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OBJETIVO

El presente documento tiene por objeto reglamentar la Politica y procedimiento para el Tratamiento de
Datos Personales, asi como los lineamientos para la recoleccion, uso, recopilacion, supresion, grabacion,
captacion, transmision, almacenamiento y conservacion de los datos personales tratados por la Secretaria
Distrital del Habitat en adelante SDHT, en cumplimiento de su misiéon. De los que haran parte cualquier
tipo de dato personal de la cual la Secretaria Distrital del Habitat, actia como Responsable y/o
Encargado, asi como los derechos de los Titulares de los datos personales, los compromisos adquiridos
por la secretaria con los Titulares de los datos, en su calidad de Responsable o Encargado del Tratamiento
y el procedimiento adoptado para que los Titulares puedan ejercer adecuadamente sus derechos.

MARCO NORMATIVO

Para aquellas situaciones no reguladas por este documento, se estara dispuesto a las leyes 1581 de 2012 y
1266 de 2008, y los decretos reglamentarios1074 de 2015, 1377 de 2013 y 1727 de 2009, y las demas
normas que sean complementarias.

DECLARACION DE LA POLITICA

La SDHT, como responsable del tratamiento de Datos Personales se compromete a tratar los datos
personales recolectados en cumplimiento de su mision, y objetivos estratégicos, asi como de actividades
administrativas o cuando se reciban cualquier tipo de denuncias, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente, reconociendo los derechos de los titulares y brindando la proteccion y medidas de
seguridad necesarias para garantizar los atributos de integridad, autenticidad y confiabilidad de los datos
personales evitando la adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento de los
mismos.

DEFINICIONES

Como definiciones para el tratamiento de datos e interpretacion del presente documento, se contemplaran:

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento
de Datos Personales.
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Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el responsable, dirigida al Titular
para el Tratamiento de sus Datos Personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia de
las politicas de tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las
finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

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

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

Dato semiprivado: El dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo
conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector o grupo de
personas.

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 contener entre otros,
registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no son sometidas a reserva.

Dato Sensible: 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 filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los
derechos y garantias de partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los datos biométricos.

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

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, pdblica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el tratamiento de los datos.

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

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.
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PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES
PRINCIPIO DE LEGALIDAD

Durante todas las etapas y actividades de tratamiento de informacidn por parte de la SHDT, en calidad de
responsable y/o encargado o quien esta designe como Encargado de Tratamiento, se dara aplicacion ademas
de, a lo establecido en la presente politica, a las normas descritas y todas aquellas que las reglamenten,
adicionen, modifiquen o supriman.

PRINCIPIO DE LIBERTAD

El tratamiento s6lo se ejercera con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. La Secretaria
Distrital del Habitat no obtendré o divulgara datos personales sin previa autorizacién, o en ausencia de
mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

PRINCIPIO DE VERACIDAD Y /O CALIDAD DE LA INFORMACION

La Secretaria Distrital del Habitat, velara porque la obtencion de los datos diligenciados y guardados en
las bases de datos, sean veraces y con la informacion pertinente para la entidad, aportada por cada uno de
ciudadanos, funcionarios, servidores y/o contratistas.

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

la Secretaria Distrital del Habitat garantiza el derecho del titular a obtener cuando lo requiera y sin
restricciones, la informacién guardada en las bases de datos de la entidad.

PRINCIPIO DE SEGURIDAD, ACCESO Y CIRCULACION RESTRINGIDA

El acceso a la informacion a las Bases de Datos esta restringido al duefio del activo y/o a quien él delegue
para la manipulacién de este tipo de informacién, asegurando la confidencialidad, integridad y
disponibilidad en los registros.

