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INTRODUCCION

En virtud al reconocimiento por parte del estado colombiano al derecho fundamental de Habeas
Data consagrado en el articulo 15 de la Constitucion Politica de 1991, respecto al derecho a su
intimidad personal, familiar, al buen nombre, al derecho de conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas, del deber de respetar y hacer respetar tales derechos, el Consejo Profesional
Nacional de Ingeniera - COPNIA, consciente de la responsabilidad que le asiste en la materia, acoge
los principios y obligaciones que tienen todos aquellos que realicen el tratamiento de datos de toda
persona. A su vez, el articulo 20 ibidem garantiza a toda persona el derecho fundamental de
informar y recibir informacién veraz e imparcial.

Las entidades estatales que conforman las ramas del poder publico recolectan, usan, circulan y
tratan Datos Personales. Como tales, son responsables de su tratamiento y deben cumplir con todos
los deberes constitucionales y legales.

Por lo anterior, el COPNIA como autoridad publica sui generis del orden nacional, que conforme a
las funciones otorgadas constitucional y legalmente autoriza a nombre del Estado el Registro
Profesional y actla a su vez como Tribunal de Etica, de las profesiones que implican riesgo social
en ingenieria, profesiones afines y profesiones auxiliares competencia de este organismo en el
territorio nacional, adoptd la Politica de Proteccion de Datos Personales, y asi mismo, establece el
presente manual con el objetivo de poner a disposicion de todos los interesados los lineamientos
para el manejo y tratamiento de datos personales recopilados por esta autoridad, para los fines
estatales establecidos en la ley y las autorizaciones respectivas.

Esto, acorde con lo dispuesto por la Constitucion, el Régimen General de Proteccion de Datos
Personales, Ley Estatutaria 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y demas normas que la
complementen, modifiquen o adicionen, para el tratamiento y proteccion de datos personales.
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos internos que adopta el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria
- COPNIA para la implementacion de la Politica de Proteccion y Tratamiento de Datos Personales
en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

2. ALCANCE

La Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos Personales se aplicara a todas las bases de
datos fisicas y/o digitales; el presente manual establece las condiciones, los lineamientos, los
principios, derechos y obligaciones de los responsables o encargados del tratamiento de datos
personales, asi como los procedimientos aplicables que sean objeto del tratamiento de datos
fisicos o digitales que el COPNIA solicite, recopile, procese, almacene o utilice, en desarrollo de
las funciones objeto de su misidén como entidad publica y todas aquellas necesarias para el
desarrollo administrativo de recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos, contractuales o financieros
de la entidad, considerado como responsable y/o encargado del tratamiento de los datos
personales.

3. NORMATIVIDAD

JERARQUIA
DE LA NUMERO FECHA OBJETO
NORMA
Constitucion Titulo II. De los derechos, las garantias y los deberes. Capitulo
Politica de 1. De los derechos fundamentales. Articulo 15. Reconoce como
Colombia S/N 20/07/1991 Derecho Fundamental el Habeas Data. Articulo 20. Libertad a la
informacion.
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
Ley 489 29/12/1998 en la Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa.
Ley 599 24/07/2000 Por la cual se expide el Cédigo Penal.
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
Ley 962 28/07/2005 tramites y procedimientos administrativos de los organismos y

entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones

publicas o prestan servicios publicos.

Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data

y se regula el manejo de la informacién contenida en bases de

Ley 1266 31/12/2008 datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial,

de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 2623 13/07/2009 Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.
Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo

Ley 1437 18/01/2011 y de lo Contencioso Administrativo.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

1474 12/07/2011 mecanismos de prevencidn, investigacién y sancién de actos de

corrupcién vy la efectividad del control de la gestién publica.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar

Ley
Estatutaria

Decreto - Ley 19 10/01/2012 regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracién Publica.

Directiva - | ¢ 12/07/2012 Notificaciones

Presidencial

Ley Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién

Estatutaria 1581 17/10/2012

de datos personales.
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PERSONALES

JERARQUIA ]
DE LA NUMERO
NORMA

FECHA

OBJETO

Decreto - Ley 1377

27/06/2013

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012,
Derogado Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015.

Ley

1712

6/03/2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 886

13/05/2014

Por el cual se reglamenta el articulo 25 de la Ley 1581 de 2012,
relativo al Registro Nacional de Bases de Datos.

Decreto 2573

12/12/2014

Por la cual se establece los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la
Ley 1341 del 2009 y se dictan otras disposiciones.

Decreto - Ley 103

20/01/2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1074

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Comercio, Industria y Turismo (incorpord los Decretos
1377 de 2013 y 806 de 2014, reglamentarios de la Ley
Estatutaria 1581 de 2012).

Decreto 1081

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Republica.

Decreto 1166

19/07/2016

Por el cual se adiciona el capitulo 12 al Tl'tulg 3 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Justicia y del Derecho, relacionado con la
presentacion, tratamiento y radicacion de las peticiones
presentadas verbalmente.

Decreto 090

18/01/2018

Por el cual se modifica los articulos 2.2.2.26.1.2 y 2.2.2.26.3.1
del Decreto 1074 de 2015 -Decreto Unico Reglamentario del
Sector Comercio, Industria y Turismo-, en relacién con la
inscripcidén segun el cual los responsables del tratamiento de la
informacion personal deben inscribir sus bases de datos en el
Registro Nacional de Bases de Datos.

Resolucion -
COPNIA

1197

31/08/2017

Por medio de la cual se adopta la Politica de Proteccion de Datos
Personales.

Resolucion -
DAFP

1099

13/10/2017

Por la cual se establecen los procedimientos para autorizaciéon de
tramites y el seguimiento a la politica de racionalizacién de
tramites.

Resolucion -
COPNIA

1385

26/08/2019

Por medio de la cual se adopta la politica de Gestion y
desempefio de participacion ciudadana para el Copnia.

Decreto 2106

22/11/2019

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar
tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en
la administracién publica.

Resolucion
Nacional 1519
MINTIC

24/08/2020

Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar
la informacién senalada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los
requisitos materia de acceso a la informacién publica,
accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos.

Ley

2052

25/08/2020

Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a
la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los
particulares que cumplan funciones publicas y/o administrativas,
en relacién con la racionalizaciéon de tramites y se dictan otras
disposiciones.

Ley

2080

25/01/2021

Por medio de la cual se Reforma el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —Ley 1437 de
2011- vy se dictan otras disposiciones en materia de
descongestion en los procesos que se tramitan ante la
jurisdiccién.

Resolucion
DFPA

455

24/08/2021

Por la cual se establecen lineamientos generales para la
autorizacion de tramites creados por la ley, la modificacion de
los tramites existentes, el seguimiento a la politica de
simplificacién, racionalizacion y estandarizacion de tramites y se
reglamenta el Articulo 25 de la Ley 2052 de 2020.
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JERARQUIA
DE LA NUMERO FECHA OBJETO
NORMA

Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para
Decreto 88 24/01/2022 reglamentar los articulos 3, 5 y 6 de la Ley 2052 de 2020,
estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones
para la digitalizacion y automatizacion de tramites y su
realizacién en linea.

Por el cual se adiciona la Seccién 7 al Capitulo 25 del Titulo 2 de
la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1074 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo, sobre

Decreto 255 23/02/2022 ) . e
normas corporativas vinculantes para la certificacion de buenas
practicas en proteccion de datos personales y su transferencia a
terceros paises.

Resolucién - Por medio de la cual se actualiza el Modelo Integrado de

COPNIA 2023053888 | 29/12/2023 Planeacién y Gestidn del

COPNIA vy se reglamentan sus respectivos comités
Por la cual se expiden disposiciones sobre las estadisticas
oficiales en el pais.

Decreto 2335 03/10/2023

4. DEFINICIONES

¢ Autorizacion: 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 y 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 vy 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.

¢ Causahabiente: persona que ha sucedido a otra por causa del fallecimiento de esta
(heredero).

e Confidencialidad: propiedad de la informacion que determina que esté disponible a
personas autorizadas.

¢ Consentimiento: toda manifestacion de voluntad, libre, expresa, inequivoca e informada,
mediante la cual el cliente acepte el tratamiento de datos personales que le conciernen.

o Dato personal: cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables. Debe entonces entenderse el “dato
personal” como una informacion relacionada con una persona natural (persona
individualmente considerada). Ejemplo: Nombres, apellidos, fecha y lugar de nacimiento,
numero de identificacion, teléfono, e informacion asociada a sus actividades, registro
multimedia, preferencias ideoldgicas, politicas, creencias religiosas, entre otros.

o Datos personales de menores de 18 afios: Toda la informacién de menores de 18 afios
es de especial proteccién y por lo tanto su tratamiento estad prohibido; no obstante, puede
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ser tratada, siempre y cuando no se ponga en riesgo la prevalencia de sus derechos
fundamentales y la informacion sea de naturaleza publica de conformidad con lo establecido
en el articulo 7° de la Ley 1581 de 2012.

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

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

¢« Dato 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, o0 a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio.

o Datos abiertos: son todos aquello datos primarios o sin procesar, que se encuentran en
formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales estan
bajo la custodia de las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas y
que son puestos a disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con
el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

¢ Datos opcionales: son aquellos datos que el COPNIA requiere para ofrecer servicios
adicionales relativos al ejercicio de su funcion, tales como convenios y ofertas laborales,
entre otros.

e 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, 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 oposicidon, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos
biométricos.

¢ Documento de archivo: es el registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon a sus actividades o funciones.

¢ Encargado del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada que por si misma
0 en asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable
del tratamiento, exactitud y completitud de éstos.

e Gestion de eventos: es un riesgo materializado, se pueden considerar incidentes que
generan o podrian generar pérdidas a la entidad, se debe contar con una base histérica de
eventos que permita revisar si el riesgo fue identificado y qué sucedié con los controles.

e Grupos de interés: se entenderan como todas las personas que hayan facilitado o que en
el futuro faciliten sus datos personales, quienes podran ser funcionarios, exfuncionarios,
proveedores, contratistas, estudiantes, egresados, profesionales matriculados y certificados
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en el Registro Profesional, profesionales extranjeros, actores internacionales, empresas,
entidades publicas, medios de comunicacién, gremios y asociaciones, ciudadania, entes de
control, consejos profesionales, entre otros.

e Habeas Data: derecho de cualquier persona a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en el banco de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

¢ Incidente de seguridad: cualquier suceso que afecte a la confidencialidad, integridad o
disponibilidad de los activos de informacion de una empresa, por ejemplo: acceso o intento
de acceso a los sistemas, uso, divulgacion, modificacion o destruccién no autorizada de
informacion.

¢ Informacion: se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento que los responsables y/o encargados del tratamiento generen, obtengan,
adquieran, transformen o controlen.

e Informacion publica: es toda informacion que el responsable y/o encargado del
tratamiento, genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.

