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El articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia establece que ‘“fodas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre,
debiendo el estado respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tiene derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
los bancos de datos y en los archivos de entidades publicas y privadas”. Igualmente,
ordena a quienes tienen datos personales de terceros respetar los derechos y garantia
previstos en la Constitucion cuando se recolecta, trata y circula esa clase de
informacion.

Que el articulo 74 de la Constitucion Politica consagra que “Todas las personas tienen
derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”.
Asimismo, en equilibrio, justicia y equidad al citado articulo 15, el articulo 20 de la
Constitucion de la Republica de Colombia consagra el derecho de cualquier persona,
Responsable o Encargado, de recibir informacion veraz e imparcial.

Que la Ley 1266 de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas
data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos personales,
en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros
paises y se dictan otras disposiciones”, tiene como objeto “desarrollar el derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos, y los demas
derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion,
tratamiento y circulacién de datos personales a que se refiere el articulo 15 de la
Constitucion Politica, asi como el derecho a la informacion establecido en el articulo
20 de la Constitucion Politica, particularmente en relacidén con la informacioén financiera
y crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises”. Que la Ley
1581 de 2012 tiene como objeto “(...) desarrollar el derecho constitucional que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas derechos, libertades y
garantias constitucionales”y que dicta, ademas de las disposiciones generales para la
proteccién de datos personales.

Que el Decreto 1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de
2012 y se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales, de
toda informacion que pueda ser publicada a través de los canales dispuestos por la
CVP para tal fin.

Que mediante Decreto 886 de 2014 “Por el cual se reglamenta el articulo 25 de la Ley
1581 de 2012, relativo al Registro Nacional de Bases de Datos”, tiene por objeto “(...)
reglamentar la informacion minima que debe contener el Registro Nacional de Bases
de Datos, creado por la Ley 1581 de 2012, asi como los términos y condiciones bajo
las cuales se deben inscribir en este los Responsables del Tratamiento."”
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Que la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”,
define en su Articulo 1, que “el objeto de la presente Ley es regular el derecho de
acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del
derecho y las excepciones a la publicidad de informacion”.

Que los numerales 2 y 3 del articulo 147 de la Ley 1955 de 2019 “Por el cual se expide
el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022", establece “(...) 2. Aplicacion y
aprovechamiento de estandares, modelos, normas y herramientas que permitan la
adecuada gestion de riesgos de seguridad digital, para generar confianza en los
procesos de las entidades publicas y garantizar la proteccién de datos personales. 3.
Plena interoperabilidad entre los sistemas de informacién publicos que garantice el
suministro e intercambio de la informacion de manera agil y eficiente a través de una
plataforma de interoperabilidad. Se habilita de forma plena, permanente y en tiempo
real cuando se requiera, el intercambio de informacion de forma electronica en los
estandares definidos por el Ministerio TIC, entre entidades publicas. Dando
cumplimiento a la proteccion de datos personales y salvaguarda de la informacion.”

La Caja de la Vivienda Popular es una entidad distrital cuya mision es ejecutar las
politicas de la Secretaria del Habitat en los programas de Mejoramiento de Barrios,
Mejoramiento de Vivienda, Titulacién y Urbanizaciones y Reasentamientos
Humanos, mediante la aplicacién de los instrumentos técnicos, juridicos, financieros
y sociales, con el propdésito de elevar la calidad de vida de la poblacion de estratos 1y
2 gue habita en barrios de origen informal o en zonas de riesgo.

De acuerdo con la misién la Entidad y en el ejercicio de sus competencias se hace
necesario recoger y conocer informacion personal de los beneficiarios, usuarios,
contratistas, proveedores y funcionarios, asi como puede llegar a conocer informacién
personal de contacto de personas que no cumple alguna de las calidades
anteriormente mencionadas pero que podrian llegar a serlo, bien sea porque la
persona se acerca a la Entidad para indagar sobre sus servicios 0 porgue un tercero
legitimado para ello suministra la informacion personal del Titular.

La Entidad en desarrollo de sus procesos institucionales para la prestacién de sus
servicios recibe informacion personal que en ocasiones puede ser considerada como
sensible, para lo cual en cumplimiento de las normas establecidas por el Estado
Colombiano ha tomado las medidas de proteccion con esta informacion suministrada
por los titulares, a fin de que ella sea utilizada exclusivamente para la finalidad
asociada al servicio que en cada caso se presta. De tal manera que esta informacion
solo podra ser accedida por los titulares, los terceros autorizados por la Ley y en las
condiciones que ésta determine.
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La Entidad es respetuosa de los datos personales de los titulares, por ello buscara
informar de manera suficiente a las personas sobre los derechos que tienen en su
calidad de titulares de la informacién, y mantendra los canales y medios necesarios
para que puedan ejercer sus derechos, los cuales se precisan en esta Politica.