Los datos personales, salvo la informacidn publica, no podréan estar disponibles en internet u otros medios
de divulgaciéon o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la presente ley
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PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD

Todas las personas gque 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 sé6lo realizar suministro o
comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en
la presente ley y en los términos de la misma.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES BASE DE DATOS

La Secretaria Distrital del Habitat en calidad de responsable y/o Encargado del Tratamiento de Datos
Personales, para el adecuado desarrollo de su mision institucional y el fortalecimiento de sus relaciones con
terceros, recolecta, almacena, usa, circula y suprime Datos Personales correspondientes a personas naturales
con quienes tiene o ha tenido relacion.

FINALIDAD DE LAS BASES DE DATOS PERSONALES

La SDHT, realiza el tratamiento de los datos consistente en la recoleccién, uso, recopilacion, supresién,
grabacion, captacion, transmisién, almacenamiento y conservacion con las siguientes finalidades:

a) Garantizar que los objetivos estratégicos, asi como la mision de la SDHT, lleguen a los grupos
poblacionales para lo cual esta destinada.

b) Obtener y actualizar los datos y demas informacion relacionada con la misionalidad institucional.
c) Establecimiento de canales de comunicacion con los titulares de los datos personales.

d) Realizacion de procesos de seleccion, promocién, bienestar laboral, némina, desempefio y
competencias, induccién, entrenamiento, formacidn, seguridad y salud en el trabajo y ambiente.

e) Realizacion de procesos de comunicacion, divulgacion en donde se utilicen datos biométricos, de
ciudadanos, nifias, nifios, adolescentes y jovenes, funcionarios, contratistas, directivos en
cumplimiento de la misionalidad de la entidad.

f) Cumplimiento de funciones derivadas del contrato laboral vigente, o de las obligaciones
pactadas mediante el contrato de prestacion de servicios.

g) Cumplimiento de obligaciones relacionadas con la mision institucional de la Secretaria Distrital
del Habitat, o del responsable de la base de datos.
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h) Ejecucion de programas de formacion y capacitacion de los funcionarios y /o directivos de la
entidad.

i) Ejecucion de evaluaciones de desempefio de los funcionarios.
j) Adopcion de medidas de control y seguridad sobre las instalaciones.

k) De seguridad y/o de prueba ante una autoridad judicial o administrativa, cuando los datos sean
obtenidos a través de grabaciones o suministrados por el Titular a la empresa de vigilancia para el
ingreso o permanencia en las instalaciones.

1) Fines tributarios, incluido el envio de informacion a autoridades tributarias.

m) Transmision o transferencia total o parcial a las diferentes areas de la Secretaria, asi como a
contratistas, cuando ello se requiera con fines, financieros, administrativos y operativos,
incluyendo datos sensibles, de acuerdo con los términos y condiciones del presente manual, segun
sean aplicables, principalmente para hacer posible el desarrollo de la misionalidad institucional,
incluyendo, pero sin limitarse a reportes a autoridades de control y vigilancia y demés usos para
los fines mencionados.

n) Formulacién de preguntas en los procesos de rendicion de cuentas de la entidad.

0) Realizar encuestas de satisfaccién a los ciudadanos, nifios, nifias, adolescentes y jovenes, para fines
de cumplimiento de los objetivos estratégicos, como de la misionalidad de la entidad.

AUTORIZACION

Las actividades de tratamiento de informacién reglamentadas por la presente politica, seran ejecutadas
exclusivamente sobre datos personales cuyos titulares hayan emitido su autorizacion de manera previa
expresa e informada.

La autorizacion puede constar en un documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato que permita
garantizar su posterior consulta, 0 mediante un mecanismo técnico o tecnoldgico idéneo mediante el cual
se pueda concluir de manera inequivoca.

El formato para la autorizacion sera elaborado por la Secretaria Distrital del Habitat, y sera puesto a
disposicion del Titular previo al tratamiento de sus datos personales, de conformidad con lo que establece
la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y demas normas complementarias. Con el procedimiento
de autorizacion consentida se garantiza que se ha puesto en conocimiento del Titular de los datos personales,
que su informacion personal sera recogida y utilizada para fines determinados y conocidos, y el derecho que
le asiste para solicitar el acceso, la actualizacion, rectificacion y eliminacion de sus datos personales en
cualquier momento, a través de los mecanismos puestos a su disposicion por la Secretaria Distrital del
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Habitat. Lo anterior con el fin de que el Titular tome decisiones informadas con relacion a sus datos
personales y controle el uso de su informacién personal.

