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INTRODUCCION.
En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PROVINCIA DE VELEZ COOPSERVIVELEZ
LIMITADA por medio del presente documento adopta la Politica de Tratamiento de la
Informacién Personal.

OBJETIVO.
La Politica de Tratamiento de la Informacion Personal — PTDP que aqui se dispone tiene
como propdsito establecer los lineamientos generales para la recoleccién, almacenamiento,
uso, supresion y proteccion de los datos de caracter personal registrados en cualquier base
de datos que posea COOPSERVIVELEZ, en virtud del desarrollo de sus actividades, bien sea
como responsable del tratamiento o encargado de este.

Dentro de los derechos fundamentales que establece la Constitucion Politica de Colombia
se consagra el derecho que tienen todas las personas a la intimidad, al buen nombre y al
habeas data, por medio del articulo 15 y que también se busca respetar a través de la
presente politica.

Ley Estatutaria 1581 de 2012 como marco normativo principal en proteccién de datos
personales establece las condiciones minimas que se deben observar para efectuar un
tratamiento adecuado de datos personales por parte de los responsables del tratamiento,
entre los requisitos se encuentra la creacién y disposicion de una politica, requisito que se
cumple con este documento.

IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.

Razén social: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PROVINCIA DE VELEZ -
COOPSERVIVELEZ LTDA.

Numero de identificacion tributaria: 890.203.827 - 5

Direccion: Calle 10 No. 3 - 66 Vélez

Ciudad: Vélez, Santander

Teléfono: (607) 6916079

Correo electrénico: contabilidad@coopservivelez.com
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DEFINICIONES.

Para facilitar el entendimiento de esta Politica de Tratamiento de la Informacion Personal se
relacionan los siguientes conceptos:
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Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el tratamiento de datos personales.

Aviso de privacidad: Comunicacion 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 informacion 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.

Consulta: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o por la
Ley para acceder a la informacion que repose en cualquier base de datos, bien sea
que esté contenida en un registro individual o que esté vinculada con la identificacion
del Titular.

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

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

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, este tipo de datos puede ser accedido por cualquiera que los quiera
consultar, pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos
publicos, gacetas, boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada,
ni publica y cuyo conocimiento y divulgacion 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.
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Datos sensibles: Aquellos datos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacidén politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses, garantias, derechos u oposicion de cualquier partido politico, asi
como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

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

Oficial de proteccion de datos: Persona(s) que han sido designada(s) internamente
por COOPSERVIVELEZ para ejercer de manera formal la funcion de coordinar y
controlar el cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, las quejas, solicitudes o reclamos
que los titulares formulen.

Persona identificable: Toda persona cuya identidad pueda determinarse, directa o
indirectamente, mediante cualquier informacion referida a su identidad fisica,
fisiolégica, psiquica, econdmica, cultural o social. Una persona natural no se
considerara identificable si  tal accién requiere plazos o actividades
desproporcionados.

Reclamo: Solicitud del titular del dato o de las personas autorizadas por éste o por
la Ley para corregir, actualizar, o suprimir sus datos personales o para revocar la
autorizacion en los casos establecidos en la Ley.

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
la informacion.

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

Transferencia: Envio de datos personales que realiza el responsable o Encargado
desde Colombia a un responsable que se encuentra dentro (transferencia nacional) o
fuera del pais (transferencia internacional).

Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de los
mismos dentro (transmision nacional) o fuera de Colombia (transmision internacional)
que tiene por objeto la realizacion de un tratamiento por el Encargado por cuenta del
responsable.
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% Tratamiento: Se refiere a cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos

personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

PRINCIPIOS QUE ORIENTAN EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION.

COOPSERVIVELEZ siempre realizara el tratamiento de datos personales en aplicacion a los
principios dispuestos en el articulo 4° de la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y que se anuncian:
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Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: COOPSERVIVELEZ
comprende que el Tratamiento de Datos Personales es una actividad reglada que
debe sujetarse a lo establecido en la presente politica, en la Constitucién, la ley y las
decisiones judiciales adoptadas por el Estado Colombiano.

Principio de finalidad: El tratamiento que realiza COOPSERVIVELEZ debe obedecer
a una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion y la Ley, siempre informara
al Titular sobre dichas finalidades.

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 autorizacién, o en ausencia de mandato legal o
judicial que releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a tratamiento por
COOPSERVIVELEZ 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: El tratamiento que realice COOPSERVIVELEZ siempre
debe garantizarse el derecho del titular a la informacién acerca de la existencia de
los datos que le conciernen, ello en cualquier momento y sin restricciones.

Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento que realice
COOPSERVIVELEZ se sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de los datos
personales, de las disposiciones de ley y la Constitucién. Por lo tanto, sélo podra
hacerse por personas autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la
ley; Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponible
en internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo
a los titulares o terceros autorizados conforme a la Ley 1581 de 2012.