Los datos de nifios, nifias y adolescentes que sean recopilados por la Entidad en
atencion a que éstos tengan la calidad de hijos de los beneficiarios, usuarios,
contratistas, proveedores y funcionarios, serdn los pertinentes y adecuados segun
sefala la Ley Estatutaria 1581 de 2012. Asi mismo, la Entidad velara porque la
informacion de naturaleza sensible suministrada por los titulares sea utilizada
exclusivamente para la finalidad perseguida por el objeto de la Entidad. De tal manera
que ésta sblo podra ser accedida por los terceros autorizados por la Ley y en las
condiciones que ésta determine.
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1. OBJETIVO

La Caja de la Vivienda Popular (CVP), pone a disposicion la presente Politica, para
que, en virtud de ella, el titular de datos personales conozca el tratamiento al que
estos seran sometidos por parte de la Entidad, asi como sus derechos y la manera
de hacerlos efectivos, en el evento de tener alguna consulta, inquietud, queja,
reclamo o solicitud con relacién a los mismos. De igual forma, la CVP se compromete
para que su informacion sea tratada para las finalidades que el titular de datos
personales haya autorizado; razon por la cual, efectuara un correcto uso y
tratamiento de los datos personales contenidos en las bases de datos de la entidad,
evitando el acceso no autorizado a terceros que puedan conocer o vulnerar,
modificar, divulgar y/o destruir la informacion que alli reposa.

2. ALCANCE

Dar un tramite expedito y legal a las diferentes solicitudes y reclamaciones hechas
por los Titulares de la Informacion, asi como por sus causahabientes u otra persona
que cuente con la debida autorizacion. Dar cumplimiento a las exigencias de la
normatividad vigente en materia de Proteccion de Datos Personales, asi como a
cualquier exigencia originada en el principio de responsabilidad demostrada
(accountability). Brindar la debida proteccion a los intereses y necesidades de los
titulares de la Informacién personal tratada por LA CAJA DE LA VIVIENDA
POPULAR.

3. RESPONSABLE

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: LA CAJA DE LA
VIVIENDA POPULAR ActuardA como Responsable del Tratamiento de Datos
Personales, cuya misién consiste en transformar y mejorar la vivienda, el habitat y las
condiciones de vida la poblacion de estratos 1 y 2 de Bogota Region, a través de la

implementacion de los programas de Reasentamientos, Titulacion de Predios

y

Mejoramiento de Vivienda y de Barrios, en cuyo marco desarrolla intervenciones
integrales y sostenibles que reconocen las particularidades del habitat popular. La CVP

promueve el ejercicio de los derechos ciudadanos, la participacion de la ciudadania

y

el goce efectivo de la ciudad, contribuyendo a la disminucién de la segregacién socio
espacial de la ciudad y a la mitigacién de los impactos ambientales que genera la

ocupacioén del territorio de la ciudad y su region.
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Los siguientes datos constituyen informacion del Responsable del tratamiento de
datos personales conforme a la ley 1581 de 2012, los Decretos 1377 de 2013 y 886
de 2014 (hoy incorporados en el Decreto Unico 1074 de 2015), entre otros:

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

NIT: 899999074 - 4

Domicilio: Carrera 13 No 54-13 en la ciudad de Bogota
Teléfono: +: (60) (1) 3494550,

Correo electrénico: soluciones@cajaviviendapopular.gov.co
Pagina web: www.cajaviviendapopular.qov.co

DEFINICIONES

En el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la ley, regulaciones, y normatividad
vigente, se aplicaran, de manera armonica e integral, las siguientes definiciones:

AVISO DE PRIVACIDAD: Comunicacion verbal o escrita generada por el
responsable, dirigida al Titular para el tratamiento de sus datos personales,
mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las Politicas de
Tratamiento de informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas y las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

AUTORIZACION: Consentimiento previo, expreso e informado del titular del
dato para llevar a cabo el tratamiento. Esta puede ser escrita, verbal o mediante
conductas inequivocas que permitan concluir de forma razonable que el titular
otorg6 autorizacion.

AUTORIZADO: En el marco de la presente Politica, la CVP ser& la entidad
autorizada a través de los servidores publicos competentes, mediando
consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el
tratamiento de datos personales.

BASE DE DATOS: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de tratamiento.

CAUSAHABIENTE: persona que ha sucedido a otra por causa del fallecimiento
de ésta (heredero).

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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e CONSULTA: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o
por la ley para conocer la informacidn que reposa sobre ella en bases de datos
o0 archivos.

e COOKIES: Son pequefios archivos que algunos sitios web guardan en su
ordenador. Estos almacenan informacion sobre un usuario, como nombre de
usuario o informacion de registro, o preferencias de usuario, pero no espian.

e POLITICA DE DATOS PERSONALES. CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR
Cdbdigo:208-TIC-Mn-02 Versiéon: 4 Pag. 1 de 15 Vigente desde:09/03/2020,
Conjunto de normas, procedimientos y lineamientos, establecidos por la
entidad, para regular la seguridad de la informacién del sitito WEB y la
proteccion de datos personales.

e DATO PERSONAL: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a
una o varias personas naturales determinadas o determinables. Estos datos se
clasifican en publicos, semiprivados, privados y sensibles.

e DATO PERSONAL PUBLICO: Es el dato calificado como tal segln los
mandatos de la ley o de la Constitucién Politica y todos aquellos que no sean
semiprivados o privados. Son publicos, entre otros, los datos contenidos en
documentos publicos, registros publicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a
reserva, los relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a
su calidad de comerciante o de servidor publico. Asimismo, son datos publicos,
los que, en virtud de una decision del titular o de un mandato legal, se
encuentren en archivos de libre acceso y consulta.

e DATO PERSONAL SEMIPRIVADO: Es semiprivado el dato que no tiene
naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no solo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a
la sociedad en general, como, entre otros, el dato referente al cumplimiento e
incumplimiento de las obligaciones financieras o los datos relativos a las
relaciones con las entidades de la seguridad social.

e DATO PERSONAL PRIVADO: Es el dato que por su naturaleza intima o
reservada soélo es relevante para la persona titular del dato.

e DATO PERSONAL SENSIBLE: Informacién que afecta la intimidad de la
persona o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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aguellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las
convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos (huellas dactilares, entre otros).