Al momento de solicitar la autorizacion del Titular, la Secretaria Distrital del Habitat, le informara de
manera clara y expresa:

a) El tratamiento de los datos y su finalidad.

b) Los datos que seran recolectados.

¢) Los derechos que le asisten como titular.

d) Si se trata de datos sensibles, el derecho a decidir si suministra o no la informacion solicitada.
e) La identificacion, direccion fisica y/o electronica y teléfono del responsable del tratamiento.

AVISO DE PRIVACIDAD

El Aviso de Privacidad es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, que es puesto a
disposicién del Titular para el tratamiento de sus datos personales a méas tardar al momento de recoleccion
de los datos personales. A través de este documento se informa al Titular la informacidn relativa a la
existencia de las politicas de tratamiento e informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas Y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

AVISO DE PRIVACIDAD

El Secretaria Distrital del Habitat, dando cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y deméas normas
concordantes, es responsable del tratamiento de sus datos personales.

Los datos personales que la Secretaria Distrital del Habitat SHDT, solicita seran utilizados para los
siguientes fines:

a) Garantizar que los objetivos estratégicos, asi como la misiéon de la SDHT, lleguen a los grupos
poblacionales para lo cual est& destinada.

b) Obtener y actualizar los datos y demas informacion relacionada con la misionalidad institucional.
c) Establecimiento de canales de comunicacion con los titulares de los datos personales.

d) Realizacién de procesos de seleccion, promocién, bienestar laboral, némina, desempefio y
competencias, induccion, entrenamiento, formacion, seguridad y salud en el trabajo y ambiente.

e) Realizacion de procesos de comunicacion, divulgacion en donde se utilicen datos biométricos, de
ciudadanos, nifias, nifios, adolescentes y jévenes, funcionarios, contratistas, directivos en
cumplimiento de la misionalidad de la entidad.
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f) Cumplimiento de funciones derivadas del contrato laboral vigente, o de las obligaciones

9)

h)

)
K)

pactadas mediante el contrato de prestacion de servicios.

Cumplimiento de obligaciones relacionadas con la misidn institucional de la Secretaria Distrital del
Habitat, o del responsable de la base de datos.

Ejecucion de programas de formacion y capacitacion de los funcionarios y/o directivos de la
entidad.

Ejecucion de evaluaciones de desempefio de los funcionarios.
Adopcion de medidas de control y seguridad sobre las instalaciones.

De seguridad y/o de prueba ante una autoridad judicial o administrativa, cuando los datos sean
obtenidos a través de grabaciones o suministrados por el Titular a la empresa de vigilancia para el
ingreso o permanencia en las instalaciones.

Fines tributarios, incluido el envio de informacidn a autoridades tributarias.

Transmision o transferencia total o parcial a las diferentes areas de la Secretaria, asi como a
contratistas, cuando ello se requiera con fines, financieros, administrativos y operativos, incluyendo
datos sensibles, de acuerdo con los términos y condiciones del presente manual, segin sean
aplicables, principalmente para hacer posible el desarrollo de la misionalidad institucional,
incluyendo, pero sin limitarse a reportes a autoridades de control y vigilancia y demas usos para los
fines mencionados.

Formulacion de preguntas en los procesos de rendicion de cuentas de la entidad.

Realizar encuestas de satisfaccién a los ciudadanos, nifios, nifias, adolescentes y jovenes, para fines
de cumplimiento de los objetivos estratégicos, como de la misionalidad de la entidad.

El titular de la informacion tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar sus datos personales y, s6lo en
los casos en que sea procedente, a suprimirlos o revocar la autorizacion otorgada para su tratamiento.

