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Establecer los lineamientos para realizar la solicitud y consulta de las videograbaciones
realizadas dentro del Circuito Cerrado de Television — CCTV del IDIPRON

Inicia con la necesidad de las personas, funcionarios, contratistas, de la verificacion de
videos de las grabaciones de las camaras del Circuito Cerrado de Television CCTV. Y
finaliza con la visualizacion efectiva de la grabacidn solicitada.

Autorizacion Accidn y efecto de autorizar, Der. Acto de una autoridad por el cual se permite a alguien una

actuacion en otro caso prohibida, Der. Documento en que se hace constar este acto.

Céamara Analdgica camara un cable, y hacer una conexién punto a punto, por lo tanto si son varias camaras, se va

Su principal caracteristica es la necesidad de conectar su cable, ya que se debe enviar por cada

incrementando el didmetro del canal por donde se envia el cable.

CCTV- Circuito Cerrado

El Circuito cerrado de televisién o su acronimo CCTV, que viene del inglés: Closed Circuit
Television, es una tecnologia de video vigilancia visual disefiada para supervisar una diversidad

de Television de ambientes y actividades

Una Cémara IP (también conocidas como camaras Web o de Red) son videocamaras
Céamara IP especialmente disefiadas para enviar las sefiales (video, y en algunos casos audio) a través de

Internet desde un explorador

Una copia de seguridad, respaldo, copia de respaldo o copia de reserva (en inglés backup y data
Copia de Seguridad backup) en ciencias de la informacion e informética es una copia de los datos originales que se

realiza con el fin de disponer de un medio para recuperarlos en caso de consulta.

Casasde CA. C.C..CR. Casas de Acogida, Casas de Cuidado y Casas de Recogimiento

Disco Duros cualquier tipo de informacion digital. Ya sean fotografias, videos, archivos de texto o programas

Los discos duros son dispositivos de almacenamiento de datos en los que podemos almacenar

informaticos, el disco duro es una de las partes mas importantes de cualquier sistema informatico.

Medios Tecnoldgicos como son: equipos de deteccidn, equipos de visidn o escucha remotos, identificacion, interferencia

Son todos aquellos equipos cuyo objeto de destinacién o funcién para la que fue creada se
encuentra enmarcada dentro de uno de los 7 numerales del articulo 53 del Decreto 356 de 1994,

y escucha de comunicaciones, equipos de sistema de monitoreo de alarma, detectores de metales,
sistema de Circuito Cerrado de Television CCTV., aplicativo sistema control acceso.

Zonas Comunes

Lugares en los cuales puede ingresar las personas libremente, previa identificacion en la porteria
por el personal de seguridad

La finalidad de la video vigilancia serd garantizar la seguridad de bienes o personas en determinados lugares. Sin
embargo, las imagenes que se recogen a través de estos sistemas son datos personales, de acuerdo con la definicion
prevista en el literal ¢) del articulo 3° de la Ley de Habeas Data (L. 1581/12), segun la cual se trata de cualquier
informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales determinadas o determinables. Por lo
tanto, dicha norma es aplicable a la recoleccion de iméagenes a través de sistemas cerrados de television CCTV.

En el desarrollo y ejecucion del contrato de vigilancia la empresa debera realizar las copias de seguridad back up de los
videos de las camaras instaladas en todas las sedes donde se encuentra instalado el servicio de medio tecnolégico con
camaras, para ser entregados a la Entidad, en disco duro. El disco duro quedara de propiedad del IDIPRON, para su
respectiva custodia.

Las personas de la empresa de vigilancia contratada por el Instituto, podran acceder a las grabaciones del CCTV a
manera de consulta; salvo en aquellos casos en que el material video grafico se requiera como prueba dentro de un
proceso adelantado por autoridad civil, penal, fiscal o disciplinaria competente que conforme a las normas de
procedimiento asi lo solicite por escrito, de igual manera la administracién, custodia y visualizacion de las grabaciones
de los videos del Sistema del CCTV, son responsabilidad de la Secretaria General y el area de Gestion Servicios
Administrativos aclarando que toda persona natural o juridica puede solicitar la consulta de las grabaciones de video
de las camaras del CCTV en todos aquellos eventos en los cuales los usuarios del servicio de parqueaderos, pasillos u
oficinas, los servidores publicos o visitantes, hayan sufrido pérdida o dafio de sus bienes o efectos personales o de
aquellos asignados bajo su tenencia, responsabilidad y custodia la Secretaria General y los administradores de las
unidades de proteccion integral junto con el encargado de la empresa de vigilancia, facilitara la consulta de los videos a
través de la empresa de vigilancia. Siempre y cuando la grabacién solicitada sea en tiempo de la ejecucion del contrato
con la misma empresa. Una vez consultados los videos, los servidores pablicos y visitantes seran los responsables de
llevar a cabo las acciones que se consideren pertinentes.
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Los registros audiovisuales contenidos en las cdmaras de seguridad de un establecimiento publico tienen caracter privado,
como quiera que versan sobre informacién personal y, por ende, solo puede ser obtenida y ofrecida por orden de autoridad
judicial en el cumplimiento de sus funciones. Sobre todo en aquellos eventos en los gue los videos recopilan imagenes
de menores de edad, teniendo en cuenta que la Ley 1581 del 2012 proscribi6 el tratamiento de los datos personales de
nifios y adolescentes, salvo aquellos datos que sean de naturaleza publica.