DERECHO DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: En el Tratamiento se
asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes. Sélo podran tratarse aquellos datos que sean de naturaleza
publica.

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona que realiza el tratamiento de
datos por cuenta del responsable del tratamiento.

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.

RECLAMO: Solicitud del titular del dato o las personas autorizadas por éste o
por la ley para corregir, actualizar o suprimir sus datos personales o cuando
adviertan que existe un presunto incumplimiento del régimen de proteccion de
datos, segun el articulo Art. 15 de la ley 1581 de 2012.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos
y/o el tratamiento de los datos.

TITULAR DEL DATO: Es la persona natural a que se refieren la informacion.

TRATAMIENTO: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales como, entre otros, la recoleccion, el almacenamiento, el uso, la
circulacion o supresion de esa clase de informacion.

TRANSFERENCIA: Tratamiento de Datos Personales que implica el envio de
estos a un receptor, que es responsable del tratamiento y se encuentra fuera o
dentro del Distrito Capital y/o del pais. En la Transferencia, el receptor actuara
en calidad de responsable y no estara sujeto a los términos y condiciones de
esta Politica.
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e TRANSMISION: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion
de estos 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.

5. PRINCIPIOS RECTORES

PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

El tratamiento de datos personales debe realizarse respetando las normas generales
y especiales sobre la materia y para actividades permitidas por la ley.

En el desarrollo, interpretacién y aplicacién de la presente Politica, la Caja de la
Vivienda Popular aplicara los siguientes principios especificos contenidos en la Ley
1581 de 2012, los cuales constituyen las reglas a seguir en el tratamiento de datos
personales:

1. Principio de Legalidad en Materia de Tratamiento de Datos: El Tratamiento
es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en la Ley 1581 del
17 de octubre de 2012, decretos reglamentarios y demas disposiciones que la
desarrollen.

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

3. Principio de Libertad: EI Tratamiento soélo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales
no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de
mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

4. Principio de Veracidad o Calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se
prohibe el Tratamiento de Datos parciales, incompletos, fraccionados o que
induzcan a error.

5. Principio de Transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho
del Titular a obtener del responsable del Tratamiento o del Encargado del
Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de
la existencia de datos que le conciernan.
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6. Principio de Acceso y Circulacion Restringida: El Tratamiento se sujeta a
los limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las
disposiciones de la ley y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento solo
podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas
previstas en la ley. Los datos personales, salvo la informacion publica, no
podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o
comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para
brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados.

7. Principio de Seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el
responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la
ley, se debera manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas
gue sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

8. Principio de Confidencialidad: Todos los funcionarios y contratistas que
intervengan en el Tratamiento de Datos Personales que no tengan la naturaleza
de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive
después de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento, pudiendo solo realizar suministro 0 comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas
en la ley y en los términos de la misma. LA CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR,
se compromete a tratar los datos personales de los titulares como lo define el
literal g) del articulo 3 de la Ley 1581 de 2012 de forma absolutamente
confidencial haciendo uso de estos, exclusivamente, para las finalidades
indicadas en el apartado anterior, siempre que el titular no se haya opuesto a
dicho tratamiento. LA CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR, informa que tiene
implantadas las medidas de seguridad de indole técnica y organizativas
necesarias que garanticen la seguridad de sus datos personales y eviten su
alteracion, pérdida, tratamiento y/o acceso no autorizado.

9. Principio de 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 historicos
de la informacion. 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.

10.Interpretacion integral de los derechos constitucionales: Los derechos se

interpretardn en armonia y en un plano de equilibrio con el derecho a la
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informacion previsto en el articulo 20 de la Constitucion y con los derechos
constitucionales aplicables.

11.Principio de Necesidad: Los datos personales tratados deben ser los

6.

estrictamente necesarios para el cumplimiento de las finalidades perseguidas
con la base de datos.

DERECHOS DE LOS TITULARES

Los titulares de la informacion tienen derecho a:

a)

b)

f)

9)

h)

Acceder, Rectificar, Cancelar, Oponerse.

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a la CVP. Este
derecho se podra ejercer, entre otros, frente a datos personales parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error o aquellos cuyo
tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Obtener copia de la autorizacion.
Informar sobre el uso que la CVP ha dado a los datos personales del titular.

El suministro de datos personales de nifios, nifias y adolescentes es de caracter
facultativo, tanto para ellos, como para quienes actlen a su nombre.

La CVP velaréa por el uso adecuado de los datos personales de los nifios, nifias
y adolescentes y respetara en su tratamiento el interés superior de aquellos,
asegurando la proteccion de sus derechos fundamentales y, en lo posible,
teniendo en cuenta su opinion como titulares de sus datos personales.

