los tiempos de respuesta para la
atencion de las diferentes solicitudes por parte del titular:

a) Consultas:

Las consultas podran ser realizadas por el titular mediante los canales de comunicacion descritos en el
numeral anterior de la presente politica. Para ello el titular debera tener en cuenta lo siguiente:

+ La consulta serd atendida en un término méaximo de diez (10) dias habiles contados a partir de
la fecha de recibo de la misma. 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 atenderd su consulta, la cual en ningln caso podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primertérmino.

b) Peticiones, Quejas yReclamos:

El Titular que considere que la informacién contenida en una base de datos de la Notaria debe ser objeto
de correccion, actualizacién, supresién, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de
los deberes contenidos en esta ley, podran presentar un reclamo ante el Responsable del tratamiento el
cual sera tramitado bajo las siguientesreglas:

* El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al Responsable del Tratamiento, con la
identificacion del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y
acompafiandolosdocumentosquesequierahacervaler.Sielreclamoresultaincompleto, se
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requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para
gue subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin queel
solicitante presente la informacién requerida, se entendera que ha desistido delreclamo.

+ En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, daré traslado a
quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacion al
interesado.

+ 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 seadecidido.

+ EI término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias héabiles 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 la fecha en que se
atenderd su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias hébiles siguientes
al vencimiento del primertérmino.

¢) Solicitud de actualizacion, rectificacion, revocatoria o supresién dedatos.

Los titulares pueden solicitar la actualizacion, rectificacion, revocatoria o supresion de datos en el
momento que lo estime pertinente dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, contados a partir del
dia siguiente a la fecha de su solicitud. Cuando no fuere posible atenderlo dentro de dicho término se
informard al interesado antes del vencimiento del referido plazo los motivos de la demora y la fecha en
gue se atendera su reclamo, la cual en ningan caso podré superar los ocho (8) dias habiles siguientes al
vencimiento del primertérmino.

10. Modificaciones a la politica de tratamiento de datospersonales

La Notaria, podra modificar, en cualquier momento, su politica de tratamiento de datos personales.
Cualquier cambio sera publicado y previamente anunciado.En todo caso, se conservaran las versiones
anteriores de la politica de tratamiento de datos personales.

11. Vigencia de lapolitica

La presente politica rige a partir de su publicacién por parte de la Notaria.