« Informacion publica clasificada: es aquella informacién que estando en poder de un
sujeto responsable en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o
semiprivado de una persona natural o juridica, por lo que su acceso podra ser negado o
exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos
particulares o privados consagrados en la ley.

« Informacion publica reservada: es aquella informacion que estando en poder de un sujeto
responsable en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a
intereses publicos.

o Integridad: caracteristica de los activos de informacion que salvaguarda la exactitud y
estado completo de la informacion o activos.

¢ Ley de proteccion de datos: el régimen de proteccion de datos personales se establecio
mediante la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios o las normas que los modifiquen,
complementen o sustituyan.

¢ Responsable del tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada que por si
misma 0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o tratamiento de los datos.

¢ Seguridad de la informacion en la Politica de Gobierno Digital: es un elemento que
apoya a las entidades de manera trasversal, habilitando el desarrollo de los componentes de
la politica de Gobierno Digital. Este componente se desarrolla a través de lineamientos en
materia de seguridad y privacidad de la informacién, asi como de gestion de riesgos de
seguridad digital, lo cuales soportan las acciones establecidas por cada entidad para proteger
los activos de informacién, preservando la confidencialidad, integridad, disponibilidad y
privacidad de los datos.
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e Supresion: derecho que tienen los titulares a solicitar la eliminacién o retiro de sus datos
personales cuando ha cesado la finalidad para la cual fueron recolectados.

e Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

¢ 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.

e 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
realizacion de un tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

¢ Tratamiento: cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

5. PRINCIPIOS APLICABLES AL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Para el Tratamiento de los Datos Personales el COPNIA aplicara los principios que se mencionan
a continuacion, los cuales constituyen las reglas a seguir en la recoleccion, manejo, uso,
tratamiento, almacenamiento e intercambio de datos personales:

¢ Acceso y circulacion restringida: el tratamiento de datos personales solo podra realizarse
por quien haya sido autorizado por el titular y/o por las personas previstas en la Ley.

¢ Confidencialidad: elemento de seguridad de la informacidn que permite establecer quiénes
y bajo qué circunstancias se puede acceder a la misma. Todos los funcionarios que trabajen
en el COPNIA estan obligados a guardar reserva sobre la informacion personal a la que
tengan acceso con ocasion de su trabajo.

¢ Finalidad: los datos personales recolectados seran utilizados para un propdsito especifico y
explicito el cual debe ser informado al titular o permitido por la Ley. El titular sera informado
de manera clara, suficiente y previa acerca de la finalidad de la informaciéon suministrada.

o Interpretacion integral de los derechos constitucionales: |a interpretacion integral de
derechos constitucionales consiste en que la normas que rigen los datos personales se
interpretaran en el sentido que se amparen otros derechos constitucionales, como son el
habeas data, el derecho al buen nombre, el derecho a la honra, el derecho a la intimidad y
el derecho a la informacién. Asimismo, se refiere a que los derechos de los titulares se
interpretaran en armonia con el derecho a la informacion y demas derechos constitucionales
aplicables.

e Legalidad: el tratamiento de datos personales se realizard conforme a las disposiciones
legales aplicables, en especial las referidas en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios.

e Libertad: la recoleccién de los datos personales solo podra ejercerse con la autorizacidn,
previa, expresa e informada del titular.
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o Seguridad: los datos personales sujetos a tratamiento se manejaran adoptando todas las
medidas de seguridad que sean necesarias para evitar su pérdida, adulteracién, consulta,
uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

o Temporalidad: los datos personales se conservaran Unicamente por el tiempo razonable y
necesario para cumplir las finalidades que justificaron el tratamiento, atendiendo a las
disposiciones aplicables a la materia de que se trate y a los aspectos administrativos,
contables, fiscales, juridicos e histéricos de la informacién. Los datos seran conservados
cuando ello sea necesario para el cumplimiento de una obligacion legal o contractual. Una
vez cumplida la finalidad del tratamiento y los términos establecidos anteriormente, se
procedera a la supresion de los datos.

¢ Transparencia: en el tratamiento de datos personales se garantiza el derecho del titular a
obtener en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de
datos que le conciernan.

¢ Veracidad o calidad: la informacion sujeta al tratamiento de datos personales debe ser
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

6. DEL RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS DATOS
6.1 Funcion del responsable del tratamiento de la informacion

El COPNIA, creado mediante la Ley 94 de 1937, es la entidad publica que tiene la funcién de
autorizar, inspeccionar, vigilar y controlar el ejercicio de la ingenieria, de sus profesiones afines
y de sus profesiones auxiliares en general, en el territorio nacional, segun lo dispone en el
articulo 26 de la Constitucidon Politica, en la Ley 842 de 2003 y demas normas complementarias
y suplementarias, y lo establecido en la Politica de Proteccion de Datos Personales, actuara como
responsable del tratamiento de datos personales y hara uso de los mismos Unicamente para las
finalidades para las que se encuentra facultado, especialmente las sefialadas en la Politica de
Proteccion de Datos Personales, las autorizaciones recibidas y sobre la base de la Constitucion
Politica, la ley y la normatividad vigente.

6.2 Datos de identificacion del responsable del tratamiento

El COPNIA es responsable del tratamiento de los datos personales y hara uso de la informacion
Unicamente para las finalidades que se encuentra facultado, especialmente las senaladas en el
articulo 26 de la Ley 842 de 2003. A continuacion, se identifican los datos del responsable como
contacto ante los titulares de datos personales y su ubicacion, asi:

Razoén Social: Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA.
Namero de Identificacion Tributaria (NIT): 800.214.417-9
Sede Nacional: Calle 78 # 9 - 57 piso 1 - Bogota D.C.
Conmutador: (57 601) 322 0191 - 3220102

Correo electrénico: contactenos@copnia.gov.co

6.3 Gobierno en la proteccion de datos personales




SPI-m-02
wec o cotauns MANUAL PARA LA PROTECCION DE DATOS V'Ee;‘:foadzazrg;je
<.> COPN IA PERSONALES Zég actualizacion
P4g. 11/31

El COPNIA dentro de su Politica de Proteccion de Datos Personales ha estructurado los siguientes
roles para el desarrollo, verificacién y control del procedimiento el cual esta constituido por:

a) Oficial de Proteccién de Datos Personales: Es el funcionario que lidera la proteccién de datos
personales en el COPNIA a través de: i) la planeacion, ejecucidén y seguimiento del proceso
de Seguridad de la Informacidn; ii) Desarrolla el plan de formacién y sensibilizacion a los
funcionarios de la Entidad en relacién con el proceso, procedimiento y las principales
obligaciones en su ejecucién y desarrollo incorporando el componente de seguridad de la
informacidn en el marco del plan de capacitacion de Gestién Humana; vy iii) emite conceptos
y da respuesta a las inquietudes y requerimientos sobre proteccion de datos personales a
nivel interno y externo, asi como asesorar sobre los asuntos relacionados con el manejo de
informacién personal.

En el COPNIA, el Oficial de Proteccién de Datos Personales sera el Profesional de Gestion de
la Oficina de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

b) Subcomité de Seguridad de la Informacidn: Ademas de las funciones establecidas en el
articulo Décimo Séptimo de la Resolucién R2023053888 del 29 de diciembre de 2023 o del
acto administrativo que la modifique, adicione, o derogue, esta encargado de realizar el
seguimiento a los principales temas referentes a la proteccion de datos personales. Es el
escenario donde se revisan, discuten y recomiendan las directrices enfocadas a implementar,
consolidar y mejorar continuamente las actividades que hacen parte del procedimiento de
proteccion de datos personales.

c) Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Ademads de las funciones establecidas en el
articulo Noveno de la Resolucién R2023053888 del 29 de diciembre de 2023 o del acto
administrativo que la modifique, adicione, o derogue, estda encargado de realizar la
aprobacion de las directrices que deben orientar la Politica y el Manual de Proteccion de
Datos Personales, asi como ejercer el control de las actividades que hacen parte del
procedimiento de proteccidn de datos personales.

7. TRATAMIENTO Y FINALIDADES DEL MANEJO DE LOS DATOS PERSONALES
7.1 Finalidad de los datos que recopila el COPNIA.
Los Datos Personales son objeto de tratamiento para las siguientes finalidades generales, saber:

De acuerdo con la normatividad vigente, el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA,
recolecta, administra, procesa y usa la informacion y datos personales que se obtienen de los
grupos de interés quienes suministran el consentimiento libre, previo, expreso, e informado o
mediante conducta inequivoca; a través de los diferentes medios de recoleccion y captura, de
conformidad con las regulaciones actuales de proteccion de informacién y privacidad,
establecidas en la ley.

Para lo anterior, ha puesto a disposicion de los titulares de la informacion la autorizacion para
el tratamiento de sus datos personales en los diversos escenarios en los cuales realiza la captura
del dato, sea fisica o digital, a través de modelos de autorizaciones, avisos de privacidad y
clausulas, que informa al titular sobre la captura de sus datos personales, principalmente los
relacionados con su nombre, tipo y nimero de documento de identidad, direccién de domicilio,
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direccién de correo electréonico, nimero telefénico de contacto, entre otros; el tratamiento al
cual serdn sometidos, las finalidades, datos de contacto del responsable del tratamiento,
derechos que le asisten al titular, canales de ejercicio de sus derechos y la informacion
relacionada sobre la Politica de Proteccion de Datos Personales, al tenor de lo dispuesto en el
articulo 6 de la Ley 1581 de 2012.

La informacién que recopila y gestiona respecto a los datos personales de los colaboradores
internos, contratistas, proveedores, y terceros relacionados, con el propédsito de llevar a cabo la
gestion administrativa y operativa interna, asi como para compartir informacién institucional de
interés.

El COPNIA recibe la informacién, la almacena de forma adecuada y segura, la cual podra
incorporarse en las bases de datos y/o archivos de la Entidad con las finalidades especificas para
lo cual fueron entregados; sin impedir a sus titulares verificar la exactitud de ésta y ejercer sus
derechos relativos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir dicha informaciéon, asi como su
derecho a revocar la autorizacion suministrada al COPNIA para el tratamiento de sus datos, en
cualquier tiempo.

Asi las cosas, se deberan guardar los formatos fisicos y/o digitales en donde existan
autorizaciones, el registro de llamadas o de los formularios web en los cuales se demuestre la
autorizacion otorgada por el titular del dato al responsable para el tratamiento de datos. La
retencion documental de las autorizaciones estard alineada con las Tablas de Retencidn
Documental del area productora a la cual esté asociada el proceso que realizd el levantamiento
de informaciéon, de acuerdo con el tipo de documento que las contiene o a las cuales estan
asociadas.

El COPNIA tomara todas las medidas Utiles, apropiadas y efectivas para cumplir sus obligaciones
legales y de precaucion para proteger su informacién contra pérdida, abuso, adulteracion,
acceso 0 uso no autorizado o fraudulento.