Para el caso en que los datos del titular ya se encuentren registrados con
anterioridad en nuestra Entidad, se dara aplicacion a lo establecido en el
Articulo 12 del Decreto 1377 de 2013 y demas normatividad vigente que regule
la materia.

Dar tramite a las consultas y reclamos siguiendo las pautas establecidas en la
ley y en la presente politica.

Acceder a la solicitud de revocatoria de la autorizacion y/o supresion del dato
personal cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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que en el tratamiento por parte de la CVP se ha incurrido en conductas
contrarias a la ley 1581 de 2012 o a la Constitucion Politica de Colombia.

j) El Titular también podra revocar la autorizacion y solicitar la supresion del dato,
cuando no exista un deber legal o contractual que le imponga el deber de
permanecer en la base de datos o archivo del Responsable o Encargado.

k) La solicitud de supresion de la informacion y la revocatoria de la autorizacién no
procederan cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer
en la base de datos del Responsable o Encargado.

[) Solicitar acceso y acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan
sido objeto de Tratamiento.

7. DEBERES DE LA ENTIDAD CUANDO OBRA COMO RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Todos los obligados a cumplir esta Politica deben tener presente que la CVP esta
obligada a cumplir deberes impuestos por la Ley. Por ende, deben obrar de tal forma
gue cumplan las siguientes obligaciones:

a) Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data, es decir, conocer, actualizar o rectificar sus datos personales

b) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en esta politica, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el titular

c) Informar de manera claray suficiente al titular sobre la finalidad de la recoleccion
y los derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada

d) Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos personales

e) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la
presente politica

f) Observar los principios de veracidad o calidad, seguridad y confidencialidad en
los términos establecidos en esta politica
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g) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento

h) Actualizar la informacién cuando sea necesario
i) Rectificar los datos personales cuando ello sea procedente

j) Observar los principios de veracidad o calidad, seguridad y confidencialidad en
los términos establecidos en esta politica

k) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento

[) Actualizar la informacion cuando sea necesario
m) Rectificar los datos personales cuando ello sea procedente

n) Informarle cuando se presenten violaciones a los codigos de seguridad y existan
riesgos en la administracion de la informacion de los titulares

8. DEBERES DE LOS ENCARGADOS

Los Encargados del Tratamiento, y en el evento en el cual LA CVP actie como
encargada, deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas
disposiciones previstas en la ley y en otras que rijan su actividad:

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

b) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para
impedir su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento. Los encargados deberan cumplir las condiciones minimas de
seguridad definidas en el Registro Nacional de Bases de datos las cuales se
pueden consultar en: https://www.sic.gov.co/

c) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos
en los términos de la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes y
vigentes.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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d) Actualizar la informacion reportada por los responsables del Tratamiento dentro
de los cinco (5) dias h&biles contados a partir de su recibo.

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los
términos sefalados en la presente politica.

f) Adoptar un Manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la ley y, en especial, para la atencion de consultas
y reclamos por parte de los Titulares.

g) Registrar en las bases de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en
gue se regula en la ley.

h) 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.

i) Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular
y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la CVP.

j) Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella.

k) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de
la informacién de los Titulares.

[) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la CVP.

m) Verificar que el responsable del Tratamiento tiene la autorizacion para el
tratamiento de datos personales del Titular.

9. AUTORIZACION

Los obligados a cumplir esta Politica deberan obtener de parte del titular su
autorizacién previa, expresa e informada para recolectar y tratar sus datos personales.
Esta obligacion no es necesaria cuando se trate de datos de naturaleza publica.

Para obtener la autorizacion se debera seguir las siguientes instrucciones:
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En primer lugar, antes de que la persona autorice es necesario informarle de forma
clara y expresa lo siguiente:

1. El tratamiento al cual serdn sometidos sus datos personales y la finalidad de
este.

2. El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas,
cuando estas versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las nifias, nifios
y adolescentes.

3. Los derechos que le asisten como titulares previstos en el articulo 8 de la ley
1581 de 2012.

4. Laidentificacién, direccion fisica o electronica de la Caja de la Vivienda Popular.

En segundo lugar, obtendra el consentimiento del titular a través de cualquier medio
gue pueda ser objeto de consulta posterior, tal como la pagina web, formularios,
formatos, actividades, concursos, presenciales o en redes sociales, PQRS, mensajes
de datos.

Se deberd dejar prueba del cumplimiento de la obligacibn de informar y del
consentimiento.
La autorizacion también podré obtenerse a partir de conductas inequivocas del Titular

del Dato que permitan concluir de manera razonable que éste otorgé su
consentimiento para el tratamiento de su informacién. Dicha(s) conducta(s) debe(n)
ser muy clara(s) de manera que no admita(n) duda o equivocacion sobre la voluntad
de autorizar el tratamiento.

Para este proceso se cuenta con el formato “208-TIC-Ft-18 aviso de privacidad y
autorizacion para el tratamiento de datos personales V4”.

9.1. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES
Se prohibe el Tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:

a) El Titular haya dado su autorizacién 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 este
se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion.
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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 histérica, estadistica o cientifica. En este
evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad
de los Titulares.

