
                                                                                                                          

 

 

 

MANUAL DE POLITICAS DE TRATAMIENTO DE 
INFORMACIÓN 

VIVIENDA TOTAL S.A.S. 
 
 
Justificación. 
 
El presente manual regula el tratamiento de la información personal recolectada y administrada 
por cualquiera de las divisiones de VIVIENDA TOTAL S.A.S., identificada con la matricula con 

el NIT No 900.973.100-8 representada por la Señora DIANA TOVAR AROCA Su 
elaboración responde al cumplimiento de las obligaciones previstas en el Decreto 1377 de 2013 
y con él se busca garantizar el derecho fundamental de habeas data y todos aquellos regulados 
mediante la Ley 1581 de 2012. 
 
El manual documenta y recoge los cambios organizacionales que se han adoptado para 
plasmar los procedimientos estandarizados de recolección, custodia y tratamiento de los datos 

personales. VIVIENDA TOTAL S.A.S., con sede principal en la Carrera 10 No. 24-76 oficina 
805 de la ciudad de Bogotá, Colombia, con teléfono de contacto (601) 7559345/ 310 3964773 y 

correo electrónico: servicioalcliente@viviendatotal.co  será el responsable del tratamiento de 
los datos personales y las bases de datos. 

VIVIENDA TOTAL S.A.S., no emite opiniones, ni genera compromisos formales a través de 
correo electrónico, por lo que posturas y compromisos deben ser confirmados por escrito por 
algún responsable formalmente definido por parte de la Compañía. VIVIENDA TOTAL S.A.S., 
por tanto la empresa, no asume responsabilidad civil por las opiniones o mensajes emitidos a través 
de correo electrónico. 

 
I. GENERALIDADES 

 
ARTICULO 1. -MARCO LEGAL. - Este manual se ha elaborado en desarrollo de las 
disposiciones contenidas en los artículos 15 y 20 de la Constitución Política de Colombia, la 
Ley 1581 de 2012 “Ley de Protección de Datos Personales (Habeas Data) y el Decreto 1377 
del 27 de junio de 2013 del M I N T I C  Sus disposiciones deben entenderse en armonía con 
estas normas e interpretarse en forma sistemática con ellas y protegidas de manera especifica 
por la SIC Superintendencia de Industria y Comercio. 
 
ARTICULO 2. -APLICACIÓN. - El presente manual se aplicará única y exclusivamente al 
tratamiento de los datos de carácter personal que posea y/o que sean recogidos por 
VIVIENDA TOTAL S.A.S., y sus empresas vinculadas, con ocasión del cumplimiento de su 
objeto social y para uso exclusivo de las entidades financieras con las que la empresa mantiene 
convenios y relaciones comerciales, así como en el manejo de las bases de datos compiladas por 
asistencia y con participación en el mercado asegurador, Financiero y Bancario en Colombia, y en 
ejercicio de la prestación de sus servicios profesionales para gestionar la prospección de clientes y 
posterior gestión y venta de los productos y servicios que él y sus entidades Bancarias y financieras 
representadas ofrecen, dentro de los cuales se encuentran: (i) créditos hipotecarios; (ii) Leasing; 
(iii) consumo y libre inversión; (iv) compra de cartera hipotecaria y/o Leasing; Tarjetas de crédito; 
(v) créditos de libranza; (vi) Seguros. identificados con el código CIIU 6499, para: 
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Clientes 
Proveedores 
Socios “FreeLancer – Corredores” 
Empleados 
 
ARTICULO 3. -PERMANENCIA-. Las políticas y procedimientos consignados en este 
manual aplican a las bases de datos que posee actualmente y a aquellas que hacia el futuro 
conforme o recopile VIVIENDA TOTAL S.A.S., con ocasión del cumplimiento de su objeto 
social o con respecto a las bases de datos compiladas por asistencia y participación en ejercicio de su 
actividad económica principal identificada con el código CIIU 6499 
 
VIVIENDA TOTAL S.A.S., conservara indefinidamente los registros de todos los sus 
participantes con el fin de mantener contacto con los mismos. Se eliminarán los datos del 
archivo a petición del titular de la respectiva información. 
 