El COPNIA no se responsabiliza por cualquier consecuencia derivada del ingreso indebido de
terceros a la base de datos, ni por algun incidente de seguridad o falla técnica en el
funcionamiento y/o conservacion de datos en el sistema de almacenamiento de la informacion,
por causas que no le sean imputables.

7.2 Categorias especiales de los datos.

7.2.1 Dato publico.

Son considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al Registro Profesional, a su
profesion u oficio o a su condicion de servidor publico.

Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
actos administrativos, documentos publicos, gacetas, boletines oficiales y sentencias judiciales
debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva; es decir, que es el dato que no
sea semiprivado, privado o sensible. (Numeral 2, Articulo 2.2.2.25.1.3 del Decreto 1074 de
2015)

7.2.2 Datos sensibles y datos de menores de 18 afos.




SPI-m-02
wec o cotauns MANUAL PARA LA PROTECCION DE DATOS V'Ee;‘:foadzazrg;je
<.> COPN IA PERSONALES Zég actualizacion
P4g. 13/31

El COPNIA como el responsable y sus proveedores deberan identificar los datos sensibles y los
datos de los ninos, nifias y adolescentes que eventualmente recolecten o almacenen y debera
mediar la autorizacion previa, expresa, libre voluntaria e informada, y sera tratada con miras al
ejercicio de su misionalidad; por tanto:

El Titular tiene derecho a optar por no suministrar cualquier informacién sensible solicitada por
el COPNIA.

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 autorizacion.

b. El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y éste 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.

d. El tratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este evento deberan
adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los titulares.

Los datos personales de los nifios, nifias y adolescentes, menores de 18 afios son sujetos de
especial proteccion constitucional, excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica, de
conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1581 de 2012 y cuando dicho
tratamiento cumpla con los siguientes parametros y requisitos:

a. Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes (articulo 8° del
Cddigo de la Infancia y la Adolescencia).

b. Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

c. Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal del nifio, nifia o adolescente
otorgara la autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinidn
que sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el
asunto.

d. 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 aplicables establecidas en la Ley 1581 de
2012, normas que la complementan, modifican, o deroguen o adicionan, para el Tratamiento
y proteccién de datos personales.

7.2.3. Eventos en los cuales no es necesaria la autorizacion del titular

El COPNIA informa que da tratamiento sin previa autorizaciéon a los datos personales de
naturaleza publica y los contenidos en los registros publicos, estos ultimos por tratarse de una
funcién reglamentada por la Ley. Esta situacion no implica que no se adopten las medidas
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necesarias que garanticen el cumplimiento de los otros principios y obligaciones contemplados
en la Ley 1581 de 2012 y demas normas que regulen y apliquen a este Organismo.

Asi mismo, informa que la autorizacién del Titular de la informacidon no sera necesaria en los

siguientes casos:

e Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

e Datos de naturaleza publica.

e Casos de urgencia médica o sanitaria.

e Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos

o cientificos.

Cualquier otro tipo de finalidad que se pretenda dar a los datos personales, debera ser informado
previamente, en el aviso de privacidad y en la respectiva autorizacion otorgada por el titular del

dato, segun sea el caso.

7.3

Tabla de clasificacion de datos personales.

A continuacidén, se enuncia en la siguiente tabla algunos ejemplos de los datos personales
aplicables segun la naturaleza juridica del COPNIA vy las funciones otorgadas por la Ley, con el
fin de tener una guia basica sobre la clasificacion de los datos personales:

Dato publico

Dato sensible

No requiere autorizacion ni aviso para el
tratamiento de datos:

Nombres y apellidos.

Profesion u oficio.

Tipo y numero de identificacion.

Tipo y numero de registro profesional.

Sanciones ético-disciplinarias (estado:

vigente, cancelado, suspendido).

e Fecha y nimero de la Resolucion Nacional
que otorga el Registro Profesional.
(documento publico clasificado, para
copias se tratara por solicitud expresa).

e Antecedentes disciplinarios ético-

profesionales.

Y aquellas que se consideren por ley como
dato publico.

Requiere autorizacion vy aviso

tratamiento de datos:

para el

Género.

Ideologia y orientacion politica.

Origen racial y étnico.

Convicciones religiosas.

Pertenencia a sindicatos y organizaciones

sociales.

e Datos referentes a su estado de salud y
vida sexual (historias clinicas,
incapacidades, examenes ocupacionales).

e Datos biométricos, tales como huella
digital, forma de firmar, etc.

e Informacién familiar.

e Beneficiarios de seguros.

e Registros fotograficos o multimedia de la
persona, que permita identificar e
individualizar a una persona.

e Historia laboral.

e Procesos ético-profesionales, con reserva

legal.
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e Procesos administrativos de control
interno disciplinario.
Dato privado Dato semiprivado
Requiere autorizacion y aviso para el | Requiere autorizacion y aviso para el
tratamiento de datos: tratamiento de datos:
e Lugar y fecha de expedicion del|e Datos financieros (nimero de cuentas
documento. bancarias), extractos y demas.

Fecha de nacimiento.

Direccion de correo electronico.

Direccion de residencia.

Grupo de interés al que pertenece (ver

caracterizacién usuarios).

Rango de edad.

e Numero de celular.

e Numero de teléfono (si no estda en el
directorio publico).

e Libros vy papeles de
(proponentes y contratistas).

e Informacion tributaria respecto de las
bases gravables e impuestos que figuren
en las declaraciones privadas.

e Informacion relativa a la autoliquidacion

de aportes y afiliaciones al sistema

general de seguridad social.

comerciante

Y aquellos que por su naturaleza intima o
reservada solo es relevante para el titular.

Datos crediticios.

Estado civil de las personas.

Sede IES de graduacion del profesional.
Institucion de educacion superior de
graduacién del profesional.

Numero de acta y fecha de grado.

Y aquellos datos, que no tienen 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.

7.4

Aviso de privacidad y autorizaciones de tratamiento de datos.

7.4.1 Avisos de privacidad de proteccion de datos personales:

Cuando no sea posible poner a disposicion del titular la Politica de Tratamiento de la
Informacion, el COPNIA informara por medio de un Aviso de Privacidad, sobre la existencia de
tales politicas. El Aviso de Privacidad se expedira en medios fisicos, electréonicos o en cualquier
otro formato, en donde se ponga a disposicion del titular de los datos, ademas de la existencia

de politicas de tratamiento de datos, lo siguiente:

Nombre o razén social y datos de contacto del responsable del tratamiento.

El tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad de éste.

Los derechos que le asisten al titular.

Los mecanismos dispuestos por la entidad para que el titular conozca la Politica

para el Tratamiento de Datos Personales y los cambios sustanciales que se
produzcan en ella o en el Aviso de Privacidad.
o Informacion sobre consulta y acceso a la Politica para el Tratamiento de Datos

Personales.
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Cuando se trate de la recoleccion de datos personales sensibles, el Aviso de Privacidad debera
sefialar expresamente el caracter facultativo para atender las preguntas relacionadas con este
tipo de datos (Articulo 15 Decreto 1377 de 2013).

7.4.2 Autorizaciones de tratamiento de datos en formularios fisicos y digitales:

Formato autorizado para registrar informacion con un fin especifico, estos son para registrar la
asistencia a charlas de divulgacion, congresos y eventos de relacionamiento interinstitucional.
Este formulario incorporara segun los lineamientos especificos establecidos en la Politica.

La autorizacién de tratamiento de datos puede constar en un documento fisico, electrénico,
mensaje de datos, formulario web, base de datos, medio multimedia o en cualquier otro formato
que permita garantizar su posterior consulta o captura mediante un mecanismo técnico o
tecnoldgico idoneo; mediante el cual se pueda concluir de manera inequivoca que, de no
haberse surtido tal conducta del Titular, los datos nunca hubieren sido capturados y
almacenados en la base de datos, los cuales quedaran manifiestos via consentimiento, a través
de:

Clic o doble clic, o diligenciamiento de seleccion de casillas en formularios digitales o fisicos o
expresion multimedia.

El formato o formulario de autorizacion sera elaborado por el COPNIA y sera puesto a disposicion
del titular con antelacion y de manera previa para su conocimiento y tratamiento de sus datos
personales.

7.5 Custodia de la autorizacion y vigencia de bases de datos

La custodia de la informacién documentada producto de la recoleccion de datos diferentes a la
misionalidad de la entidad se debera alinear con la Tabla de Retencién Documental adoptada
por la Entidad.

La vigencia de los datos suministrados por COPNIA a los proveedores que prestan los servicios
de mantenimiento a las bases de datos, sera el tiempo razonable y necesario para cumplir las
finalidades del tratamiento teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto 1377
de 2013.

Por cuanto, para los fines esenciales de las funciones Constitucionales y legales del COPNIA, los
datos personales seran tratados de acuerdo con el grupo de interés y en proporcion a la finalidad
o finalidades que tenga cada tratamiento, como se describe a continuacion:

7.5.1 Usuarios

Desarrollar los fines administrativos propios de la entidad.

Proveer los tramites y servicios que tiene a cargo, en ejercicio de las funciones.

Aplicar encuestas de percepcion para evaluar la calidad de los servicios del COPNIA.
Atender requerimientos judiciales, administrativos y en cumplimiento de mandato legal.
Caracterizar ciudadanos, grupos de interés y fines estadisticos, y para la mejora en la
prestacion del servicio.

Gestionar y responder peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y denuncias.
Permitir la participacidon ciudadana de los titulares y grupos de interés.

©oooo

«Qa ™
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h. Conocer y consultar la informacidn del titular del dato que repose en las bases de entidades
publicas o privadas, con el fin de racionalizacién de tramites.

i. Enviar informacion de interés general, relacionada con los servicios y gestion propia de la
entidad, congresos, rendicidon de cuentas, y/o eventos.

j.- Para notificaciones y comunicaciones, en el marco de las funciones constitucionales y legales
del COPNIA.

k. Adelantar cualquier otra actividad conexa y/o complementaria a la misionalidad de la
entidad, o similares a las descritas en los incisos previamente citados y las establecidas por
Ley.

La obtencidn de la autorizacion se realizara bajo las diferentes modalidades que establece la ley,
teniendo en cuenta la naturaleza de cada uno de los canales de captura de la informacion, y el
modo en que la misma es obtenida, es decir, si es a través de un canal escrito, verbal o mediante
una conducta inequivoca.

A su vez se solicita a los Titulares de los datos de los servicios ofrecidos por el COPNIA, de
manera expresa, libre y voluntaria autorice el tratamiento de datos personales sensibles al tenor
de lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley 1581 de 2012.

El alcance de la autorizacion comprende la facultad para que el COPNIA le envie mensajes con
contenidos institucionales, notificaciones, comunicaciones, e informacién relativa a los servicios
de la Entidad, a través de correo electrénico y/o mensajes de texto al teléfono mavil.