9.2. AUTORIZACION ESPECIAL DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

LA CVP informard a través de los diversos medios de obtencion de la
autorizacion a todos sus titulares, que en virtud de laley 1581 del 2012 y normas
reglamentarias estos no estan obligados a otorgar la autorizacion para el
tratamiento de datos sensibles. En caso de tratamiento de datos relativos a la
salud, LA CVP, implementara las medidas necesarias para proteger la
confidencialidad de la informacién. Los datos sensibles biométricos tratados
tienen como finalidad la identificacion de las personas, la seguridad, el
cumplimiento de obligaciones legales y la adecuada prestacion de los
productos.

9.3. DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

El tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta
prohibido, excepto cuando se trate de datos de naturaleza publica, y cuando
dicho tratamiento cumpla con los siguientes parametros y/o requisitos: -Que
respondan y respeten el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes. -
Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales. Cumplidos los
anteriores requisitos, el representante legal de los nifios, nifias o adolescentes
otorgara la autorizacion, previo ejercicio del menor de su derecho a ser
escuchado, opinibn que sera valorada teniendo en cuenta la madurez,
autonomia y capacidad para entender el asunto.

9.4. MEDIOS O MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION
DEL TITULAR

Para los casos en que sea necesaria la autorizacion del Titular, esta podra
obtenerse mediante un documento fisico, electronico, Sitios Web o en cualquier
otro formato que permita garantizar su posterior consulta. La autorizacion sera
generada por la Entidad y sera puesta a disposicion del titular con antelacion y

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versioén vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
18 de 30

208-PLA-Ft-99 Version 01 - 30/06/2021



¥.uc oa.¥ Cédigo: 208-TIC-Po-01
ZE%E; POLITICA DE TRATAMIENTO DE  versién: o1
ALCAI_D[AN!AYOR DATOS PERSONALES
DE BOGOTA D.C.

HABITAT Vigente desde: 15/12/2021

Caija de la Vivienda Popular

de manera previa al tratamiento de sus datos personales de conformidad con lo
que establece la Ley 1581 de 2012.

La Entidad en los términos dispuestos en la Ley gener6 un aviso en el cual se
comunica a los titulares que pueden ejercer su derecho al tratamiento de los
datos personales a través de la pagina www.cajaviviendapopular.gov.co y del
correo electrénico soluciones@-cajaviviendapopular.gov.co.

9.5. CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION

La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

a) Informacion requerida por la Entidad, en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial.

b) Datos de naturaleza publica.

c) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos.

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas. Quien acceda
a los datos personales sin que medie autorizacién previa debera en todo
caso cumplir con las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012y
demas normas concordantes y vigentes.

10. TRATAMIENTO Y FINALIDADES

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y de conformidad con las
autorizaciones impartidas por los titulares de la informacion, LA CVP realizara
operaciones o conjunto de operaciones que incluyen recoleccion de datos, su
almacenamiento, uso, circulacion y/o supresion. Este Tratamiento de datos se
realizard exclusivamente para las finalidades autorizadas y previstas en la presente
Politica y en las autorizaciones especificas otorgadas por parte del titular. De la misma
forma se realizara Tratamiento de Datos Personales cuando exista una obligacion legal
o contractual para ello, siempre bajo los lineamientos de las politicas de Seguridad de
la Informacion contemplada en la “POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
— 208-TIC-Mn-0*.

Por la naturaleza juridica de LA CVP, en todos los casos los datos personales podran
ser tratados con la finalidad de adelantar los procesos de control y auditorias internas
y externas y evaluaciones que realicen los organismos de control. Asi mismo y en
ejecucion del objeto social de LA CVP, los datos personales seran tratados de acuerdo
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con el grupo de interés y en proporcion a la finalidad o finalidades que tenga cada
tratamiento, como se describe a continuacion:

10.1 USUARIOS/CIUDADANIA EN GENERAL

El tratamiento de Datos Personales por parte de LA CAJA DE LA VIVIENDA
POPULAR tendra las siguientes finalidades:

a) Controlar las solicitudes relacionadas con los servicios prestados por la
Entidad.

b) Remitir las respuestas de las consultas y derechos de peticion a los
peticionarios.

c) Adelantar los tramites, servicios y otros procedimientos administrativos
gue sean solicitados a la Entidad.

d) Adelantar el cobro coactivo de las sanciones impuesta por la Entidad y
para el control de asignacion y términos legales dentro de la
dependencia.

e) Enviar comunicaciones y notificaciones de actos administrativos
emitidos por las areas y demas areas misionales y de apoyo de la
Entidad.

f) Desarrollar e implementar programas sectoriales.

g) Actualizar bases de bases de datos, Incluyendo los casos en que se
requiera transmitir o transferir a un tercero, la informacién para la
validacion, depuracién, enriquecimiento y homogenizacion de datos,
previo cumplimiento de las exigencias legales.

h) Manejo de la informacion por parte de proveedores y/o contratistas para
las gestiones relacionadas con tramites y servicios definidos en sus
respectivos vinculos con la Entidad y siempre que ello sea estrictamente
necesario.

i) Elaborar estudios, estadisticas, encuestas, analisis de tendencias,
relacionados con los servicios que presta la Entidad.
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j) Presentar informes a entidades externas, que permitan dar
cumplimiento a las exigencias legales y a analisis estadisticos
requeridos a la Entidad.