Si requiere mas informacion para conocer nuestra politica de tratamiento de datos personales y los cambios
sustanciales que se produzcan en ella, consulte nuestra pagina web, www.habitatbogota.gov.co, en el boton
de Atencion y Servicios a la Ciudadania.

Si desea presentar una consulta, reclamo o peticién de informacidn relacionada con la proteccion de datos
personales puede ingresar a la pagina web de la SDHT http://www.habitatbogota.gov.co, mediante el
sistema distrital de PQRSD Bogota te escucha, también puede comunicarse al teléfono 3581600 ext. 3008
o en la Linea 195 Opcidn 6, o al correo electrénico ventanilladecorrespondencia@habitatbogota.gov.co, o
en la siguientes sedes de atencion:

Carrera 13 #52 - 25, Bogota D.C
SuperCADE Américas
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SuperCADE Bosa
SuperCADE Suba
SuperCADE CAD
SuperCADE Engativa
SuperCADE Manitas
SuperCADE 20 de Julio
CADE Yomasa

Centro de Encuentro Patio Bonito
Centro de Encuentro Bosa
Centro de Encuentro Rafael Uribe Uribe
Centro de Encuentro Chapinero

El aviso de privacidad debe incluirse en los formatos, formularios o documentos por medio de los cuales se
recolecta informacion de funcionarios, colaboradores, ciudadanos y demas titulares de los datos personales
gue maneja la SDHT, cuando se recolectan de manera verbal, debe comunicarse el contenido del aviso al
titular de igual forma, y de los cual se debe dejar constancia a través de los medios técnicos dispuestos para
el efecto.

CONTENIDO MINIMO DE AVISO DE PRIVACIDAD

Acorde con lo dispuesto en el articulo 15 del Decreto 1377 de 2013, compilado por el articulo 2.2.2.25.3.3
del Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015 el Aviso de Privacidad, como minimo, deberé contener la
siguiente informacion:

a) Nombre o razon social y datos de contacto del responsable del tratamiento.
b) El tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad de este.
¢) Los derechos que le asisten al titular.

d) Los mecanismos dispuestos por el responsable para que el titular conozca la politica de Tratamiento de
la informacion y los cambios sustanciales que se produzcan en ella o en el Aviso de Privacidad
correspondiente.

En todos los casos, debe informar al titular como acceder o consultar la politica de tratamiento de
informacion.

No obstante, cuando se recolecten datos personales sensibles, el aviso de privacidad debera sefialar
expresamente el cardcter facultativo de la respuesta a las preguntas que versen sobre este tipo de datos.
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En todo caso, la divulgacion del Aviso de Privacidad no eximira a la SDHT, de la obligacion de dar a
conocer a los titulares la politica de tratamiento de la informacion, de conformidad con lo establecido en el
Decreto 1377 de 2013, compilado por el Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y
JOVENES

El Tratamiento de datos personales de nifios, nifias, adolescentes y jévenes esta prohibido, 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) Responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes, cuya aplicacion especifica
devendra del analisis de cada caso en particular, segin lo sefialado por la Corte Constitucional en la
Sentencia C-748 del 6 de octubre de 2011.

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

Cumplidos los anteriores requisitos, las dependencias de la SDHT que realicen el tratamiento de datos
personales de nifias, nifios, adolescentes y jovenes, deben realizar las siguientes actividades para obtener la
autorizacion para el tratamiento de tales datos:

1. Solicitar al representante legal de los(as) nifias, nifios, adolescentes y jovenes; autorizacién para el
tratamiento de los datos del menor, garantizando que el menor haya ejercido su derecho a ser escuchado,
opinion que sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto.

2. Explicar al representante legal de los(as) nifias, nifios, adolescentes y jovenes sobre el caracter especial
de los datos del menor.

3. Informar al representante legal de los(as) nifias, nifios, adolescentes y jovenes, que no esta obligado a
autorizar el tratamiento de los datos del menor.

4. Informar al representante legal de los(as) nifias, nifios, adolescentes y jovenes, de forma explicita y previa
el tratamiento al cual seran sometidos los datos del menor y la finalidad de este, conforme a lo establecido
en la Finalidad de Datos Personales del presente documento.