(=)

ccopservivélez

% Principio de seguridad: La informacién sujeta a tratamiento por COOPSERVIVELEZ,
se efectuara bajo las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

X3

%

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
tratamiento de datos personales que haga COOPSERVIVELEZ y que no tengan la
naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién,
inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende
el tratamiento, pudiendo soélo 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.
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Principio de facilidad en el acceso: COOPSERVIVELEZ facilitara el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion, excluyendo exigencias o requisitos que puedan
obstruirlo o impedirlo de los titulares, en el tratamiento de su informacion.

DEBERES DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PROVINCIA DE VELEZ -
COOPSERVIVELEZ LTDA COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.

COOPSERVIVELEZ en cumplimiento de los principios y lineamientos legales para el
tratamiento de datos personales, informa a los titulares y terceros interesados que durante
el tratamiento de datos personales se dara cumplimiento a los deberes reglamentados en el
Articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, entre los que se encuentran:

a) Garantizar el cumplimiento de los derechos de los titulares.

b) Tratar los datos personales conforme lo establece la Ley 1581 de 2012.

c) Propender por la seguridad de la informacion

d) Solicitar autorizacion del titular segun lo dispuesto en la ley mencionada, entre otros.

Cuando no sea posible poner a disposicion del titular la Politica de Tratamiento de la
Informacién, COOPSERVIVELEZ informara por medio de un Aviso de Privacidad, sobre la
existencia de tales politicas.
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DATOS PERSONALES OBJETO DE TRATAMIENTO.

COOPSERVIVELEZ trata datos personales categorizados en:
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Datos publicos: Como por ejemplo los de identificacion.

Datos semiprivados: informacion de contenido socioecondmico.

Datos privados: Como es el caso de los datos de ubicacién, la historia laboral.
Datos sensibles: Como es el caso de ciertos datos de salud.

La presente enunciacion de datos no limita el tratamiento de la informacion por
COOPSERVIVELEZ, por lo tanto, podra solicitar informacion adicional segun la naturaleza
particular de su objeto social. Estos datos podran ser suministrados por parte del titular de
manera libre y voluntaria.

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS.

Las finalidades del tratamiento de datos personales recolectados por COOPSERVIVELEZ se
resumen asi:

1.

10.

11.
12.

Almacenar, registrar, controlar y mantener actualizada las bases de datos de los
asociados.

Registrar y almacenar las novedades relacionadas con los servicios prestados por
COOPSERVIVELEZ a los asociados.

Mantener comunicacion y realizar acciones de prospeccion comercial de los servicios
prestados por COOPSERVIVELEZ para asociados y asociados potenciales.

Identificar novedades relacionadas con los servicios financieros, de ahorro, crédito y
aportes dirigido a los asociados.

Gestionar y promocionar eventos y actividades patrocinadas por COOPSERVIVELEZ
y realizadas por terceros.

Publicar en la pagina web y las cuentas de redes sociales, las actividades ejecutadas
por COOPSERVIVELEZ.

Registrar, actualizar y controlar la informacién para la prevencion de accidentes y
enfermedades laborales.

Registrar, actualizar y controlar los procesos de contratacion, formacion, capacitacion
y bienestar del talento humano de COOPSERVIVELEZ.

Gestionar, realizar y registrar los pagos de salarios/honorarios y demas conceptos a
trabajadores, contratistas y proveedores de COOPSERVIVELEZ.

Realizar el proceso de seleccién de los proveedores de productos y servicios para la
cooperativa.

Registrar, almacenar y controlar la informacion contable de la cooperativa.

Generar, registrar y archivar reportes del proceso de facturacion y demas procesos
contables de COOPSERVIVELEZ.
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13. Consolidar registro y dar tramite a las peticiones, quejas y reclamos que presenten
las personas por medio de los canales de atencién dispuestos por la cooperativa.

14. Administrar y gestionar los recursos econémicos y contables de COOPSERVIVELEZ.

15. Mantener la seguridad de las instalaciones fisicas, de los trabajadores, asociados,
contratistas y visitantes de COOPSERVIVELEZ.

Sin perjuicio de lo anterior, se entiende por aceptada cualquier otra finalidad en el
tratamiento de la informacion, siempre que permita desarrollar las funciones propias de
COOPSERVIVELEZ, que en todo caso sea armonica y respetuosa de la legislacion vigente y
de las aqui enunciadas.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACION.

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 y el decreto 1074
de 2015, COOPSERVIVELEZ respetara y garantizara el cumplimiento de los derechos del
titular de los datos personales. En consecuencia, los titulares tienen derecho a:

1. Que, COOPSERVIVELEZ como responsable del tratamiento, le dé a conocer, a

actualizar y a rectificar sus datos personales.

2. Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada a COOPSERVIVELEZ, en su condicion de
responsable del Tratamiento.