K) Gestionar la informacion necesaria para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, contractuales, comerciales y de registros
comerciales, corporativos y contables.

[) Transmitir la informacién a encargados nacionales o internacionales con
los que se tenga una relacion operativa que provean los servicios
necesarios para la debida operacién de la Entidad.

m) Prestar los servicios de informacion a traves de los diferentes medios de
contacto.

n) Evaluar la calidad de los servicios prestados.

10.2. FUNCIONARIOS

a) Realizar las actividades necesarias para dar cumplimiento a las
obligaciones legales en relacion con los funcionarios y exfuncionarios de
la Entidad.

b) Controlar el cumplimiento de requisitos relacionados con el Sistema
General de Seguridad Social.

c) Publicar el directorio corporativo con la finalidad de contacto de los
empleados.

d) En caso de datos biométricos capturados a través de sistemas de
videovigilancia o grabacion su tratamiento tendr& como finalidad la
identificacion, seguridad y la prevencion de fraude interno y externo.

e) Los datos personales de menores seran tratados con la finalidad de dar
cumplimiento a las obligaciones legales.

f) Para el caso de los participantes en convocatorias de seleccion, los datos
personales tratados tendran como finalidad adelantar las gestiones de
los procesos de seleccion; las hojas de vida se gestionaran garantizando
el principio de acceso restringido.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versioén vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
21 de 30

208-PLA-Ft-99 Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-TIC-Po-01

POLITICA DE TRATAMIENTO DE Version: 01

ALCALDIA MAYOR DATOS PERSONALES
DE BOGOTA D.C.
HABITAL Vigente desde: 15/12/2021
Caja de la Vivienda Popular
g) Informar y comunicar las generalidades de los eventos desarrollados por

h)

la Entidad por los medios y en las formas que se consideren
convenientes.

Gestionar la cadena presupuestal de la Entidad: pagos de la Entidad,
emision de certificados de ingresos y retenciones (personas naturales y
juridicas) y relaciones de pagos.

i) Gestionar el proceso Contable de la Entidad.
10.3. PROVEEDORES / CONTRATISTAS

a) Para todos los fines relacionados con el objeto de los procesos de
seleccion, contractuales o relacionados con éstos.

b) Realizar todos los tramites internos y el cumplimiento de obligaciones
contables, tributarias y de ley.

c) Gestionar la cadena presupuestal de la Entidad: pagos de la Entidad,
emision de certificados de ingresos y retenciones (personas naturales y
juridicas) y relaciones de pagos.

d) Gestionar el proceso Contable de la Entidad.

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

f) Expedir las certificaciones contractuales solicitadas por los contratistas
de la Entidad o solicitudes de los entes de control.

g) Mantener un archivo digital que permita contar con la informacion
correspondiente a cada contrato.

h) 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 en el marco de las funciones que le son atribuibles a LA CVP.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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11. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la normatividad vigente, la
Entidad adoptard las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, mediante el documento
“POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION — 208-TIC-Mn-07*.

12. TRANSFERENCIA Y TRANSMISION DE DATOS PERSONALES

LA CVP podra transferir y transmitir los datos personales a terceros con quienes tenga
relacion operativa que le provean de servicios necesarios para su debida operacién, o
de conformidad con las funciones establecidas a su cargo en las leyes. En dichos
supuestos, se adoptaran las medidas necesarias para que las personas que tengan
acceso a sus datos personales cumplan con la presente Politica y con los principios
de proteccion de datos personales y obligaciones establecidas en la Ley. En todo caso,
cuando LA CVP transmita los datos a uno o varios encargados ubicados dentro o fuera
del territorio de la Republica de Colombia, establecera clausulas contractuales o
celebrara un contrato de transmision de datos personales en el que indicara:

1. Alcances del tratamiento,

2. Las actividades que el encargado realizara por cuenta del responsable
para el tratamiento de los datos personales,

3. Las obligaciones del Encargado para con el titular y el responsable.

Mediante dicho contrato el Encargado se comprometera a dar aplicacion a las
obligaciones del responsable bajo la politica de Tratamiento de la informacion fijada
por este y a realizar el Tratamiento de datos de acuerdo con la finalidad que los
Titulares hayan autorizado y con las leyes aplicables vigentes. Ademas de las
obligaciones que impongan normas aplicables dentro del citado contrato, deberan
incluirse las siguientes obligaciones en cabeza del respectivo encargado:

1. Dar Tratamiento, a nombre del responsable, a los datos personales
conforme a los principios que los tutelan.

2. Salvaguardar la seguridad de las bases de datos en los que se
contengan datos personales.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versioén vigente se encuentra
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3. Guardar confidencialidad respecto del tratamiento de los datos
personales.

En caso de transferencia se dar4 cumplimiento a las obligaciones estipuladas en la
Ley 1581 de 2012 y normas reglamentarias.

13. PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA
INFORMACION DEL TITULAR

La informacion que retna las condiciones establecidas en la Ley podra suministrarse
a las siguientes personas:

a) Los titulares, sus causahabientes (cuando aquellos falten) o sus
representantes legales.

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

c) A los terceros autorizados por el titular o por la Ley.