5. Informar al representante legal de los(as) nifias, nifios, adolescentes y jovenes, los derechos que le asisten
al menor como titular de los datos, los cuales se encuentran previstos en el articulo 8 de la Ley 1581 de
2012.

6. Informar al representante legal de los(as) nifias, nifios, adolescentes y jovenes, la identificacidn, direccion
fisica, o electronica y el teléfono de la SDHT.
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7. Obtener la autorizacion para el tratamiento de los(as) nifias, nifios, adolescentes y jovenes, por escrito,
de forma oral, 0 mediante conductas inequivocas del representante legal, que permitan concluir que otorga
la autorizacion.

8. Recolectar solo los datos pertinentes y adecuados para el fin que se persigue.

9. Disponer de la prueba de la autorizacion otorgada por los titulares de datos personales para el tratamiento
de estos, conforme a los procedimientos establecidos en el Entidad para tal fin.

La Secretaria Distrital del Habitat, como responsable y encargado del tratamiento de los datos personales
de nifias, nifios, adolescentes y jovenes, velara por el uso adecuado de los mismos. Para este fin aplicara los
principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y demas normas
complementarias.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

Ciertos datos sometidos a tratamiento pueden revestir la calidad de datos sensibles, aquellos que afecten la
intimidad del titular y su nucleo familiar o cuyo uso indebido pueda generar discriminacion, tales como
aquellos que revelen orientacion racial o étnica, 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
oposicién asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Por lo cual, la Secretaria Distrital del Habitat ha adoptado las medidas para que cuando los datos sometidos
a tratamiento sean de aquellos definidos legalmente como sensibles:

* En la mayoria de los casos y s6lo por necesidad, las actividades no sean condicionadas al suministro de
datos personales sensibles.

* Se obtenga la autorizacion expresa, informada y facultativa de los titulares de dichos datos, antes de la
ejecucion de actividades de tratamiento.

* Se refuerce el cumplimiento de los principios que regulan el tratamiento de informacion personal sensible.

DERECHOS Y DEBERES
DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS

El Titular de los Datos Personales tiene derecho a:
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a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los responsables del tratamiento o encargados
del tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado;

b) Ser informado por el responsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa solicitud, respecto
del uso que le ha dado a sus datos personales;

c) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a la Ley de
Proteccion de Datos o aquellas que la modifiquen, adicionen o complementen;

d) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando: (i) En el tratamiento no se respeten
los principios, derechos y garantias constitucionales y legales, siempre que la Superintendencia de
Industria y Comercio haya determinado que en el tratamiento el responsable o encargado han incurrido
en conductas contrarias al ordenamiento; y/o (ii) Asi lo solicite voluntariamente, salvo que exista
obligacion legal o contractual que le imponga el deber de permanecer en la base de datos;

e) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

La Secretaria como responsable o encargada de los datos tiene el deber de:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de Habeas Data;
b) Solicitar la autorizacién al Titular

c¢) Conservar copia de la autorizacion otorgada por el titular

d) Entregar copia de la autorizacién cuando el titular o quien esté autorizado, la solicite;

e) Informar al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le asisten con ocasion de su
autorizacion;

f) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion,
pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento

g) Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

h) Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento, las novedades
respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las medidas para que la
informacién suministrada a éste se mantenga actualizada;

i) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del Tratamiento;
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j) Suministrar al Encargado del Tratamiento, Unicamente datos cuyo tratamiento esté previamente
autorizado;

k) Exigir al Encargado del Tratamiento el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de la
informacidn del Titular;

I) Tramitar las consultas y reclamos formulados;

m) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se encuentra en discusion
por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo;

n) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos;

0) 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;

p) Cumplir las instrucciones y requerimientos de la Superintendencia de Industria y Comercio.