3. Que COOPSERVIVELEZ le informe, previa solicitud, sobre el uso que le ha dado a sus
datos personales.

4. Revocar la autorizacidon y/o solicitar la supresion del dato a COOPSERVIVELEZ,
cuando en el tratamiento no se cumpla con los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

5. Acceder a sus datos personales, cuando hayan sido objeto de tratamiento por parte
de COOPSERVIVELEZ.

TRATAMIENTO DE DATOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 12 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el
tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido, excepto
cuando se trate de datos de naturaleza publica y que cumpla con los siguientes parametros
y requisitos:

% Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
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% Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Todo responsable y encargado involucrado en el Tratamiento de los Datos Personales de
Nifos, Nifias y Adolescentes, debera velar por el uso adecuado de los mismos. Para este fin
deberan aplicarse los principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1074 de 2015.

MEDIOS Y ACCIONES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS.

En razon al cumpliendo con lo reglamentado por la Ley 1581 de 2012, COOPSERVIVELEZ
pone en conocimiento el procedimiento para realizar las consultas y reclamos de la siguiente
manera:

A) CONSULTAS:

Los titulares, sus causahabientes o representantes podran consultar la informacion personal
del titular que repose en cualquier base de datos de COOPSERVIVELEZ como responsable
del tratamiento. COOPSERVIVELEZ suministrara toda la informacion que trate, que sea
requerida por el consultante o que esté vinculada con la identificacion del titular.

COOPSERVIVELEZ garantizara los medios de comunicacién electronica para la formulacion
de consultas, los cuales seran los mismos utilizados para la recepcion y atencion de
peticiones, quejas y reclamos administrados por el personal de la cooperativa dispuestos
para la atencion de las solicitudes externas.

El término para resolver la consulta por COOPSERVIVELEZ es 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.

== —

Comunicacion nueva fecha
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B) RECLAMOS:

Los reclamos seran atendidos en un término maximo de quince (15) dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de recibo del mismo. COOPSERVIVELEZ podra prorrogar
este término en casos especiales dando aviso al interesado. Este nuevo plazo no podra
superar los ocho (8) dias habiles siguientes.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dara 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 de este, en un término no mayor a dos
(2) dias habiles. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

A continuacion, se relaciona el diagrama correspondiente:

¢Necesitas prorroga

C) CANALES DE ATENCION.

¢ Correo electrénico: quejasyreclamos@coopservivelez.com
e Punto de atencion personal: Calle 10 No. 3 — 66 Vélez, Santander
Tel, (607) 6916079

PERSONA O GRUPO RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS,
RECLAMOS Y DENUNCIAS.

EL OFICIAL DE PROTECCION DE DATOS, sera encargado(a) de atender las consultas y
reclamos sobre el tratamiento de datos personales mediante la cuenta de correoelectrénico:
quejasyreclamos@coopservivelez.com o en la direccion: Calle 10 No. 3 — 66 Vélez, Santander.
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CAPTURA DE IMAGENES POR CAMARAS DE VIDEOVIGILANCIA.

COOPSERVIVLEZ podra utilizar diversos medios de video vigilancia en diferentes sitios
internos y externos de sus instalaciones fisicas. Por ese motivo, se informa la existencia de
estos mecanismos mediante la difusion en sitios visibles de anuncios de videovigilancia que
contendran como minimo la informacion sobre el responsable del tratamiento y sus datos
de contacto, la finalidad del tratamiento y los derechos del titular, asi como el sitio de
consulta de la politica de tratamiento de la informacién. Dichos anuncios seran ubicados de
manera estratégica para su facil identificacion.

El sistema es utilizado para velar por la seguridad de las instalaciones y las personas. Esta
informacion puede ser empleada como prueba en cualquier tipo de proceso ante
autoridades administrativas o judiciales con sujecion y cumplimiento de las normas
aplicables.

El sistema de video vigilancia no inspecciona areas en la que la intimidad del titular prime.

La informacion captada por medio de los sistemas de video vigilancia tendra un tiempo de
custodia de ocho (8) meses en la oficina de Vélez y la direccién general y de dos (2) mese en
las oficinas de Alto Jordan, Bolivar, Chipata, Landazuri, Cimitarra Pefidn, y Santa Helena. Esta
custodia se ajusta segun las disposiciones tecnoldgicas de la entidad y los fines del
tratamiento de los datos.

VIGENCIA DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Los lineamientos y directrices contenidos en la presente politica tendran vigencia a partir del
dia 28 del mes diciembre del afio 2020, por lo tanto y por medio de esta politica se deja sin
efectos la anterior.

VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS.

Las bases de datos que almacenen informacién de titulares que posean relaciones
contractuales o deban permanecer por virtud de Ley, se mantendran vigentes hasta que
finalice la necesidad del tratamiento. Lo anterior sin perjuicio del ejercicio del derecho de
supresion que le asisten al titular.

CAMBIOS Y MODIFICACIONES.

Los cambios y modificaciones de orden sustancial que se incorporen con posterioridad a la
entrada en vigor de la presente politica seran comunicados al titular con diez (10) dias de
anticipacion a la implementacion de las mencionadas modificaciones. La notificacion sobre
el asunto mencionado se efectuara por los medios de comunicacion idonea, tales como:
correos electronicos, la pagina web o en las instalaciones fisicas de COOPSERVIVELEZ.