14. PERSONA O AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE
PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

La Caja de la Vivienda Popular ha designado las Funciones de Oficial de Proteccion
de Datos Personales las siguientes dependencias: Direccion Gestion Corporativa y
CID con el apoyo de todas sus Direcciones, Juridica, Reasentamientos Humanos,
Mejoramiento de Barrios, Mejoramiento de Vivienda, Urbanizaciones y Titulaciones,
Control Interno y Oficinas Asesoras.

Estas dependencias estaran atentas para resolver peticiones, consultas y reclamos
por parte de los titulares y para realizar cualquier actualizacién, rectificacion y
supresion de datos personales, a traves del correo electronico
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co.

15. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INCIDENTES CON DATOS
PERSONALES

Se entiende por incidencia cualquier anomalia que afecte o pudiera afectar la
seguridad de las bases de datos o informacion contenida en las mismas.

En caso de conocer alguna incidencia ocurrida, el usuario debe comunicarla a las
Dependencias que cumplen funcion de Oficia de Proteccion de Datos Personales y
estas adoptaran las medidas oportunas frente al incidente reportado.

El grupo con funciones de Oficial de Proteccion de Datos Personales informara de la

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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incidencia al ente de control Superintendencia de Industria y Comercio, en el modulo
habilitado para tal efecto en el RNBD, dentro de los 15 dias a partir del conocimiento
de esta.

Las incidencias pueden afectar tanto a bases de datos digitales como fisicas y
generaran las siguientes actividades:

a) Notificaciéon de Incidentes

Cuando se presuma que un incidente pueda afectar o haber afectado a bases
de datos con informacidén personal datos personales se debera informar al
equipo Oficial de Proteccién de Datos Personales, quién gestionara su reporte
en el Registro Nacional de Bases de Datos.

b) Gestidn de Incidentes

Es responsabilidad de cada funcionario, contratista, consultor o tercero, reportar
de manera oportuna cualquier evento sospechoso, debilidad o violacion de
politicas que pueden afectar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los activos e informacion personal de la Entidad.

c) ldentificacion

Todos los eventos sospechosos 0 anormales, tales como aquellos en los que
se observe el potencial de perdida de reserva o confidencialidad de la
informacion, deben ser evaluados para determinar si son o no, un incidente y
deben ser reportados al nivel adecuado en la organizacion. Cualquier decision
gue involucre a las autoridades de investigacion y judiciales debe ser hecha en
conjunto entre el Oficial de Proteccion de Datos Personales y la Oficina Asesora
Juridica. La comunicacién con dichas autoridades sera realizada por ellos
mismos.

d) Reporte

Todos los incidentes y eventos sospechosos deben ser reportados tan pronto
como sea posible a través de los canales internos establecidos por ente de
Control SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO.

Si la informacion sensible o confidencial es perdida, divulgada a personal no
autorizado o se sospecha de alguno de estos eventos, el Oficial de Proteccién
de Datos Personales, debe ser notificado de forma inmediata.

Los funcionarios deben reportar a su jefe directo y al equipo de Oficial de
Proteccion de Datos Personales cualquier dafio o pérdida de computadores o
cualquiera otro dispositivo, cuando estos contengan datos personales en poder
de la Entidad.

A menos que exista una solicitud de la autoridad competente debidamente

razonada Yy justificada, ningun funcionario debe divulgar informacion sobre

sistemas de cémputo, y redes que hayan sido afectadas por un delito
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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informatico o abuso de sistema. Para la entrega de informacién o datos en virtud
de orden de autoridad, Oficina Asesora Juridica debera intervenir con el fin de
prestar el asesoramiento adecuado.

e) Contencion, Investigacion y Diagnostico

El equipo Oficial de Proteccion de Datos Personales debe garantizar que se
tomen acciones para investigar y diagnosticar las causas que generaron el
incidente, asi como también debe garantizar que todo el proceso de gestion del
incidente sea debidamente documentado, apoyado con Oficina de Tecnologias
e Informatica.

f) Solucién

La Oficina de Tecnologias e Informética, asi como cualquier area comprometida
y los directamente responsables de la gestion de datos personales, deben
prevenir que el incidente de seguridad se vuelva a presentar, corrigiendo todas
las vulnerabilidades existentes.

g) Cierre de Incidente y Seguimiento

La Oficina de Tecnologias e Informatica, juntamente con el Oficial de Proteccion
de Datos Personales y las areas que usan o requieren la informacion, iniciaran
y documentaran todas las tareas de revision de las acciones que fueron
ejecutadas para remediar el incidente de seguridad.

El equipo Oficial de Proteccion de Datos Personales preparara un analisis anual
de los incidentes reportados. Las conclusiones de este informe se utilizaran en
la elaboracion de campafias de concientizacion que ayuden a minimizar la
probabilidad de incidentes futuros.

h) Reporte de incidentes ante la SIC como autoridad de control

Se reportaran como novedades los incidentes de seguridad que afecten la base
de datos personales, de acuerdo con las siguientes reglas:

La violacion de los codigos de seguridad o la pérdida, robo y/o acceso no
autorizado de informacion de una base de datos administrada por el
Responsable del Tratamiento o por su Encargado, deberan reportarse al
Registro Nacional de Bases de Datos dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes al momento en que se detecten y sean puestos en conocimiento de
la persona o area encargada de atenderlos.