ARTICULO 4. -OBJETO. - El objeto de la creación del presente manual es el de dar entero 
cumplimiento a lo preceptuado en el literal k) del artículo 17 de la Ley 1581 de 2012 que 
hace referencia a la adopción de un manual interno de políticas y procedimientos para 
garantizar la adecuada atención de reclamos y el adecuado tratamiento de la información. 
 
Las disposiciones del Manual aplican en lo pertinente a cualquier labor de recolección de 
información personal desarrollada por VIVIENDA TOTAL S.A.S., independientemente del 
fin que persiga dicha recopilación. 
 
ARTICULO 5. -DEFINICIONES. -: 
 
Autorización: 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 
 
Dato personal: Cualquier información vinculada o que pueda asociarse a una o varias 
personas naturales determinadas o determinables; 
 
Datos sensibles: Aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede 
generar su discriminación. 
 
Aviso de privacidad: Comunicación 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 políticas de Tratamiento de información que le serán aplicables, la forma de 
acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos 
personales. 
 
Dato público: Es el dato que no sea semi-privado, privado o sensible. Son considerados datos 
públicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesión u oficio y 
a su calidad de comerciante o de servidor público 
 
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; 



                                                                                                                          

 

 

 
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; 
 
Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento; 
 
Tratamiento: Cualquier operación o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales 
como la recolección, almacenamiento, uso, circulación o supresión. 
 
Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o Encargado del 
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envía la información o los datos 
personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o 
fuera del país. 
 
Transmisión: Tratamiento de datos personales que implica la comunicación de los mismos 
dentro o fuera del territorio de la República de Colombia cuando tenga por objeto la 
realización de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del responsable. 
 
 
ARTICULO 6, -PRINCIPIOS. - Los principios que a continuación se mencionan regulan 
el tratamiento de la información desarrollada por VIVIENDA TOTAL S.A.S., puntualmente 
frente al almacenamiento, uso y tratamiento de datos personales: 
 
a. Colaboración con la autoridad: VIVIENDA TOTAL S.A.S., cooperara con las 
autoridades competentes en materia protección de datos, para garantizar el cumplimiento de las 
leyes. 
 
b. Finalidad: El uso, almacenamiento y tratamiento tiene un fin específico e informado al 
titular en forma previa a su entrega. El cuál es la prospección de clientes y posterior gestión y 
venta de los productos y servicios que él y sus entidades Bancarias y financieras representadas 
ofrecen, dentro de los cuales se encuentran: (i) créditos hipotecarios; (ii) Leasing; (iii) consumo y 
libre inversión; (iv) compra de cartera hipotecaria y/o Leasing; Tarjetas de crédito; (v) créditos de 
libranza; (vi) Seguros 
 
c. Libertad: El tratamiento solo se podrá llevar a cabo de acuerdo a con el consentimiento 
previo, expreso e informado del titular en el caso de nuevos participantes. 
 
d. Transparencia: En todo momento VIVIENDA TOTAL S.A.S., pondrá a disposición de 
los titulares todos los mecanismos idóneos con el fin de garantizar la información acerca de 
los datos personales que se encuentran consignados en las Bases de Datos, en cualquier 
momento y sin restricciones. 
 
e. Veracidad: En todo momento la información contenida en las bases de datos será veraz e 
inequívoca, completa, exacta y actualizada. No se utilizarán datos incompletos o fraccionados 
que puedan inducir a un error. El Titular podrá solicitar en cualquier momento la corrección, 
actualización o supresión de la información. 
  
f. Privacidad: Los datos personales no estarán disponibles en ningún medio de divulgación 
pública o masiva en respeto del derecho a la privacidad. VIVIENDA TOTAL S.A.S., no 
venderá ni compartirá la información por fuera de los límites y condiciones previstas en este 
reglamento. 



                                                                                                                          

 

 

 
g. Seguridad: VIVIENDA TOTAL S.A.S., y pertinentes para el aseguramiento de los 
registros contenidos en las bases de datos incluyendo corta fuegos (Firewalls), seguros 
biométricos y secure socket layers (SSL), contratos de confidencialidad y en general cualquier 
mecanismo idóneo  para evitar cualquier fuga o tratamiento errado de la información. 
  
h. Confidencialidad: VIVIENDA TOTAL S.A.S., garantizará que todas las personas 
intervinientes en el tratamiento de la información serán objeto de control y supervisión, 
inclusive, luego de finalizada su relación con las labores que comprenden dicho tratamiento. 
 