PROCESO DE ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION

Mediante este procedimiento el Titular o quien esté autorizado podra formular solicitudes y consultas para:
a) Conocer la informacion personal del Titular que repose en la Secretaria Distrital del Habitat;
b) Solicitar copia de la autorizacién otorgada por el Titular a la secretaria para tratar sus Datos Personales.

c) El titular tendré acceso a los datos personales objeto de tratamiento por parte de la Secretaria Distrital del
Habitat, previa acreditacion de su identidad, de manera gratuita, por lo menos una vez al mes de conformidad
con lo previsto en el articulo 21 del Decreto 1377 de 2013.

El procedimiento para la atencion de las consultas sobre los datos personales del Titular es el siguiente:

a) El Titular o quien esté autorizado para ello, podré formular consultas sobre la informacién personal del
Titular a través de los siguientes mecanismos:

Puede ingresar a la pagina web de la SDHT http://www.habitatbogota.gov.co, mediante el sistema distrital
de PQRSD Bogotéa te Escucha, También puede comunicarse al teléfono 3581600 ext. 3008 o en Linea 195
Opciodn 6, o al correo electrénico ventanilladecorrespondencia@habitatbogota.gov.co, o en la siguientes
sedes de atencion Carrera 13# 52 - 25, Bogota D.C, SuperCADE Américas, SuperCADE Bosa, SuperCADE
Suba, SuperCADE CAD, SuperCADE Engativa, SuperCADE Manitas, SuperCADE 20 de Julio, CADE
Yomasa, Centro de Encuentro Patio Bonito, Centro de Encuentro Bosa, Centro de Encuentro Rafael Uribe
Uribe, Centro de Encuentro Chapinero.
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b) La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha
de recibo de la misma.

¢) Cuando no fuere posible atender la consulta dentro del término antes indicado, la SDHT lo informara al
interesado, expresando los motivos y sefialando la fecha en que se atenderd su consulta, a mas tardar dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Los términos antes mencionados pueden variar en caso que se emitan leyes o reglamentos que establezcan
términos inferiores, de acuerdo con la naturaleza el Dato Personal

RECLAMOS

El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de datos debe ser
objeto de correccién, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en la ley respectiva, podran presentar un reclamo ante la Secretaria
Distrital del Habitat - SDHT, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

a. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida ante la Secretaria Distrital del Habitat - SDHT, con
la identificacion del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y
acompafiando los documentos que se quiera hacer valer. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al
interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas.
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién
requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo. En caso de que quien reciba el reclamo no sea
competente para resolverlo, dard traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles
e informara de la situacion al interesado.

b. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que diga "reclamo en
tramite" y el motivo de este, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse
hasta que el reclamo sea decidido.

c. El término méximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias hébiles contados a partir del dia
siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se
informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningun
caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE RECLAMOS:

El titular o su representante podran solicitar ante a la Secretaria Distrital del Habitat - SDHT la rectificacion,
actualizacion o supresion de sus datos personales, previa acreditacion de su identidad.

Cuando la solicitud sea formulada por persona distinta del titular y no se acredita que la misma actda en
representacion de aquél, se tendra por no presentada.
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La solicitud de rectificacion, actualizacion o supresion tendra que ser presentada a través de los medios
habilitados por la Secretaria Distrital del Habitat - SDHT y debe contener como minimo lo siguiente:

a. Nombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir respuesta.
b. Documentos que acreditan la identidad o la personalidad de su representante.
c. Descripcién clara y precisa de los datos personales que dan lugar al reclamo.

Paragrafo 1. Rectificacion y Actualizacion: Cuando los reclamos tengan por objeto la rectificacion o
actualizacion, el titular debera indicar las correcciones a realizar y adoptar la documentacion que avale su
peticion.

Paragrafo 2. Supresion: La supresién de datos personales se realiza mediante la eliminacion total o parcial
de la informacién personal segun lo solicitado por el titular, no obstante, ante la Secretaria Distrital del

Hébitat - SDHT podra negarse a la misma cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer
en la base de datos.

REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION.