Los lideres de proceso y/o propietarios de activos de informacién, reportaran de
forma interna los incidentes asociados a datos personales ante el Oficial de
Proteccion de Datos Personales, quién dentro del plazo legal procedera a
reportarlos ante el Registro Nacional de Bases de Datos.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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16. PRUEBA DE LA AUTORIZACION

La Entidad adoptara las medidas necesarias para mantener registros 0 mecanismos
tecnicos o tecnoldgicos idoneos de cuando y como obtuvo autorizacion por parte de
los titulares de datos personales para el tratamiento de estos.

17. PROCEDIMIENTOS PARA QUE LOS TITULARES PUEDAN
EJERCER SUS DERECHOS

Los procedimientos para ejercer los derechos de los titulares de los datos personales
son los siguientes:

17.1 CONSULTAS

a) Los titulares o sus causahabientes podran consultar la informacion personal del
titular que repose en cualquier base de datos, sea esta de caracter publico o
privado. El responsable del tratamiento o encargado del tratamiento debera
suministrar toda la informacion contenida en el registro individual o que esté
vinculada con la identificacion del titular.

b) La consulta podra realizarse por el medio habilitado por el responsable o
encargado del tratamiento, siempre y cuando se pueda mantener prueba de
esta.

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

17.2 RECLAMOS

El titular o sus causahabientes que consideren que la informacioén contenida en una
base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresién, o cuando
adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos de la
ley, podran presentar un reclamo ante el responsable o encargado del tratamiento el
cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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a) Debera dirigirse a la Caja de la Vivienda Popular asi:

e Por via web: http://www.bogota.gov.co/sdgs Sistema Distrital para la Gestion de
Peticiones Ciudadanas.

e Porviafisica ala direccién: Carrera 13 # No 54-13 - Por via telefénica a la linea:
(1) 3494520.

b) Debera contener el nombre y documento de identificacion del titular, también
debera contener una descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo y el
objetivo perseguido (actualizacion, correccién o supresion, o cumplimiento de
deberes).

c) Debera indicar la direccion y datos de contacto e identificacion del reclamante.
Deber4 acompafiarse por toda la documentacion que el reclamante quiera
hacer valer.

En todo caso, el responsable de atender el reclamo verificara:

a) La identidad del titular del Dato Personal o su representante. Para ello, puede
exigir el documento de identificacion original del titular y/o del autorizado y los
poderes especiales o generales segun sea el caso.

b) Si el reclamo o la documentacién adicional estan incompletos, la CVP requerira
al reclamante por una sola vez dentro de los siete (7) dias hébiles siguientes a
la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Si el reclamante no
presenta la documentacion e informacién requerida dentro de los treinta (30)
dias calendario siguientes a la fecha del reclamo inicial, se entenderéa que ha
desistido del mismo.

c) Si por cualquier hecho la persona que recibe el reclamo al interior de la CVP no
es competente para resolverlo, dara traslado al proceso de Atencién a la
Ciudadania, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a haber recibido el
reclamo, e informara de dicha remision al reclamante.

d) Una vez recibido el reclamo con la documentacion completa, se incluira en la
Base de Datos de la CVP donde reposen los datos del titular sujetos a reclamo,
una nota que diga “Reclamacion en tramite” y el motivo del mismo, en un
término no mayor a tres (3) dias habiles. Esta nota debera mantenerse hasta
gue el reclamo sea decidido.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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e) El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara al interesado
los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual en
ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.

Siguiendo el link: http://bogota.gov.co/sdgs, podra realizar el proceso de atencion de
peticiones, quejas y reclamos.

18. VIDEO VIGILANCIA

La CVP utiliza diversos medios de video vigilancia instalados en diferentes sitios
internos de nuestras instalaciones.

La CVP informa sobre la existencia de estos mecanismos mediante la difusién en sitios
visibles de anuncios de video vigilancia.

La informacion recolectada se utilizara para fines de seguridad de las personas, los
bienes e instalaciones. Esta informacién puede ser empleada como prueba en
cualquier tipo de proceso ante cualquier tipo de autoridad y organizacion.

19. CAPACITACION

LA CVP desarrollarda programas anuales de capacitacibn y concientizacion en
Proteccion de datos personales y seguridad de la informacién. La Entidad debe poner
en conocimiento estas politicas por el medio que considere adecuado y con ello,
capacitar a sus funcionarios y contratistas en la administracion de los datos personales
con una periodicidad al menos anual, con el fin de medir sus conocimientos sobre el
particular.

Los nuevos funcionarios y contratistas, al momento de vincularse con la Entidad,
deben recibir capacitacion sobre Proteccion de datos personales y seguridad de la
informacion dejando constancia de su asistencia y conocimiento.

En el desarrollo de los programas de capacitacion y concientizacion se debera
asegurar que los funcionarios, contratistas y terceros conozcan sus responsabilidades
con respecto a Proteccion de datos personales y seguridad de la informacion.

Los programas de capacitacion seran actualizados de forma periddica. Desde el
proceso de Gestion de Talento Humano, conjuntamente con el equipo Oficial de
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Proteccion de Datos Personales, se definirdn los planes de capacitacion y evaluacion
de los empleados de acuerdo con los cambios normativos que se vayan presentando.
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