 

II.  AUTORIZACIONES 
 
 
ARTICULO 7. -AUTORIZACION. - En concordancia con lo previsto en la ley 1581 de 2012 
y el decreto reglamentario 1377 de 2013, el uso, la recolección y el almacenamiento de 
datos personales por parte de VIVIENDA TOTAL S.A.S., debe contar con una autorización 
donde se manifieste el consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo 
el tratamiento de sus datos personales. 
  
Frente a los datos recolectados antes del 2015 VIVIENDA TOTAL S.A.S., ha optado por 
usar el mecanismo previsto en el artículo 10 del decreto reglamentario 1377 de 2013. 
 
VIVIENDA TOTAL S.A.S., no recolectará, almacenará ni tratará datos personales 
pertenecientes a menores de edad. 
  
ARTICULO 8. -PRUEBA DE LA AUTORIZACIÓN. - VIVIENDA TOTAL S.A.S., 
pondrá en Funcionamiento todos los mecanismos idóneos con el fin de permitir a los 
titulares otorgar su autorización para el tratamiento de datos personales y esta política esta 
contenida en los documentos que individualmente se cruzan los clientes de VIVIENDA TOTAL 
S.A.S. y las entidades financieras. 
 
ARTICULO 9. –RETIRO DE LA AUTORIZACIÓN Y SALIDA BASE DE DATOS. En 
cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 10 del Decreto 1377 de 2013, reglamentario de la Ley 
1581 de 2012, sobre protección de datos personales, Si el usuario no está de acuerdo y desea que no 
intercambiemos información por este medio, solamente tiene que hacer clic enviar un comunicado 
al correo servicioalcliente@viviendatotal.co  y diligenciar el formulario que se le enviara a vuelta 
de correo con el asunto retiro de base de datos o revocación de autorización. 
 
Para poder efectuar la actualización, corrección, rectificación o supresión, el Titular debe tramitar la 
solicitud dirigida al responsable o encargado del tratamiento indicando: 
 

a. Nombre completo e identificación del titular de los datos. 
b. Descripción detallada de los hechos que dan lugar de la solicitud. 
c. Datos de ubicación del titular como la dirección, departamento, ciudad y teléfono de 

contacto. 
d. Descripción del procedimiento que desea realizar (actualización, corrección, rectificación o 

supresión). 
e. Y si considera necesario adjuntar documentos que soporten la solicitud (este punto es 

opcional). 
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III.   DERECHOS Y DEBERES 
 
 
ARTICULO 10. -DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA INFORMACIÓN. - El 
titular de la información recopilada por VIVIENDA TOTAL S.A.S., tendrá los siguientes 
derechos: 
 
1- Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales. 
2- Solicitar la prueba de la autorización otorgada para que realice tratamiento de los datos 
personales.  
3- Previa solicitud a VIVIENDA TOTAL S.A.S., conocer el uso que se ha dado a sus datos 
personales. 
4- Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y decreto reglamentario 1377 de 2013 emitido por el 
Ministerio de comercio, Industria y turismo una vez agotado el trámite del que trata el artículo 16 
de la 1581 de 2012. 
5- Solicitar la supresión de sus datos personales de las bases de datos de VIVIENDA TOTAL 
S.A.S., Acceder en forma gratuita a los datos personales propios que reposen en la base de datos 
de VIVIENDA TOTAL S.A.S., 
6- Revocar la autorización otorgada a VIVIENDA TOTAL S.A.S., para detener el tratamiento 
de los datos personales de los titulares. 
 
   
  

IV. DEBERES DE VIVIENDA TOTAL S.A.S. RESPECTO EL TRATAMIENTO 
DE LOS DATOS PERSONALES. 

 
 
ARTICULO 11. -DEBERES DE VIVIENDA TOTAL S.A.S., - En su condición de 
responsable de la información VIVIENDA TOTAL S.A.S., es consciente de la importancia de 
observar las políticas y protocolos tendientes a proteger los datos personales de los titulares, 
toda vez que los mismos son propiedad de las personas a las que se refieren y que solo ellas 
mismas pueden decidir sobre el uso que se va a dar a dichos datos. VIVIENDA TOTAL 
S.A.S., solo hará uso de los datos personales para las finalidades expresadas por el titular, en 
respeto de la ley 1581 de 2012 que versa sobre la protección de datos personales 
puntualmente a lo mencionado en el artículo 17. Por tanto VIVIENDA TOTAL S.A.S., se 
compromete a cumplir a cabalidad y de forma permanente con los preceptos que a 
continuación se mencionan. 
 