Los sistemas de video vigilancia graban todas las actividades que Ilevan a cabo las personas en espacios publicos, con el
agravante de que, en la mayoria de los casos, la ciudadania no tiene conocimiento de que esté siendo grabada, ni mucho
menos que esta siendo observada, ni tampoco para qué fines se utilizan los mencionados videos. Por tal razén el
IDIPRON, como responsable de las politicas de Tratamiento de la informacién en todas las Sedes Administrativas y
Casas C.C., C.A. y C.R., debe divulgar mediante un Aviso de Privacidad al Titular sobre la existencia de tales politicas
y la forma de acceder a las mismas.

Todo Responsable y Encargado involucrado en el Tratamiento de los datos personales de nifios, nifias y adolescentes,
debera velar por el uso adecuado de los mismos. Para este fin deberan aplicarse los principios y obligaciones establecidos
en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

No podra solicitarse consulta de grabaciones para determinar los movimientos o recorridos de personas determinadas al
interior de las Casas de C.C., C.A.y C.R., 0 Sedes Administrativas del IDIPRON salvo que esta informacion sea requerida
dentro de las pruebas decretadas en un proceso penal, fiscal, civil o disciplinario, solicitando la autorizacion de terceras
personas que se encuentren en el video. En caso de no recibir respuesta por terceras personas de las grabaciones, la
empresa de vigilancia deberd fragmentar o difuminar los rostros.

Dentro del esquema de seguridad del IDIPRON, el CCTV es un mecanismo de apoyo que no tiene por objeto la custodia
de o bienes u objetos personales o que se encuentren bajo responsabilidad exclusiva de algan servidor puablico, asi como
tampoco el monitoreo de los puestos de trabajo, oficinas, bafios, vehiculos, motocicletas, bicicletas o elementos que se
ubiquen en los parqueaderos de las Sedes Administrativas y Casas de Ca, CC, y CR. En consecuencia, se establecen las
pautas para la consulta de los videos de las cAmaras del Circuito Cerrado de Televisién CCTV.