Para la informacion que esta recolectada de los registrados entre las vigencias 1937 a 2016,
solo estd autorizado el tratamiento de datos personales para tramites dentro del proceso
misional del COPNIA, tales son: inspeccidon y vigilancia, procesos disciplinarios, registro
profesional.

7.5.2 Bases de datos funcionarios y exfuncionarios

a) Dar tratamiento y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y/o
felicitaciones presentadas a la entidad solicitada por organismos de control.

b) Adelantar las gestiones de validacion y verificacion de datos académicos y laborales en el
marco del proceso de seleccidon y gestion del talento humano.

c) Adelantar los tramites, servicios y otros requerimientos administrativos y/o misionales que
sean solicitados en el marco de los procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

d) Enviar comunicaciones y notificaciones de actos administrativos emitidos por la Entidad.

e) Realizar campafias, encuestas, estudios, estadisticas, actividades de divulgacién vy
capacitaciones presenciales y virtuales en el marco de los procesos y procedimientos
adoptados por la entidad.

f) Adelantar la identificacion, autenticacion y control de acceso y registro de la trazabilidad de
las acciones, en los sistemas de informacion, aplicativos, y lo relacionado con la plataforma
tecnoldgica de la entidad para el ejercicio de sus funciones.

g) Presentar informes a entidades externas, tales como, Presidencia de la Republica,
Ministerios, Camara de Comercio, Contraloria General de la Republica, Procuraduria General
de la Nacién, Fiscalia General de la Nacion, entre otras, de cumplimiento legal.

h) Gestionar la informacion necesaria para el cumplimiento de los deberes y obligaciones
tributarias y contables.

i) Capturar imagenes y grabaciones con la finalidad de servir como soporte y evidencia de los
eventos realizados en la entidad en el marco de los procesos y procedimientos adoptados.
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j) Capturar los datos biométricos a través de sistemas de videovigilancia, sistemas de acceso
0 grabacidon; cuyo tratamiento tendrd como finalidad la identificacion, seguridad y la
prevencion de fraude interno y externo.

k) Realizar la gestién de pagos y emision de certificados de ingresos y retenciones.

I) Elaborar encuestas o estadisticas.

m) Expedir las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios o exfuncionarios.

n) Las demas finalidades que se determinen en procesos de obtencién de Datos Personales para
su tratamiento, y en todo caso de acuerdo con la Ley en el marco de las funciones que son
atribuibles al COPNIA.

7.5.3 Bases de datos proveedores

a. Realizar todas las actividades necesarias para el cumplimiento de las diferentes etapas
contractuales en las relaciones con proveedores y contratistas.

b. Conocer y consultar la informacién del titular del dato que reposen en bases de datos de
entidades publicas o privadas.

c. Contactar como posible oferente en los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios
que adelante el COPNIA.

d. Realizar todos los tramites internos y el cumplimiento de obligaciones contables,
tributarias y contractuales.

e. Realizar la gestidon de pagos y emision de certificados de ingresos y retenciones (personas
naturales y juridicas).

f. Contactar para todos los efectos relacionados con el cumplimiento de los derechos y
deberes del oferente y/o contratista.

g. Mantener un archivo fisico y/o digital que permita contar con la informacion
correspondiente a cada contrato.

h. Dejar registro contable de las operaciones realizadas.

i. Las demas finalidades que se determinen en procesos de obtencidon de Datos Personales
para su tratamiento, y en todo caso de acuerdo con la ley, y dentro las relaciones
contractuales que se celebren con el COPNIA.

El COPNIA dispondra para el tratamiento de datos personales de los proponentes y/o contratistas
la autorizacidn de tratamiento de datos personales anexo a la propuesta.

La vigencia de los datos suministrados sera el contemplado en el contrato; en el evento de no
estipularse, sera el tiempo razonable y necesario para cumplir las finalidades del tratamiento,
teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto 1377 de 2013, y demas normas
que la complementen, adicionen o modifiquen.

7.5.4 Base de datos miembros de Junta Nacional, Regional y Seccional

Es la base que contiene la informacion de los consejeros del COPNIA -en ellos se incluye, cuando
asi proceda, los consejeros ad hoc—, asi como la de los funcionarios que participan en los comités
técnicos organizados por la entidad:

a. Realizar las citaciones respectivas a reuniones y Comités.

b. Contactar para buscar lograr la vinculacién a las actividades del COPNIA

c. Remitir analisis, estudios e informacién relacionada con el desarrollo del ejercicio
propio de las funciones del COPNIA.
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7.5.5 Base de datos de egresados

Para efectos de la inscripcion o matricula profesional, toda Universidad o Institucion de
Educacion Superior que otorgue titulos correspondientes a las profesiones reglamentadas
competencia de este Consejo Profesional, debera remitir de oficio o por requerimiento del
COPNIA, el listado de graduandos cada vez que este evento ocurra, tanto al Consejo Regional o
Seccional de su domicilio, como al Consejo Nacional de Ingenieria, respectivamente. (Articulo
10, Ley 842 de 2003).

En razén a la racionalizacién de tramites, se asignara a cada IES credenciales para el cargue
masivo de egresados en la plataforma tecnoldgica del COPNIA, que alimenta la base de
egresados; segun el procedimiento interno establecido para este fin.

La base de datos de egresados cumple su fin legal que es el tramite de verificacidon y certificacion
de egresados; y no sera utilizada para ningun otro tramite diferente al expresado en este
apartado; por cuanto no aplica su tratamiento para extension de planes de capacitacion, cursos,
charlas, eventos, invitaciones de actividades que adelante la entidad de Congresos o rendicion
de cuentas. Salvo lo establecido en cumplimiento del deber juridico y reglamentario.

7.5.6 Base de datos de inspeccion y vigilancia

Los datos obtenidos de las empresas del sector publico y/o privado durante las actividades de
inspeccion y vigilancia, realizados por el COPNIA, estan estrictamente destinados a cumplir con
los objetivos y funciones propios de la entidad. Es fundamental destacar que estos datos no
pueden ser utilizados con otro propdsito distinto a la misionalidad que corresponde al COPNIA.

Ademas, en el ejercicio de sus funciones como autoridad administrativa, el COPNIA no requiere
obtener permiso previo para el tratamiento de datos personales en el contexto de tramites de
inspeccidn y vigilancia. Esta prerrogativa se sustenta en su rol legal como entidad encargada de
garantizar el cumplimiento normativo y disciplinario dentro del ambito de la ingenieria,
asegurando asi el adecuado manejo de la informacion personal conforme a las disposiciones
legales vigentes.

7.5.7 Base de datos sancionados por el Tribunal de Etica

El COPNIA tratara los siguientes datos del Titular que cuente con Registro Profesional, tales
como nombres y apellidos, tipo y nimero de documento de identidad, nimero de matricula,
resolucion y fecha de expedicion del registro profesional, y estado de antecedentes por sanciones
impuestas por el Tribunal de Etica; toda vez que, no son considerados informacidn privilegiada
o reservada, ni datos personales de caracter sensible; disponibles a través del Certificado de
Vigencia y Antecedentes Disciplinarios, que atiende a una finalidad legitima de control sobre el
ejercicio de la profesion de la ingenieria, sus profesiones afines y sus profesiones auxiliares; en
ocasion a la expedicion de la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

El COPNIA advierte sobre la caducidad del dato negativo, expresado en el humeral cuatro (4)
del Certificado de Vigencia y Antecedentes Disciplinarios, que por tratarse del registro de
antecedentes que aplica a todo profesional que estando matriculado haya sido sancionado por
parte del Tribunal de Etica del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, previa
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aplicacién del debido proceso, registrarad “Que el profesional tiene antecedentes disciplinarios
ético-profesionales”, por un término de caducidad de cinco (5) afios contados a partir de la fecha
de notificacién de la sancién, independiente a la sancion impuesta para efectos de lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 842 de 2003 (escala de sanciones) una vez cumplido el término.

Los datos obtenidos durante las actividades adelantadas dentro del procesos ético profesional,
realizados por el COPNIA estan estrictamente destinados a cumplir con los objetivos y funciones
propios de la entidad, especificamente como Tribunal de Etica, datos que no pueden ser
utilizados para ningun otro propdsito distinto a la misionalidad que corresponde al COPNIA e
informar a las entidades respectivas en el caso de sanciones, como tal la Procuraduria General
de la Nacién y/o la Camara de Comercio, segun corresponda.

7.5.8 Bases de datos obtenidas por actividades de Divulgacion

El COPNIA tratara los siguientes datos del Titular obtenidos durante actividades de divulgacion,
charlas, congresos, rendiciones de cuentas, entre otros eventos: nombres y apellidos, tipo y
numero de documento de identidad, informacion de contacto (correo electrénico y nimero de
teléfono), redes sociales, registro multimedia, organizacion a la que pertenece, su rol dentro
de la misma entre otros. Estos datos, al no ser considerados informacién privilegiada o
reservada, ni datos personales de caracter sensible, seran utilizados exclusivamente para fines
de comunicacidon y seguimiento de las actividades mencionadas, asi como para la mejora
continua de los servicios ofrecidos por el COPNIA.

Los datos obtenidos durante estas actividades estan destinados Unicamente a cumplir con los
objetivos y funciones propios de la entidad, en especial en el marco de la divulgacion de la
entidad. Estos datos no podran ser utilizados para ningun otro propdsito que no corresponda a
la misionalidad del COPNIA, y seran tratados Unicamente con este fin, asegurando en todo
momento el respeto a los derechos de los Titulares y la confidencialidad de la informacion.

8. LINEAMIENTO ESPECIAL PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

Dado que toda captura, recoleccidon, uso y almacenamiento de datos personales que realice el
COPNIA en el desarrollo de sus actividades, y de aquellas finalidades dispuestas en la Politica
de Protecciéon de Datos Personales, requiere de los titulares un consentimiento libre, previo,
expreso, o mediante conducta inequivoca; a continuacidon, se detallan lo aplicable, sus
recomendaciones y excepciones:

e Todos los funcionarios de la entidad, al realizar las actividades propias de su cargo, asumiran
las responsabilidades y las obligaciones que se tienen en el manejo adecuado de la
informacion personal, desde su recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién y hasta su
disposicion final.

e Unicamente los funcionarios y contratistas autorizados por el COPNIA segun los
procedimientos establecidos pueden introducir, modificar o anular los datos contenidos en
las bases de datos o documentos objeto de proteccién.

e Los funcionarios no podran suministrar, divulgar, promocionar, y en general, circular los
datos que son custodiados por la Entidad, por razones diferentes a las contenidas en el
presente Manual.
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Los funcionarios deberan solicitar al Oficial de Seguridad de la Informacién emitir concepto
frente al tratamiento de datos con impacto significativo en la informacidon personal que
custodia la Entidad, y/o que tengan implicaciones legales, de no estar definido en los
procesos, procedimientos, manuales, etc.