1- Garantizar al titular de forma indefinida y permanente el pleno y efectivo respeto de sus 
derechos referidos a sus datos personales. 
 
2- Conservar la información bajo estrictas medidas de seguridad con el fin de impedir 
pérdida, consulta uso o acceso no permitido o fraudulento. 
 
3- Tramitar las consultas y reclamos interpuestos por los titulares de la información en los 
términos que para ello tiene fijado el artículo 14 de la Ley 1581 de 2012 en cuanto al tiempo de 
respuesta. 



                                                                                                                          

 

 

 
4- Cuando se eleve petición, queja o reclamo a través de carta se insertará en la base de 
datos el texto: “Reclamo en trámite” hasta que se emita una respuesta al titular de la 
información. 
 
5- Permitir el acceso a la información únicamente a las personas que con ocasión de sus labores 
como empleados de VIVIENDA TOTAL S.A.S., deban tener dicho acceso. 
 
6- Informar oportunamente a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se 
presenten eventuales violaciones a los protocolos de seguridad de la información o existan 
riesgos en la administración de la información entregada por los titulares. 
 
7- Cumplir estrictamente con la Ley 1581 de 2012 al igual que con los decretos que la 
reglamenten al igual que con todos los requerimientos realizados por la Superintendencia de 
Industria y Comercio. 
 
   

V. PROCEDIMIENTOS DE CONSULTA Y RECLAMACIÓN 
 
 
ARTICULO 12. -OBJETIVO.  -. Considerando que los titulares de la información les asiste el 
derecho de hacer reclamaciones acerca su información personal que reposa en las bases de 
datos de VIVIENDA TOTAL S.A.S., para ello se ha diseñado e implementado el 
procedimiento que a continuación se describe en dos frentes tales como el de reclamaciones 
acerca de consultas personales, solicitudes de autorización de la información y uso de los datos 
y como segundo frente el de atención a solicitud de corrección, autorización o supresión de 
datos. 
 
1- Atención de solicitud: El titular puede realizar la consulta por medio escrito, verbal o 
presencial en nuestra sede de atención ubicada en (datos de contacto) entre las 8:00am y 6:00 
pm de lunes a viernes y sábado de 9:00 am a 12:00 pm., también se podrá realizar la consulta a 
través de nuestro correo electrónico servicioalcliente@viviendatotal.co  
 
2- Requisitos de la solicitud: Las solicitudes presentadas deben incluir como mínimo los 
siguientes datos:  
 

a. Nombre completo e identificación del titular de los datos. 
b. Descripción detallada de los hechos que dan lugar de la solicitud. 
c. Datos de ubicación del titular como la dirección, departamento, ciudad y teléfono de 

contacto. 
d. Descripción del procedimiento que desea realizar (actualización, corrección, 

rectificación o supresión). 
e. Y si considera necesario adjuntar documentos que soporten la solicitud (este punto es 

opcional). 
 

3- Proceso de la solicitud: Todas las solicitudes interpuestas por los titulares de la 
información tendrán una respuesta en un lapso inferior a 15 días hábiles contados desde el 
momento de la recepción de la reclamación. 
 
4- Las solicitudes de corrección actualización o supresión de datos serán atendidas en única 
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instancia por un agente de call center posterior a tener conocimiento de la misma por los 
distintos medios idóneos válidos para tal fin (llamada al PBX, Correo Electrónico, Fax, 
Presencial), quién resolverá de manera inmediata  y responderá al titular, exceptuando 
solicitudes escritas, las cuales se resolverán inmediatamente y posteriormente se enviará carta 
que contenga la respuesta a la solicitud, vía correo certificado en un plazo que no supere los 5 
días hábiles. 

 
5- Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio, quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demás normas que la modifiquen, adicionen o 
complementen, previo trámite de consulta o requerimiento ante Actualícese. 

 
6- Acceder y consultar de forma gratuita a sus datos personales objeto de tratamiento. 