La visualizacion de las videograbaciones debe ser solicitada a la STAF/Servicios Administrativos, justificando la
necesidad en el formato de solicitud de videograbaciones indicado con el fin de que la supervisién del contrato de
vigilancia verifique la justificacion y firme la solicitud autorizandola para posteriormente ser enviada a la sede
correspondiente.
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Debe remitir mediante formato Max: 3 dias
“Solicitud Grabaciones CCTV”| Director, Subdirectores, “forr.ngto
1 ] radicado, a la Secretaria Funcionarios de planta, Solicitud 1 7.5 g
Realizar la solicitud General — Gestion Servicios contratistas, persona Grabamo’r)es
de visualizacién Administrativos (Supervisor natural. A-gs,CA-TFYr-mz Prom:1.5
| contrato de vigilancia) dias
Verificar si la solicitud esta Max:3 dias
diligenciada en su totalidad y ) )
con la informacion requerida; | SUPervisor o Apoyo a Min:2
cLa de esta forma se da VoBo por |  la supervision del
) supervision parte del apoyo a la Contrato de Vigilancia X “formgto Prorp:l.S
aprueba la supervision y firma del Solicitud dias
solicitud? supervisor. Si la solicitud fue Grabamo’rjes
¢ aprobada salte al paso 4 de lo CCTV
contrario, continGe con la A-GSAFT-012
4 siguiente actividad.
A Mediante correo electrénico Max: 3
. se debe informar al &rea o Correo dias
entidad solicitante el rechazo | Supervisor 0 Apoyo a electrénico Min:1.5
de su solicitud con sus la supervision del dias
3 Informar sobre la no respectivos motivos y Contrato de Vigilancia
aprobacion de la solicitud || soportes. Debe saltar hasta el Prom:1 dia
LAJ 10 paso N° 9
Recibir aprobada la solicitud.
; Se debe oficiar mediante Max: 5
Enviar la memorando radicado al Memorando dias
solicitud a la responsable de la sede Supervisor o Apoyo a Fgﬁﬁ;’g
4 sede correspondiente del IDIPRON,|  la supervision del «solicitud | Min:2 dias
corresnondiente. informando de la solicitud | Contrato de Vigilancia grabaciones
realizada y adjunto el formato CCTV” Prom:2.5
“solicitud grabaciones CCTV” A-GSA-FT-012 dias
autorizado por la supervision
del contrato de vigilancia.
Relr;g:;;?(:gtjued : Una Vez aprobada y enyi_a dala Supervisor o Apoyo a Mc?ixaf °
vigilancia SOI.ICItUd >° fjebe s_oI|C|tar la supervision del Oficio
5 mediante oficio radicado a la c P de Vigilanci Radicad Min-7di
empresa de vigilancia, la ontrato de Vigilancia adicado in:7dias
asignacion del técnico en )
manipulacion de cdmaras. Pronj.18.5
dias
_ Correo
Se debe reC|b_|r_por parte de la Electronico | Max:7 dias
empresa de vigilancia la
Si ¢El }iznlco g?sngérnr?;ﬂggdd; el Técnico Empresa de vigilancia Min:3 dias
asignado? asignado. De confirmar el Responsable de las
6 1gn: S Casas, Apoyo a la X Prom:5
la T .
v T_ecr_nco, con_tm(;;edcc()jn | supervision del dias
No siguiente actividad, de lo Contrato de Vigilancia
5 | contrario vuelva al paso 5
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Se debe coordinar mediante Max: 3dias
correo electrénico las Supervisor 0 Apoyo a
condiciones como fecha, hora| la supervision del Min:1 dia
7 Coordinar con el y lugar donde se debe realizar | Contrato de Vigilancia
técnico la fecha, hora la revision de las camaras con | Empresa de vigilancia Correo Prom:1.5
y lugar del servicio. el técnico, el responsable de la (técnico) electronico dias
sede a interveniry la Responsable de la Sede
supervision del contrato. a intervenir
Persona solicitante
Al finalizar el proceso de Supervisor o Apovo a
visualizacion, se debe hacer P 0 £Apoy Max: 1 dia
. P la supervision del
, firmar el recibido a . .
cLa . . Contrato de Vigilancia -
visualizacion se satisfaccion por todos los Empresa de vigilancia Recibidoa | MIN:12
8 realizo miembros que intervinieron si e X . . horas
; . L Lo (técnico) satisfaccion
satisfactoriame el servicio se presto sin
nte? . ., Responsable de la Sede .
contratiempos, continde con . . Prom:6.5
S S a intervenir
la siguiente actividad; de lo s horas
. Persona solicitante
contrario, debe regresar al
paso 7 y coordinar
Si nuevamente la revision y
visualizacién de las cAmaras
de video.
l Max:2 dias
Archivar los Archive en la unidad de Supervisor 0 Apoyo a Min:1 dia
9 documentos del almacenaje correspondiente la supervision del Unidad de
procedimiento los documentos resultantes del| Contrato de Vigilancia almacenaje | Prom:1.5
procedimiento. dias
FIN

* Insertar las filas que sean necesarias

01

protocolizacion.

Creacion del documento

Debido a que en el Instituto para la Proteccion de la
Nifiez y la Juventud IDIPRON, no cuenta con un
procedimiento o protocolo para la solicitud y consulta
de las grabaciones de una o algunas de las camaras de
seguridad que conforman el Circuito Cerrado de
Televisién-CCTV., del IDIPRON, se debe crear el
protocolo, procedimiento, documento, formatos y su

Para las solicitudes que realizan las personas funcionarios,
contratistas, particulares que asi lo requieran y las
responsabilidades que recaen sobre los funcionarios que
realizan la verificacion y a quienes se les da dicha
informacion se establece el anterior procedimiento.

26/03/2021

WILSON PLAZAS H
Contratista Profesional
Servicios Administrados
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dependencias y cargos mencionados en el documento con
el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo
“Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE
LA NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON, se establecen
las funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”

. Se realiza el ajuste de la codificacidn de los formatos
y documentos mencionados en el procedimiento (manual,
documento interno o instructivo), de acuerdo con los
ajustes realizados a los codigos de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion producto del redisefio
institucional.

. Se realiza cambio de codigo del documento del A-
SAD-PR-007 al c6digo A-GSA-PR-007.

04/10/2022

OMAR CARDENAS
HERNANDEZ
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacién

PROFESIONAL
CONTRATISTA

ALVAREZ

WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
FABIAN ANDRES CORREA JEFE OFICINA ASESORA DE 04/10/2022

PLANEACION
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