En el caso de que un lider de proceso o funcionario haya facilitado datos personales o bases
de datos a algun area para un fin determinado, el area que solicité los datos personales no
podra utilizar dicha informacién para una finalidad diferente de la relacionada en la Politica
de Tratamiento de Datos Personales.

En ofertas y convocatorias de empleo que se publiquen por los medios electrdnicos, el lider
de proceso debera publicar la solicitud de autorizacién de datos y la Politica de Tratamiento
de Datos Personales, asi:

“El aspirante autoriza de manera libre, previa, expresa y voluntaria el
tratamiento de sus datos personales e informacion sensible suministrada al
momento de la postulacion al presente proceso de seleccion de manera
gratuita, asi como el manejo de los resultados surtidos en todas las etapas
del proceso de seleccion, para su analisis, verificacion, acreditacion,
almacenamiento, recoleccion y en general, conforme a las normas legales
vigentes. Con la postulacion y envio de la informacion, el aspirante autoriza
de manera inequivoca al COPNIA el manejo y tratamiento de datos acorde
de la Politica de Tratamiento de Datos Personales disponible para su consulta
en [espacio para pegar el link de la Politica de Tratamiento de datos], acorde
con lo establecido por la Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan las
disposiciones de la proteccion de datos personales, en la que se establece
que el derecho de habeas data es aquel que tiene toda persona de
conocer, actualizar y rectificar la informacion que se haya recogido
sobre ella en archivos y bancos de datos de naturaleza publica o
privada.”

e Para la verificacion de datos de Titulares por solicitudes o tramites que no provengan del
correo electréonico autorizado o en caso de dudas, para el tratamiento de datos, el
funcionario encargado de la actividad o tramite deberd aplicar los establecido en el
numeral 11 del presente manual.

e Para estos efectos, el sistema de llamadas de Atencion al Ciudadano conservara la
grabacion de las llamadas, cuyo tratamiento de datos se dispondra en el guion de
bienvenida al momento del contacto, de continuar con la llamada, el usuario autoriza el
tratamiento de datos personales.

9. DERECHOS DE LOS TITULARES

Son derechos de los titulares de los datos personales que reposan en el COPNIA:

Conocer, actualizar y rectificar datos personales, en cualquier tiempo. Este derecho se
podra ejercer ante cualquier dato, incluyendo, datos parciales, inexactos, incompletos,
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fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al COPNIA como responsable y encargado
del tratamiento, salvo cuando expresamente se exceptle como requisito para el
tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

C. Ser informado del tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que se les ha dado a
los datos personales del Titular.

d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

e. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato personal cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y
legales. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria
y Comercio haya determinado que en el responsable del tratamiento o encargado ha
incurrido en conductas contrarias a la Ley 1581 de 2012 y a la Constitucidn.

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales, que hayan sido objeto de tratamiento.
a. Legitimacion para el ejercicio del derecho del titular

Los derechos de los Titulares establecidos en la Ley podran ejercerse por las siguientes
personas:

e Por el Titular, quien debera acreditar su identidad en forma suficiente por los
distintos medios que le ponga a disposicion el COPNIA.

e Por los causahabientes del Titular, quienes deberan acreditar tal calidad.

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

e Por estipulacién a favor de otro o para otro.

Los derechos de los nifios, nifias y adolescentes se ejerceran por las personas que estén
facultadas para representarlos.

b. Derechos de los nifios, nifas y adolescentes

En la recoleccion, uso y tratamiento de los datos personales, se asegurara el respeto a los
derechos prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes. Queda proscrito el tratamiento de datos
personales de nifios, nifas y adolescentes, salvo aquellos datos que sean de naturaleza publica.
Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informacion y capacitar a
los representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los
nifios, nifas y adolescentes respecto del tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer
de conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parte de nifios, nifias y adolescentes
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de sus datos personales, su derecho a la privacidad y proteccién de su informacién personal y
la de los demas.

10.DEBERES DEL COPNIA EN RELACION CON EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

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

b. Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacidon otorgada por el titular, para el
uso y tratamiento de los datos personales.

c. Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccidn y los derechos que
le asisten, en virtud de la autorizacién otorgada.

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

e. Garantizar que la informacion que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f. Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al encargado del tratamiento,
todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y
adoptar las demas medidas necesarias para que la informacion suministrada a éste se
mantenga actualizada.

g. Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado
del tratamiento.

h. Suministrar al encargado del tratamiento, segin el caso, Unicamente datos cuyo
tratamiento esté previamente autorizado.

i. Exigir al encargado del tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del titular.

j. Tramitar las consultas y reclamos formulados.

k. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y para la atencidn de consultas y reclamos.

I. Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

m. Registrar en la base de datos respectiva cuando se presente reclamacion por el
tratamiento del dato, incluir la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se regula
en la ley.

n. Insertar en la base de datos la leyenda “informacion en discusion judicial” una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal.

0. Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener acceso

a ella.

Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones

a los cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de

los titulares.

r. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria
y Comercio.

III

Tl
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11. CONSULTAS Y RECLAMOS

a. Verificacion de identidad del interesado en la solicitud o actualizacion de
datos.

Lineamiento para la Actualizacion de Datos Personales ante el COPNIA

Con el objetivo de garantizar la precisién y veracidad de la informacién personal registrada en
nuestras bases de datos, y en cumplimiento con la Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos
Personales, el COPNIA establece el siguiente lineamiento para la actualizacion de datos
personales de los ciudadanos:

1. Solicitud de Actualizacidon de Datos Personales a través de PQRD:

- El ciudadano que desee solicitar la actualizacién de sus datos personales podra hacerlo
mediante la radicacion de una PQRD por el medio oficial dispuesto por la entidad, en donde el
ciudadano debe adjuntar el formato de SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DATOS debidamente
firmado, donde debe diligenciar claramente los datos que desea actualizar de su informacién
personal.

La PQRD seguira el mismo flujo y tiempos estipulados por la entidad, en donde si los cambios
estan relacionados con Nombres, apellidos, numero de documento, debe adjuntar adicional al
formato establecido, copia del documento de identidad.

En la resolucidon interna que realiza la entidad con respecto al flujo de la PQRD, el formato
anexado y firmado por el usuario con sus respectivos soportes, debe ser almacenado por el area
de Registro dentro del expediente de la matricula profesional del ciudadano.

2. Presentacidon Personal:

- En dado caso de la imposibilidad de radicar la PQRD con el respectivo formato por parte del
ciudadano, el mismo debera acercarse de manera presencial en cualquiera de las secretarias
regionales, seccionales o en la sede nacional del COPNIA, para realizar el diligenciamiento y
firma del respectivo formato, el cual sera radicado mediante PQRD por el funcionario del COPNIA
gue atienda el tramite.

- Es obligatorio que el ciudadano presente su documento de identidad original para
identificarse.

3. Diligenciamiento del Formato de Actualizacion:

-Tanto en el escenario de que el ciudadano radique la PQRD de forma virtual o de forma
presencial, debera diligenciar el formato de SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DATOS,
debidamente firmado, para la actualizacion de datos personales. Este formato sera suministrado
por el funcionario encargado de la recepcién del tramite y también estara disponible para su
descarga en el link que se disponga en la seccion de Atencién al Ciudadano de la pagina web de
la Entidad.

- El formato incluira los datos personales a actualizar y una seccion para la autorizacidén del
tratamiento de datos personales, conforme a la normativa vigente.
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4. Firma y Autorizacién:

- El ciudadano debera firmar el formato diligenciado, autorizando explicitamente el
tratamiento de sus datos personales.

5. Radicacion del Tramite:

- El ciudadano realizara la radicacion de la PQRD con el formato de SOLICITUD DE
ACTUALIZACION DE DATOS debidamente firmado, adjuntado documentacion de soporte; en
caso de imposibilidad por parte del ciudadano para realizar este proceso, debera acercase
presencialmente con su documento de identidad a las secretarias regionales, seccionales o sede
nacional, para que un funcionario de COPNIA proceda a radicar la solicitud de actualizacién de
datos personales en el sistema del COPNIA, tomando el diligenciamiento y firma del formato en
fisico.

- Se entregara una copia del formato radicado al ciudadano como constancia de la solicitud
realizada.

6. Tramite de Actualizacion:

- Una vez radicada la solicitud, el COPNIA adelantara el respectivo tramite de actualizacion de
datos personales, asegurando que la informacion sea actualizada en los plazos establecidos por
la ley.

- El ciudadano sera notificado sobre la actualizacion de sus datos personales a través del
medio de contacto registrado en el formato.

Este lineamiento asegura que las solicitudes de actualizacion de datos personales se realicen de
manera segura Yy verificable, garantizando la proteccion de los datos personales y el
cumplimiento de las normativas legales vigentes.

Lineamiento documental de la actualizacién y/o autorizacion de datos personales

1. Se debe actualizar el tipo documental llamado AUTO,RIZACIC')N DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES a ACTUALIZACION Y/O AUTORIZACION DE DATOS PERSONALES, esto en el
marco de la TRD V5 que se encuentra en proceso de convalidacion con el Archivo General
de la Nacién AGN.

2. Este tipo documental debera estar incluido en las series documentales asociadas a los
procesos administrativos y misionales que realicen esta recopilacién de informacion.

3. El tipo documental tendra el mismo tiempo de retencion que la serie y subserie que esté
asociada

4. Cada una de las unidades productoras sera la encargada de almacenar los formatos de
ACTUALIZACION Y/O AUTORIZACION DE DATOS PERSONALES dentro del expediente que
corresponda, ya sea fisico y/o digital, esto acorde al tramite que se esté adelantando, es
decir:

a. Para el proceso de registro profesional, debera ser almacenado en el expediente de
matricula del profesional, por la unidad productora

b. Para el proceso de procesos Etico disciplinarios, deberd ser almacenado en el
expediente del proceso disciplinario en mencién, por la unidad productora.
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c. Para el proceso de inspeccién y vigilancia, debera ser almacenado en el expediente

del programa de inspeccion y vigilancia, por la secretaria regional o seccional.

d. Para el programa de divulgacion, deberd ser almacenado en el expediente del
programa de divulgacion, por la secretaria regional o seccional, o el area de

Relacionamiento Interinstitucional y Comunicaciones, que adelante el programa.

b. Grupo responsable de la atencion de peticiones, consultas, reclamos y

denuncias.

El Area encargada de atender las Quejas, Reclamos, Consultas y Denuncias sobre el tratamiento

de datos personales es el area de Atencién al Ciudadano del COPNIA, ubicado en:

Calle 78 # 9 - 57 piso 1 Bogota D.C.

Sede Nacional: De lunes a viernes en el horario de atencion al
publico (7:30 a.m. a 4:00 p.m.)
Persona o area Las peticiones, consultas o reclamos que se reciban
responsable de la a través de los distintos canales seran direccionadas
atencion de peticiones, al area de Atencion al Ciudadano del COPNIA como
consultas y reclamos: responsable para su atencion.