 

7- VIVIENDA TOTAL S.A.S. no se hace responsable de modificaciones hechas a sus correos 

electrónicos durante su transferencia, por lo que recomendamos sean revisados antes de abrirlos 
 

VI. PROCEDIMIENTOS y RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS 
PERSONALES: 

 
 
ARTICULO 13. - FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE 
DATOS PERSONALES - Dentro de las funciones del responsable del tratamiento de los datos 
personales, se encuentra el nombramiento de una persona al interior de la empresa que cumpla con 
las siguientes funciones: 
 

1. Garantizar la elaboración, implementación y promoción de un sistema que permita 
administrar los riesgos del tratamiento de datos personales. 

2. Comunicar e impulsar una cultura de protección de datos dentro de la organización. 

3. Integrar y enlazar todas las áreas de VIVIENDA TOTAL S.A.S. para asegurar una 

implementación transversal de las Políticas de Protección de Datos Personales. 

4. Verificar y auditar que las Bases de Datos de VIVIENDA TOTAL S.A.S. sean 
registradas en el Registro Nacional de Bases de Datos, y actualizar el reporte según 
las instrucciones de la Superintendencia de Industria y Comercio. 

5. Programar y garantizar un entrenamiento constante de la compañía en la protección 
de datos personales. 

6. Analizar y diagnosticar las responsabilidades de los cargos dentro de VIVIENDA 
TOTAL S.A.S., para liderar el programa de capacitación en la protección de datos 
personales. 

7. Garantizar que dentro del proceso de análisis de desempeño de los empleados, el 
entrenamiento y uso sobre la protección de datos personales, se encuentre en un 
nivel alto. 

8. Realizar la capacitación y transmitir la responsabilidad a los nuevos empleados que 
por las condiciones de su trabajo, tengan acceso a las Bases de Datos. 

9. Organizar y hacer seguimiento a la implementación de planes de auditoría interna, 
para verificar el cumplimiento de las políticas de tratamiento de datos personales. 

10. Obtener cuando sea requerido, las declaraciones de conformidad de la 
Superintendencia de Industria y Comercio. 
 



                                                                                                                          

 

 

ARTICULO 14. CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD DE LA BASE DE DATOS. -

VIVIENDA TOTAL S.A.S. aplicará las mejores prácticas para la seguridad, discreción, 
protección, almacenamiento y confidencialidad de los Datos Personales de los titulares. Verificará 
cuando corresponda, la procedencia de las excepciones legales para entregar los datos personales a 
las autoridades y en los casos pertinentes. 
 
ARTICULO 15. GARANTÍAS DE ACCESO AL TITULAR A LOS DATOS 

PERSONALES. - VIVIENDA TOTAL S.A.S. garantiza el derecho de acceso al titular de los 

datos, con previa acreditación de su identidad, legitimidad y sin ningún costo, a sus datos personales 
a través de diferentes medios, principalmente electrónicos que permitan el acceso directo del titular 
a ellos. Dicho acceso deberá ofrecerse sin límite alguno y se le debe permitir al titular la posibilidad 
de conocerlos y actualizarlos en línea. 
 
ARTICULO 16. PRUEBA DE LA AUTORIZACIÓN DEL TITULAR.- Conservar la prueba 
de la autorización otorgada por los titulares de los datos personales para su tratamiento, utilizando 
mecanismos digitales y reglas de seguridad necesarias para mantener el registro de la forma y fecha. 

VIVIENDA TOTAL S.A.S. establece los repositorios electrónicos para salvaguardar la 

información. 
 
ARTICULO 17. INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO DE BASE DE DATOS DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO.- VIVIENDA TOTAL S.A.S. 
cumplirá las obligaciones que la normatividad le imponga en relación con el registro e informes que 
debe entregar a las autoridades competentes. Para efectos del registro de la Base de Datos, se 
realizará un procedimiento teniendo en cuenta los siguientes parámetros: 
 

1. Cantidad de bases de datos con información personal. 
2. Cantidad de titulares por cada base de datos. 
3. Información detallada de los canales o medios que se tienen previstos para atender a 

los titulares. 

4. Tipo de datos personales contenidos en cada base de datos, a los que se realiza 
tratamiento, como: datos de identificación, ubicación, socioeconómicos, sensibles u 
otros. 