Los titulares de los datos personales pueden revocar la autorizacion concedida en cualquier momento,
exceptuando de lo anterior aquellos eventos en los cuales lo impida una disposicién legal o contractual. En
todo caso, el titular debera indicar en su solicitud si se trata de una revocatoria total o parcial, esto Gltimo
cuando solo quiera eliminarse alguna de las finalidades para la cual se autorizé el tratamiento, escenario en
el que el titular deberd indicar la finalidad que desea eliminar.

COMPETENCIA

La Secretaria Distrital del Habitat, directivos, funcionarios, contratistas, proveedores y terceras partes son
responsables del cumplimiento de los lineamientos definidos en materia de datos personales, en especial
aquellos que son duefios de los activos de informacion tipo bases de datos y/o a quien ellos designen, para
velar por la proteccion de los datos personales que reposen en las bases de datos, y dar tramite a las
solicitudes y reclamos de los titulares para el ejercicio de los derechos de acceso, consulta, rectificacion,
actualizacion, supresion y revocatoria a que se refiere la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios,
a través de los canales establecidos.
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DURACION DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los datos personales estaran sujetos a tratamiento por la Secretaria Distrital del Habitat, durante el término
contractual en el que el Titular de la informacion tenga, servicio, contrato o relacion con la entidad, mas el
término que establezca la ley, adicionalmente se conservaran de acuerdo con los principios de necesidad y
razonabilidad

MEDIDAS DE SEGURIDAD

La Secretaria Distrital del Habitat adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para
garantizar la seguridad de los Datos Personales objeto de tratamiento, con el fin de evitar su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o por medios fraudulentos.

VIDEOVIGILANCIA

La Secretaria Distrital del Habitat mediante el administrador de la sede donde funciona, utiliza diversos
medios de videovigilancia instalados en diferentes sitios internos y externos de sus instalaciones u oficinas.
En razon a ello, informa al pablico en general sobre la existencia de estos mecanismos mediante la difusion
en sitios visibles de anuncios de video vigilancia.

La informacion recolectada a través de este mecanismo se utiliza para fines de seguridad, mejoramiento de
nuestro servicio y la experiencia en las instalaciones de la Secretaria, asimismo, como prueba en cualquier
tipo de proceso ante cualquier autoridad u organizacion. La Secretaria Distrital del Habitat no hace entrega
de videograbaciones obtenidas a ningun tercero, salvo que medie orden judicial, de autoridad competente o
que la ley lo permita.

VIGENCIA Y/O MODIFICACION DE LA POLITICA

La presente politica rige a partir de la fecha de su publicacion.

Los cambios sustanciales en las politicas de Tratamiento que puedan afectar el contenido de la autorizacion
serdn comunicados oportunamente a los Titulares a través de la pagina web y por cualquier otro mecanismo
idoneo y eficaz, antes de implementar las nuevas politicas.

La vigencia de la base 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.
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Modificacion

(asaa/mm/dd) Version Descripcion del cambio
2021/08/23 1 Creacion del manual
Se Modifica el objetivo del documento.
Creacion de declaracion de la Politica de Proteccion de Datos
Personales.
Se realizan ajustes e inclusiéon de finalidad de recoleccion de datos
personales.
Se realiza ajuste y modificacion en la autorizacion de recoleccion de
datos personales.
Se realiza ajuste en el tratamiento de datos personales de nifios nifias,
adolescentes y jovenes.
Se suprime el tratamiento de datos personales de menores, por estar
contenido en el tratamiento de datos personales de nifios nifias,
2023/11/28 2 adolescentes y jovenes.

Modificacidn del aviso de privacidad.

Se complementan los principios, lineamientos de los programas y
proyectos y la finalidad de recoleccion de tratamiento de datos por
la entidad involucrando a todos los procesos.

Se adiciona informacidn para el proceso de acceso, consulta y
reclamacion para el tratamiento de datos.

Se adiciona el punto de la duracién del tratamiento de datos
personales.

Se adiciona dentro de medidas de seguridad el punto de
videovigilancia.