Cuando se trate de una queja, reclamo o denuncia, ademas, debera darse traslado de ésta al
Oficial de Proteccion de Datos Personales. Asi mismo, sobre el tramite y atencion surtido, debera

informarsele.

Canales de Servicio:

MEDIO DESCRIPCION
Atencion Bogota: (57 601) 322 0191 - 3220102
Telefénica: |Linea Nacional: 018000 116590 y los demas que establezca la
entidad. En el horario de atencidén al usuario dispuesto por la entidad
-, Chat institucional y WhatsApp en Portal web: www.copnia.gov.co
Atencion ! - ; - R
: . Interaccion con funcionario en el horario de atencion dispuesto por la
virtual: .
entidad.
Formulario PQRS: disponible las 24 horas del dia todos los dias del
afio mediante el portal web www.copnia.gov.co botén Atencion al
Ciudadano
Buzon de sugerencias Portal web:  www.copnia.gov.co botdn
L, Atencion al Ciudadano
Atencion
escrita: Correo electrénico: contactenos@copnia.gov.co
Correo electrdénico para denuncias por presuntos actos de corrupcion:
soytransparente@copnia.gov.co
Los canales virtuales se encuentran activos las 24 horas; no obstante,

Vigente a partir de
Agosto de 2024
22, actualizacién
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los requerimientos registrados por dichos medios se gestionaran al
siguiente dia habil dentro de los horarios de atencion dispuestos por
la entidad.

Atencion Presencial:

Personal o radicacion escrita, a través de las oficinas regionales, seccional o sede nacional en el
horario de atencidn dispuesto por la entidad, asi:

SECRETARIAS REGIONALES

Sede

Direccion

Ciudad

Regional Antioquia

Calle 49B N.0 64B-54, Oficina | Medellin
205, Edificio San Pablo

Regional Atlantico

404, Edificio Banco de
Occidente

Carrera 52 N.° 74-56 Oficina | Barranquilla

Regional Bolivar

603, Edificio  Concasa, La
Matuna

Calle 32 N.© 82 - 50 Oficina | Cartagena

Regional Boyaca

Calle 20 N.o. 13-10 oficina | Tunja
211, Centro Comercial Plaza
Real

Regional Cordoba

Carrera 3 N.° 28-38 Oficina | Monteria
403, Edificio Torre Malena

Regional Cundinamarca

Calle 93 N.© 11 A - 28 Oficina | Bogota
404, Edificio Capital Park

Regional Narifo

Calle 18 N.° 28-62 Oficina 503, | Pasto
Edificio Centro Administrativo
Camara de Comercio

Regional Norte de
Santander

Avenida Cero N.© 11 - 30 | Clcuta
Oficina 606-B, Centro
Comercial Gran Bulevar

Regional Tolima

Carrera 5 N.° 41 - 16 edificio | Ibagué
F25 Oficina 1001.

SECRETARIAS SECCIONALES

Seccional Caldas

1001, Edificio Cumanday

Calle 20 N.°o 22 -27 Oficina | Manizales

Seccional Cauca

Carrera 7 N.° 1N-28 Oficina | Popayan
608, Edificio Edgar Negret
Duenas

Seccional Cesar

Edificio Caja Agraria

Calle 16 N.© 9-30 Oficina 702, | Valledupar
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Seccional Guajira Calle 2 N.© 6-43 Oficinas 302 y | Riohacha
304, Edificio Juancho
Christoffel
Seccional Quindio Calle 21 N.°, 16 - 46 Oficina | Armenia

801, Edificio Torre Colseguros

Seccional Risaralda Carrera 7 N.° 18 - 80 Oficina | Pereira
604, Edificio Centro Financiero

Seccional Santander Carrera 29 N.© 45 - 94 Oficina | Bucaramanga
203, Centro Empresarial
Seguros Atlas

Seccional Valle del | Carrera 4 N.° 12 - 41 Oficina | Cali
Cauca 504, Edificio Seguros Bolivar

c. Derecho de acceso a los datos

El COPNIA garantiza el derecho de acceso a los datos personales, una vez se haya verificado la
identidad del Titular, y/o representante, poniendo a disposicidon de éste, los respectivos datos
personales. Para tal efecto se garantiza el establecimiento de medios y mecanismos electrénicos
y/o0 presenciales sencillos y con disponibilidad permanente, los cuales permitan el acceso directo
del Titular a los datos personales, los cuales seran informados en el Aviso de Privacidad.

Los Titulares o sus representantes podran consultar la informacion personal del Titular que
repose en cualquier base de datos, por lo que el COPNIA como responsable del tratamiento,
suministrara a éstos, toda la informacion contenida en el registro individual o que esté vinculada
con la identificacién del Titular.

El COPNIA garantiza los medios de comunicacion fisicos y electronicos para la formulacion de
consultas, los cuales seran los mismos utilizados para la recepcion y atencién de peticiones,
guejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones administrado por el Area de Atencion
al Ciudadano.

d. Consultas
La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles, contados a partir de
la fecha de recibo de esta. Cuando no fuere posible responder la consulta dentro de dicho
término, se informara al interesado antes del vencimiento de los 10 dias, expresando los motivos
de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su solicitud, la cual en ningln caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

e. Reclamos
Se realizaran en los siguientes casos:
a) Solicitudes de actualizacién y/o supresion datos Causahabientes:
Los Titulares o sus causahabientes que consideren que la informacidn contenida en una base de

datos de la Entidad debe ser objeto de correccidn, actualizacién o supresidén, o que adviertan el
presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012,
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podran presentar un reclamo ante el COPNIA, a través de cualquiera de los canales de
comunicacién descritos con anterioridad, y éste deberd contener la siguiente informacién:

Identificacion del Titular del dato.

Descripcion precisa de los hechos que dan lugar al reclamo.
Datos de notificacién, direccién fisica y/o electrénica.

Los demas documentos que se quiera hacer valer.

Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la recepcién del reclamo para que subsane las fallas y se le anexara el formato de autorizacién
de datos personales otorgandole un plazo maximo de un (1) mes desde la fecha del
requerimiento, vencido el término establecido, sin que el peticionario haya cumplido el
requerimiento, el COPNIA entendera que ha desistido del reclamo y asi procedera a decretarlo.

En caso de que, quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, realizara la
reasignacion de la solicitud, al interior de la entidad, a quien corresponda en un término maximo
de dos (2) dias habiles.

Cuando el COPNIA no sea la autoridad competente para resolver el reclamo se realizara el
traslado a la entidad competente en el término legal establecido e informara al interesado de
esta situacion.

El reclamo serd atendido en quince (15) dias habiles como maximo, contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo. Si no fuere posible atender el reclamo dentro del término
establecido, el COPNIA informara al interesado los motivos de mora y la fecha en que se atendera
su solicitud, el cual no podra superar los términos legales establecidos.

b) Solicitudes actualizacion de datos del Registro Profesional:

Para la actualizacion de datos en el Registro Profesional el Titular debera suministrar a través
de su solicitud, la siguiente informacion:

1. La intencidn clara y expresa de solicitud de actualizacién y/o correccion de los datos
personales en el Registro Profesional, manifestando su autorizacién para el tratamiento
de datos personales.

2. Identificarse citando sus datos personales para la verificacion: Nombres y Apellidos,
numero del documento de identificacion, numero de matricula profesional.

3. Debera indicar los datos que desea actualizar, tales como:

e Teléfono de contacto
e Direccion de residencia para notificaciones
e Correo electrénico (en este caso, citar el correo electronico autorizado al momento de
iniciar el tramite de Registro Profesional)
Esta informacién se deberd allegar acorde a los descrito en el numeral 11 del presente manual.

f. Actualizacion y rectificacion de datos

El COPNIA, como responsable del tratamiento de los datos, debera rectificar y actualizar a
solicitud del Titular toda informacién que de éste resulte ser incompleta o inexacta.
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Para estos efectos, el Titular sefalara las actualizaciones y rectificaciones a que dieran lugar,
junto a la documentacién que soporte su solicitud. EI COPNIA habilitara los medios electrénicos
existentes en la Entidad encaminados a garantizar este derecho, que seran los mismos utilizados
para la recepcion y atencion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o
felicitaciones administrado por el Area de Atencion al Ciudadano.

g. Supresion de datos

Los Titulares podran en todo momento y cuando consideren que los datos no estan recibiendo
un tratamiento adecuado, o los mismos no son pertinentes o necesarios para la finalidad para
la cual fueron recolectados, solicitar al COPNIA la supresion de sus datos personales mediante
la presentacién de un reclamo.

No obstante, la solicitud de supresion de datos no procedera cuando el Titular tenga un deber
legal o contractual de permanecer en la(s) base(s) de datos o la supresién de los datos
represente un impedimento en actuaciones administrativas o judiciales relacionadas a
obligaciones fiscales, investigacion de delitos o actualizacién de sanciones administrativas. Si
vencido el término legal respectivo, no se han eliminado los datos personales, el Titular tendra
derecho a solicitar a la Superintendencia de Industria y Comercio que ordene la supresion de
los datos personales.

Como requisito de procedibilidad el Titular o causahabiente solo podra elevar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite de consulta o
reclamo ante el responsable del tratamiento o encargado del tratamiento.

El COPNIA garantiza los medios de comunicacion electrénica u otros para solicitud de supresion
de datos, que seran los mismos utilizados para la recepcidon y atencidn de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones administrado por el Area de Atencion al
Ciudadano.

12.ANEXOS

12.1 SPI-fr-04 - AVISO DE PRIVACIDAD WEB O FISICO PARA USUARIOS

12.2 SPI-fr-05 - AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES FUNCIONARIO
DEL COPNIA )

12.3 SPI-fr-06 - AUTORIZACION DE DATOS PARA GRUPOS DE INTERES (FORMULARIOS WEB
Y FORMS U OTROS) )

12.4 SPI-fr-07 - AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PARA OFERENTES Y/O
CONTRATISTAS

12.5 SPI-fr-08 - SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

13.CONTROL DE CAMBIOS

e Fecha Descripcion del cambio o modificacion
1 | Agosto de . I
2017 Primera emision.
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2024 Introduccién, normatividad, canales de servicio y ventanillas nacionales,

se incluyen y actualiza el manual a nivel estructural puntos 4, 5, 6, 7;
creacion nuevo numeral 8 con lineamiento especificos, creacion de anexos
SPI-fr-04 - Aviso de privacidad web o fisico para usuarios; SPI-fr-05 -
Autorizacion de tratamiento de datos personales funcionario del COPNIA,
SPI-fr-06 - Autorizacién de datos para grupos de interés (formularios web
y forms u otros); SPI-fr-07 - Autorizaciéon de tratamiento de datos para
oferentes y/o contratistas, y SPI-fr-08 - Solicitud de actualizacion de datos
personales; eliminacion anexo Autorizacion Usuarios.