5. Ubicación física de las bases de datos. 
6. Cuando el tratamiento de los datos personales se  realice  a  través  de  un(os) 

encargado(s) del tratamiento, se solicitarán los datos de identificación y ubicación de 
ese (esos) encargado(s). 

7. Medidas de seguridad y/o controles implementados en la  base  de  datos  para 
minimizar los riesgos de uso no adecuado de los datos personales tratados. 

8. Información sobre si  se  cuenta  con  la  autorización de los  titulares  de  los  datos 
contenidos en las bases de datos. 

9. Forma de obtención de los datos (directamente del titular o mediante terceros). 
 
ARTICULO 18. REDES SOCIALES. - Las redes sociales como Facebook, LinkedIn, Instagram 
Tik-tok o Twitter, constituyen plataformas complementarias de divulgación de la información 
(comunicación), las cuales son de gran interconexión de los medios digitales de los usuarios y no se 

encuentran bajo la responsabilidad de VIVIENDA TOTAL S.A.S. por ser ajenas a la empresa. 

Toda la información que los usuarios proporcionan en las redes sociales en las que participa 

VIVIENDA TOTAL S.A.S., como usuario no constituye ni forma parte de los Datos Personales 

sujetos a la protección de esta Política, siendo de total responsabilidad de la empresa prestadora de 
esa plataforma. 



                                                                                                                          

 

 

 

ARTICULO 19. TRATAMIENTO DE DATOS COMERCIALES.- VIVIENDA TOTAL 
S.A.S. tramitará los datos comerciales e información financiera que considere necesaria para el 
cumplimiento de su objeto social y para toda celebración de contratos con terceros. Los datos de 
los mismos, serán tratados con la intimidad, derechos a la privacidad, el buen nombre de las 
personas, dentro del proceso del tratamiento de datos personales, y durante todas las actividades 
que tendrán los principios de confidencialidad, seguridad, legalidad, acceso, libertad y transparencia. 
Para tal efecto, se reglamenta la firma del Acuerdo de Confidencialidad para la entrega de Datos 
con todos los proveedores. 

ARTICULO 20. TRATAMIENTO DE DATOS DE EMPLEADOS DIRECTOS DE LA 

EMPRESA. - Todos los datos suministrados por los empleados de VIVIENDA TOTAL S.A.S. 
serán almacenados, compilados, utilizados, compartidos, consultados, transmitidos, intercambiados 
y transferidos, para dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de la relación laboral y al ejercicio 
de los derechos como empleador. 

Toda la información relativa a los empleados o ex empleados de VIVIENDA TOTAL S.A.S., 
serán conservados con el fin de que la Compañía, pueda cumplir sus obligaciones como empleador 
y ejercer los derechos que en esa misma condición le corresponden, de acuerdo con la legislación 
laboral Colombiana. 

Al momento del ingreso a VIVIENDA TOTAL S.A.S. de empleados nuevos con contrato 

laboral, es requisito que, al momento del inicio de sus labores asignadas, manifiesten conocer, 

aceptar y aplicar las Políticas de Protección de Datos Personales. 

Para dar por finalizado el proceso de vinculación de un nuevo empleado en VIVIENDA TOTAL 
S.A.S., es necesario garantizar del empleado la firma y aceptación de la presente política. 

ARTICULO 21. VIGENCIA DE LA POLÍTICA. - La presente política rige a partir de la fecha 
de su publicación y deja sin efectos las demás disposiciones institucionales que le sean contrarias. 
Toda información no contemplada en la presente política, se reglamentará de acuerdo al Régimen 
General de Protección de Datos Personales vigente en Colombia. La actualización de la Políticas de 
Protección de Datos Personales dependerá de las instrucciones y lineamientos de la Dirección 

Ejecutiva de la VIVIENDA TOTAL S.A.S., así como de las extensiones reglamentarias del ente 

de vigilancia y control, la Superintendencia de Industria y Comercio. 
 

Cualquier inquietud adicional nos puede escribir al correo servicioalcliente@viviendatotal.co  

los mensajes serán atendidos a la mayor brevedad posible. 

 
 
Atentamente: 
 
 
 
 

DIANA TOVAR AROCA      
Representante Legal.      
VIVIENDA TOTAL S.A.S.   
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