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1 . OBJETIVO

Establecer los lineamientos y finalidades legítimas, explicitas y determinadas bajo las cuales CIUDAD LIMPIA BOGOTA S.A. E.S.P. realiza la recolección, almacenamiento, uso, circulación y supresión de los datos personales, garantizando el cumplimiento de los principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y demás normatividad aplicable en materia de protección de datos personales.
2 . ALCANCE

Este instructivo aplica a todas las áreas, procesos y funcionarios de CIUDAD LIMPIA BOGOTA S.A. E.S.P. que, en el ejercicio de sus funciones o actividades, recolecten, almacenen o traten datos personales.
Cada área deberá informar al titular de la información la finalidad especifica del tratamiento de sus datos personales y garantizar que dicha finalidad sea legitima, cierta y adecuada a la relación que los vincula con la empresa.
3 . DEFINICIONES
3.1 Autorización: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento de datos personales.

3.2 Conductas Inequívocas: Acción o comportamiento de una persona que no admite duda o equivocación. 

3.3 Dato personal: Cualquier información vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales determinadas o determinables.
3.4 Encargado del Tratamiento: Persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del Tratamiento.
3.5 Finalidad: Justificación que se establece y a hasta donde se quiere llegar con la recolección de los datos.
3.6 Responsable del Tratamiento: Persona natural o jurídica, pública o privada, que por sí misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos.
3.7 Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.
4 . DOCUMENTOS UTILIZADOS Y REFERENCIADOS

	TIPO DE DOCUMENTO
	CÓDIGO
	NOMBRE

	Instructivo
	ICI-01
	Instructivo de recolección de datos personales

	
	
	


5 FINALIDAD DE LA RECOLECCIÓN DE DATOS PERSONALES
La recolección de datos personales debe tener una finalidad legítima y cierta, es decir, una razón de ser de esa recolección. Además, los datos recolectados deben ser pertinentes y adecuados para alcanzar dicho fin.
 
El tratamiento de los datos se efectuará bajo los principios de finalidad, libertad, veracidad, transparencia acceso y seguridad de la información.
6 PRINCIPIO DE FINALIDAD
CIUDAD LIMPIA BOGOTA S.A. E.S.P. informará de manera clara y suficiente a los titulares de la información sobre las finalidades especificas del tratamiento de sus datos personales, así como los derechos que les asisten como titulares.
6.1 Canales para información de la Finalidad: Dando cumplimiento a este principio, la empresa ha dispuesto los siguientes canales para informar a los titulares la finalidad de la recolección de los datos; dependiendo el medio a través del cual se recolecta la información (Remítase al ICI-01 Numeral 5.1 medios para la recolección de los datos): 
	Medio de recolección de los datos
	Canales para información
 de la finalidad

	Formularios físicos
	Todos aquellos contemplados en el numeral 4 del ICI-01. 

	Formularios digitales o en aplicativos
	· Aviso de privacidad publicado en la página Web de cada operación:

Ciudad Limpia Bogotá SA ESP-Bogotá https://ciudadano.sigab.gov.co/#
Ciudad Limpia Bogotá SA ESP-Cali https://www.ciudadlimpia.com.co/servicios/pqrs/transparencia.php

Ciudad Limpia Bogotá SA ESP-Candelaria https://www.ciudadlimpia.com.co/servicios/pqrs/transparencia_valle.php
Ciudad Limpia Bogotá SA ESP-Jamundí https://www.ciudadlimpia.com.co/servicios/pqrs/transparencia_valle.php
Ciudad Limpia Bogotá SA ESP-Puerto Tejada https://www.ciudadlimpia.com.co/servicios/pqrs/transparencia_cauca.php


	Chat o WhatsApp
	De acuerdo a la compañía

	Cookies
	De acuerdo a la compañía

	Grabación de Voz
	Línea 110 y línea  CAU

	Grabación de videos
	Aviso de privacidad instalado al ingreso de las instalaciones



7 Finalidades para la recolección de datos personales 
A continuación, se relacionan finalidades para las cuales se solicita al titular de los datos su autorización para el tratamiento: 
	FINALIDADES
	BASE DE DATOS

	Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo del objeto social de la compañía en lo que tiene que ver con el cumplimiento del objeto del contrato celebrado con el Titular de la información.
	BDU, BDP, BDN

	Realizar invitaciones a eventos y ofrecer nuevos servicios.
	BDU 

	Gestionar trámites (solicitudes, quejas, reclamos).
	BDU, BDP, BDN

	Efectuar encuestas de satisfacción respecto de los servicios ofrecidos por CIUDAD LIMPIA BOGOTA 
	BDU

	Suministrar información de contacto al área comercial para la atención de peticiones, quejas y reclamos derivados de la prestación del servicio 
	BDU

	Contactar al Titular a través de medios telefónicos para realizar confirmación de datos personales necesarios para la ejecución de las actividades de CIUDAD LIMPIA BOGOTA
	BDU, BDP, BDN

	Contactar al Titular a través de medios electrónicos – SMS o chat para el envío de información relacionada con campañas, mejora de servicio, actividades relacionadas con el objeto social de la compañía.
	BDU BDN

	Contactar al Titular a través de correo electrónico para el envío de información, estados de cuenta que tengan relación con las obligaciones derivadas del contrato celebrado entre las partes.
	BDU, BDP, BDN

	Dar cumplimiento a las obligaciones contraídas por CIUDAD LIMPIA BOGOTA con el Titular de la Información, con relación al pago de salarios, prestaciones sociales y demás retribuciones consagradas en el contrato de trabajo o según lo disponga la ley.
	BDN

	Ofrecer programas de bienestar corporativo y planificar actividades empresariales, para el titular y sus beneficiarios (hijos, cónyuge, compañero permanente).
	BDN

	Suministrar la información a terceros con los cuales CIUDAD LIMPIA BOGOTA tenga relación contractual y que sea necesario entregársela para el cumplimiento del objeto contratado.
	BDU

	Las demás contempladas en la cláusula de protección de datos que se encuentra en el contrato de trabajo.
	BDN


	BASE DE DATOS
	DESCRIPCIÓN BASE DE DATOS

	BDN
	Base de datos de nomina

	BDP
	Base de datos de proveedores

	BDU
	Base de datos de usuarios


8  RESUMEN DE CAMBIOS

	EDICION 
	FECHA EDICION
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS

	ICI-02
	30/SEP/2022
	Creación de instructivo 

	ICI-02
	15/OCT/2025
	Actualización de links numeral 6.1.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


� � HYPERLINK "https://www.sic.gov.co/sites/default/files/files/Nuestra_Entidad/Publicaciones/Cartilla_formatos_datos_Personales_nov22.pdf" �https://www.sic.gov.co/sites/default/files/files/Nuestra_Entidad/Publicaciones/Cartilla_formatos_datos_Personales_nov22.pdf� 
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