Se cambia el cddigo del manual, antes AC-m-01 ahora SPI-m-02, teniendo
en cuenta que este documento a partir de la fecha se retira del proceso de
Atencidn al Ciudadano y se relacional al proceso de Seguridad y Privacidad
de la Informacion.
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AVISO DE PRIVACIDAD WEB O FISICO PARA USUARIOS

El presente aviso de privacidad, establece los términos y condiciones por medio del
cual el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA, identificado con NIT
800.214.417 - 9, ubicado en la Calle 78 No. 9 - 57 piso 1 en la ciudad de Bogota,
Sede Nacional, con teléfono (571) 3220102 y pagina web www.copnia.gov.co, como
responsable del tratamiento de datos informa que sus datos personales seran
tratados de conformidad con el Articulo 15 de la Constitucion Nacional, la Ley
Estatutaria 1581 de 2012, las demas normas que la adicionen, complementen,
modifiquen o reglamenten para el siguiente:

- Tratamiento y Finalidades:

El tratamiento sobre los datos personales que han sido suministrados por usted en
los procesos propios de la entidad, se podran recolectar, almacenar, usar, suprimir,
procesar, compilar, intercambiar, tratar, actualizar y disponer de los datos que
comprenden los recolectados sobre su informacion personal, de contacto o
localizacién, educacion y financiera, que seran custodiados por la entidad, con las
siguientes finalidades especificas:

a. Desarrollar los fines administrativos propios de la entidad.

b. Proveer los tramites y servicios que tiene a cargo, en ejercicio de las funciones.

c. Aplicar encuestas de percepcién para evaluar la calidad de los servicios del
COPNIA.

d. Atender requerimientos judiciales, administrativos y en cumplimiento de
mandato legal.

e. Caracterizar ciudadanos, grupos de interés y fines estadisticos, y para la mejora
en la prestacion del servicio.

f. Gestionar y responder peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones
y denuncias.

g. Permitir la participacion ciudadana de los titulares y grupos de interés.

h. Conocer y consultar la informacion del titular del dato que repose en las bases
de entidades publicas o privadas, con fines de racionalizacion de tramites.

i. Enviar informacion de interés general, relacionada con los servicios y gestion
propia de la entidad, congresos, rendicion de cuentas, y/o eventos.

j. Para notificaciones y comunicaciones, en el marco de las funciones
constitucionales y legales del COPNIA.

k. Adelantar cualquier otra actividad conexa y/o complementaria a la misionalidad
de la entidad o similares a las descritas en los incisos previamente citados vy las
establecidas por Ley.

El COPNIA pone a su disposicion la Politica de Proteccion de Datos Personales la cual
define, entre otros, los principios que cumpliremos al recolectar, almacenar, usary
realizar el tratamiento de datos personales, asi como los derechos que como titular
de los datos.

- Derechos del titular:
Como titular de sus datos personales Usted tiene derecho a:
a) Conocer, actualizar y rectificar los datos personales, en cualquier momento. b)
Solicitar prueba de la autorizacién otorgada, c) Ser informado por la Entidad, previa

solicitud, respecto del uso que les ha dado a los datos personales, d) Presentar
quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por infracciones a la ley.
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e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del(los) dato(s) en los casos en
que sea procedente, f) Acceder en forma gratuita a los mismos.

El titular podra ejercer su derecho de habeas data y presentar solicitudes o
requerimientos relacionados con la proteccién de datos personales y el ejercicio de
los derechos mencionados, a través de los siguientes canales: Presencial, en la
Calle 78 No. 9-57, piso 1, en Bogota D.C., Colombia o cualquiera de las oficinas del
COPNIA; a través de correo electrénico: contactenos@copnia.gov.co., o a través de
atencion telefénica dispuesta en las siguientes lineas: Bogota (57 601) 322 0191 -
3220102 y Linea Nacional: 018000 116590.

La Politica de Proteccion de Datos Personales se encuentra disponible para su

consulta en www.copnia.gov.co [espacio para pegar el link de la Politica de
Tratamiento de datos].

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Autorizo el tratamiento de mis datos personales de manera libre, expresa e
inequivoca, asi mismo manifiesto que, he sido informado de los derechos que
tengo como titular, la presente autorizacion me fue solicitada y puesta en
conocimiento antes de entregar mis datos y la suscribo una vez leida en su
totalidad.

Se suscribe en la ciudad de , el dia (_) de
del

Firma
Nombre del Usuario
Cédula

SPI-fr-04
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AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES FUNCIONARIO DEL
COPNIA

El Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, identificado con NIT 800. 214. 417 -
9, ubicado en la Calle 78 No. 9 - 57 piso 1 en la ciudad de Bogotda, Sede Nacional, con teléfono
(571) 3220102 y pagina web www.copnia.gov.co, como responsable del tratamiento de datos
informa que los datos personales seran tratados de conformidad con el Articulo 15 de la
Constitucién Nacional, la Ley Estatutaria 1581 de 2012, y demds normas que le
complementen, adicionen, modifiquen o reglamenten para el siguiente tratamiento:

Recolectar, almacenar, usar, suprimir, procesar, compilar, intercambiar, tratar, actualizar y
disponer de los datos que comprenden los recolectados sobre mi informacién personal,
familiar, de localizacion y contacto, educacién, recreacién y financiera, suministrados en los
procesos propios de la entidad; estos datos seran custodiados por la entidad, con las
siguientes finalidades especificas:

a) Dar tratamiento y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias
y/o felicitaciones presentadas a la entidad solicitada por organismos de control.

b) Adelantar las gestiones de validacidn y verificacién de datos académicos y laborales en
el marco del proceso de seleccion y gestion del talento humano.

c) Adelantar los tramites, servicios y otros requerimientos administrativos y/o misionales
que sean solicitados en el marco de los procesos y procedimientos adoptados por la
entidad.

d) Enviar comunicaciones y notificaciones de actos administrativos emitidos por la
Entidad.

e) Realizar campafias, encuestas, estudios, estadisticas, actividades de divulgacion vy
capacitaciones presenciales y virtuales en el marco de los procesos y procedimientos
adoptados por la entidad.

f) Adelantar la identificacion, autenticacion y control de acceso y registro de la
trazabilidad de las acciones, en los sistemas de informacion, aplicativos, y lo
relacionado con la plataforma tecnoldgica de la entidad para el ejercicio de sus
funciones.

g) Presentar informes a entidades externas, tales como, Presidencia de la Republica,
Ministerios, Camara de Comercio, Contraloria General de la Republica, Procuraduria
General de la Nacién, Fiscalia General de la Nacidn, entre otras, de cumplimiento legal.

h) Gestionar la informacidn necesaria para el cumplimiento de los deberes y obligaciones
tributarias y contables.

i) Capturar imagenes y grabaciones con la finalidad de servir como soporte y evidencia
de los eventos realizados en la entidad en el marco de los procesos y procedimientos
adoptados.

j) Capturar los datos biométricos a través de sistemas de videovigilancia, sistemas de
acceso o grabacidn; cuyo tratamiento tendra como finalidad la identificacion, seguridad
y la prevencion de fraude interno y externo.

k) Realizar la gestién de pagos y emision de certificados de ingresos y retenciones

I) Elaborar encuestas o estadisticas.

m) Expedir las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios o exfuncionarios.

n) Las demas finalidades que se determinen en procesos de obtencién de Datos
Personales para su tratamiento, y en todo caso de acuerdo con la Ley en el marco de
las funciones que son atribuibles al COPNIA.

La entidad, tiene a disposicion la Politica de Proteccion de Datos Personales
WWW.copnia.gov.co [espacio para pegar el link de la Politica de Tratamiento de datos],
la cual define, entre otros, los principios que cumplira al recolectar, almacenar, usar y
realizar el tratamiento de datos personales, asi como los derechos de: a) Conocer,
actualizar y rectificar los datos personales, en cualquier tiempo, b) solicitar prueba de
la autorizacion otorgada, c) ser informado por la Entidad, previa solicitud, respecto del
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uso que les ha dado a los datos personales, d) presentar quejas ante la
Superintendencia de Industria y Comercio por infracciones a la Ley, e) revocar la
autorizacion y/o solicitar la supresion del(los) dato(s) en los casos en que sea
procedente, y f) acceder en forma gratuita a los mismos.

Derechos que puedo ejercer como titular de los datos de habeas data a través de los
siguientes canales: Presencial, en la Calle 78 No. 9-57, piso 1, en Bogota D.C.,
Colombia; a través de correo electronico enviando su solicitud directamente a la
direccion: contactenos@copnia.gov.co., o a través de atencion telefénica dispuesta en
las siguientes lineas: Bogota (57 601) 322 0191 - 3220102 y Linea Nacional: 018000
116590

AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

De acuerdo con lo anterior, informo y autorizo de manera libre, voluntaria, expresa,
consciente e inequivoca, que he sido informado como titular de los datos que reporto
como veridicos al CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA, para el
uso y tratamiento de mis datos personales, conociendo la Politica de Proteccién de Datos
Personales y la Politica de Seguridad Digital, la cual se encuentra disponible en la pagina
web https://www.copnia.gov.co/ y conozco que podré ejercer mis derechos a través de
los canales presenciales, el correo electrénico contactenos@copnia.gov.co y en la lineas
telefonicas para Bogota, D.C., (57) 601 3220102 y (57) 601 3220191 y gratuita nacional
(57) 018000 116590.

Adicionalmente, me comprometo a respetar y aplicar cabalmente la Politica de Proteccién
de Datos Personales y la Politica de Seguridad Digital del CONSEJO PROFESIONAL
NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA, disponible en https://www.copnia.gov.co/

Se suscribe en la ciudad de , el dia () de
del
Firma
Nombre del funcionario o Contratista
Cédula
SPI-fr-05
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AUTORIZACION DE DATOS PARA GRUPOS DE INTERES (FORMULARIOS WEB Y FORMS U
OTROS)

Para tratamiento de datos personales y toma de asistencia de participantes
en charlas de divulgacion, eventos, congresos, y/o rendicion de cuentas.

De conformidad con la normatividad vigente de proteccion de datos personales, en
especial la Ley 1581 de 2012, autoriza al COPNIA, la recoleccion y tratamiento de los
datos personales, que suministra de manera veraz y completa, libre, previa, expresa
e informada, sobre los siguientes datos: nombres y apellidos, tipo y numero de
documento de identidad, institucién de educacion superior (IES), sede IES, profesion,
ocupacioén, correo electrénico, grupo de interés (ver caracterizacion de usuarios
oficial), rango de edad, datos de contacto y localizacién, ciudad, usuario de redes
sociales, los cuales seran utilizados Unicamente para los aspectos relacionados con la
participacion del evento y la misionalidad de la entidad.

Asi mismo, da su consentimiento y otorga el derecho para que su imagen, captada en
fotografias o videos durante el evento, sean utilizadas para la divulgacién y difusién
en las redes sociales y pagina web de la Entidad y otros medios de comunicacién; sus
datos e imagenes seran tratados conforme a la normativa vigente y no seran
compartidos con terceros sin su consentimiento previo.

NOTA: Si es menor de edad, esta autorizacion solo podra ser otorgada por el
Representante Legal del menor de edad; ademas, es de caracter facultativo la
respuesta a las preguntas que le sean hechas y versen sobre los datos de nifios, nifias
y adolescentes en virtud de lo dispuesto en el literal b) del articulo 12 de la Ley 1581
de 2012.

De continuar con el diligenciamiento del presente documento, usted declara que
conoce y acepta la Politica de Proteccion de Datos, autoriza la recoleccion y el
tratamiento de Datos Personales y que ha sido informado(a) de forma clara y
suficiente de los fines de su tratamiento, asi como de la posibilidad que tiene de no
efectuar la autorizacion en aquella informacion considerada sensible, acorde con la
politica y tratamiento de datos que se encuentra disponible para su consulta en
WWW.cophia.gov.co [espacio para pegar el link de la Politica de Tratamiento de datos].

De acuerdo con lo anterior, autorizo de manera libre, voluntaria, expresa,
consciente, de que he leido y he sido informado como titular del derecho a la
informacion, y que reporto como veridica, y de manera inequivoca con el envio del
presente formulario, y manifiesto que fui informado de los fines del tratamiento de
mis datos personales y los derechos que tengo como titular, especialmente a conocer,
actualizar y rectificar mi informacion personal, revocar la autorizacién y solicitar la
supresion del dato, las cuales podré ejercer a través de los canales presenciales, o
enviando una solicitud directamente al correo electrénico:
contactenos@copnia.gov.co
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AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PARA OFERENTES Y/O CONTRATISTAS

El Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA, identificado con NIT 800.214.417 -
9, ubicado en la Calle 78 No. 9 - 57 piso 1 en la ciudad de Bogotd, Sede Nacional, con teléfono
(571) 3220102 y pagina web www.copnia.gov.co, como responsable del tratamiento de datos
informa que los datos personales seran tratados de conformidad con el Articulo 15 de la
Constitucién Nacional, la Ley Estatutaria 1581 de 2012, demas normas que le complementen,
adicionen, modifiquen o reglamenten para el siguiente tratamiento:

Recolectar, almacenar, usar, suprimir, procesar, compilar, intercambiar, tratar, actualizar y
disponer de los datos que comprenden los recolectados sobre informacién personal,
empresarial, de localizaciéon y contacto, educacién, y financiera, suministrados por usted en
los procesos propios de la entidad, estos datos seran custodiados por la entidad, con las
siguientes finalidades especificas:

a. Realizar todas las actividades necesarias para el cumplimiento de las diferentes
etapas contractuales en las relaciones con proveedores y contratistas.

b. Conocer y consultar la informacién del titular del dato que reposen en bases de
datos de entidades publicas o privadas.

c. Contactar como posible oferente en los procesos de adquisicion de bienes y/o
servicios que adelante el COPNIA.

d. Realizar todos los tramites internos y el cumplimiento de obligaciones contables,
tributarias y contractuales.

e. Realizar la gestion de pagos y emision de certificados de ingresos y retenciones
(personas naturales y juridicas).

f. Contactar para todos los efectos relacionados con el cumplimiento de los derechos
y deberes del oferente y/o contratista.

g. Mantener un archivo fisico y/o digital que permita contar con la informacion
correspondiente a cada contrato.

h. Dejar registro contable de las operaciones realizadas.

i. Las demas finalidades que se determinen en procesos de obtencién de Datos
Personales para su tratamiento, y en todo caso de acuerdo con la ley, y dentro las
relaciones contractuales que se celebren con el COPNIA.

Por cuanto el COPNIA, pone a disposicion la Politica de Proteccion de Datos Personales en
la pagina www.copnia.gov.co [espacio para pegar el link de la Politica de Tratamiento de
datos], la cual define, entre otros, los principios que cumplira al recolectar, almacenar,
usar y realizar el tratamiento de datos personales, asi como los derechos a: a) Conocer,
actualizar y rectificar los datos personales, en cualquier tiempo b) Solicitar prueba de la
autorizacion otorgada, c) Ser informado por la Entidad, previa solicitud, respecto del uso
que les ha dado a los datos personales, d) Presentar quejas ante la Superintendencia de
Industria y Comercio por infracciones a la Ley. e) Revocar la autorizacidon y/o solicitar la
supresion del(los) dato(s) en los casos en que sea procedente, f) Acceder en forma gratuita
a los mismos.

Derechos que puede ejercer como titular de los datos de habeas data a través de los
siguientes canales: Presencial, en la Calle 78 No. 9-57, piso 1, en Bogota D.C., Colombia,
y en cualquiera de las oficinas del COPNIA; a través de correo electrénico en la direccion:
contactenos@copnia.gov.co., o a través de atencion telefénica dispuesta en las siguientes
lineas: Bogota (57 601) 322 0191 - 3220102 y Linea Nacional: 018000 116590
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AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

De acuerdo con lo anterior, autorizo de manera libre, voluntaria, expresa,
consciente e inequivoca, los cuales he leido y he sido informado como titular de los
datos los derechos, la politica de datos, el tratamiento y los canales presenciales, el correo
electronico contactenos@copnia.gov.co y en la lineas telefénicas para Bogota, D.C., (57)
601 3220102 y (57) 601 3220191 y gratuita nacional (57) 018000 116590, mediante los
que puedo ejercer mis derechos.

Se suscribe en la ciudad de , el dia (_) de
del
Firma
Nombre del funcionario o Contratista
Cédula
SPI-fr-07
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SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

Fecha de diligenciamiento:

Dia Mes Aiio
Primer nombre Segundo nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Tipo de identificacion Numero de documento Fecha de expedicion del documento

’ . ’ D’ M A~
Cédula ciudadania a es fio

. L, Ciudad expedicion documento
Permiso proteccion temporal

Cédula de extranjeria

Otro Cual:

Tipo de Registro Profesional Namero de Registro Profesional

Matricula Profesional

Certificado de Inscripcion Afin

Certificado Inscripcion Auxiliar

Certificado de Maestro de Obra

Con la presente solicito y autorizo la actualizaciéon de mis datos personales en el Registro Profesional
acorde a la siguiente informacion:

Direccion de residencia Pais
Departamento Ciudad de residencia Teléfono fijo
Correo electrénico para notificaciones Namero de celular

AVISO DE PRIVACIDAD PARA USUARIOS

El presente aviso de privacidad, establece los términos y condiciones por medio del cual el Consejo
Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, identificado con NIT 800.214.417 - 9, ubicado en la Calle
78 No. 9 - 57 piso 1 en la ciudad de Bogota, Sede Nacional, con teléfono (571) 3220102 y pagina web
WWWw.copnia.gov.co, como responsable del tratamiento de datos informa que sus datos personales
seran tratados de conformidad con el Articulo 15 de la Constitucidon Nacional, la Ley Estatutaria 1581 de
2012, las demas normas que la adicionen, complementen, modifiquen o reglamenten para el siguiente:

Actualizacién de datos personales en el Registro Publico Profesional, Nombres y apellidos:
- - Ndmero de cedula:

- - Direccién de residencia, Barrio y Ciudad:

- - Ndmero fijo:

- - Numero de celular:

- - Direccién de correo electrénico:

El tratamiento sobre los datos personales que han sido suministrados por usted en los procesos propios
de la entidad, se podran recolectar, almacenar, usar, suprimir, procesar, compilar, intercambiar, tratar,
actualizar y disponer de los datos que comprenden los recolectados sobre su informacién personal, de

contacto o localizacién, educacién y financiera, que seran custodiados por la entidad, con las siguientes

finalidades especificas:

SPI-fr-08
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Desarrollar los fines administrativos propios de la entidad.

Proveer los tramites y servicios que tiene a cargo, en ejercicio de las funciones.

Aplicar encuestas de percepcidon para evaluar la calidad de los servicios del COPNIA.

Atender requerimientos judiciales, administrativos y en cumplimiento de mandato legal.

Caracterizar ciudadanos, grupos de interés y fines estadisticos, y para la mejora en la prestacion del

servicio.

Gestionar y responder peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y denuncias.

Permitir la participacion ciudadana de los titulares y grupos de interés.

Conocer y consultar la informacién del titular del dato que repose en las bases de entidades publicas

o privadas, con fines de racionalizacion de tramites.

i. Enviar informacion de interés general, relacionada con los servicios y gestion propia de la entidad,
congresos, rendicion de cuentas, y/o eventos.

j. Para notificaciones y comunicaciones, en el marco de las funciones constitucionales y legales del
COPNIA.

k. Adelantar cualquier otra actividad conexa y/o complementaria a la misionalidad de la entidad o

similares a las descritas en los incisos previamente citados y las establecidas por Ley.

Pao oo

owQu ™

El COPNIA pone a su disposicidn la Politica de Proteccidon de Datos Personales la cual define, entre otros,
los principios que cumpliremos al recolectar, almacenar, usar y realizar el tratamiento de datos
personales, asi como los derechos que como titular de los datos.

- Derechos del titular:
Como titular de sus datos personales Usted tiene derecho a:

a) Conocer, actualizar y rectificar los datos personales, en cualquier momento. b) Solicitar prueba de la
autorizacion otorgada, c) Ser informado por la Entidad, previa solicitud, respecto del uso que les ha
dado a los datos personales, d) Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por
infracciones a la ley. e) Revocar la autorizacidon y/o solicitar la supresion del(los) dato(s) en los casos
en que sea procedente, f) Acceder en forma gratuita a los mismos.

El titular podra ejercer su derecho de habeas data y presentar solicitudes o requerimientos relacionados
con la proteccion de datos personales y el ejercicio de los derechos mencionados, a través de los
siguientes canales: Presencial, en la Calle 78 No. 9-57, piso 1, en Bogota D.C., Colombia o cualquiera
de las oficinas del COPNIA; a través de correo electronico: contactenos@copnia.gov.co., o a través de
atencion telefénica dispuesta en las siguientes lineas: Bogota (57 601) 322 0191 - 3220102 y Linea
Nacional: 018000 116590.

La Politica de Proteccion de Datos Personales se encuentra disponible para su consulta en
WWWw.copnia.gov.co menu — Transparencia - Politica de proteccion de datos.

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Autorizo el tratamiento de mis datos personales de manera libre, expresa e inequivoca, asi mismo
manifiesto que, he sido informado de los derechos que tengo como titular, la presente autorizacién me
fue solicitada y puesta en conocimiento antes de entregar mis datos y la suscribo una vez leida en su
totalidad.

Se suscribe en la ciudad de , el dia (__) de del

Firma

Nombre del Usuario

Cédula
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