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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
MICROEMPRESAS DE COLOMBIA

Las siguientes politicas de tratamiento de datos se elaboran con base en la legislacion colombiana
en especial en la ley 1581 de 2012 y su decreto Reglamentario 1377 de 2013 y el decreto 886 de

2014, con el fin de garantizar el adecuado manejo de los datos personales a nivel laboral,
administrativo, comercial, contractual, entre otros.

MICROEMPRESAS DE COLOMBIA con la intencion de salvaguardar los derechos que tiene cada
uno de los titulares de conocer, actualizar y rectificar la informaciéon suministrada ya sea por medio
digitales o impresos, adopta la siguiente politica para regula los procedimientos de recoleccion,
manejo y tratamiento de datos:

1. INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS:

¢ Nombre: MICROEMPRESAS DE COLOMBIA

e Direccion del domicilio principal: calle 57 A No. 48 - 31 de la ciudad de Medellin

e Correo electronico: info@microempresasdecolombia.com

e Teléfono: 6044666

e Pagina WEB: www.microempresas.co

2. OBJETIVO:

Adecuado tratamiento de los datos personales conforme la ley 1581 de 2012 y su decreto
Reglamentario 1377 de 2013 y el decreto 886 de 2014.

MICROEMPRESAS DE COLOMBIA recopila datos con fines laborales, comerciales, administrativos,
de promocion, de mercadeo, de ventas, de alianzas, académicos, culturales, entre otros.

3. VIGENCIA DE LA BASE DE DATOS:

El presente reglamento rige a partir del dia 23 de septiembre de 2013 y permanecera vigente hasta
tanto sea revocada. Asi las cosas, deja sin efecto los manuales adoptados con anterioridad.

Hice unas modificaciones en el afio 2017 y 2020

4. DEFINICIONES:

a) Autorizacion: consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales;

b) Base de Datos: conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento;

c) Dato personal: cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables;

d) Encargado del Tratamiento: persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del
Responsable del Tratamiento;



f)
g)

h)

)

k)

o)

p)

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: persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;

Tratamiento: cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Transferencia: la transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o encargado
del tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos
personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se encuentra dentro
o fuera del pais.

Transmision: tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los mismos
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.

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 vy las finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

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

Datos sensibles: se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del titular
0 cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, 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 oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos
biométricos.

Datos indispensables: se entienden como aquellos datos personales de los titulares
imprescindibles para llevar a cabo la actividad de educacion superior en docencia,
investigacion y extensién. Los datos de naturaleza indispensable deberan ser
proporcionados por los titulares de los mismos o los legitimados para el ejercicio de estos
derechos.

Dato personal: cualquier informacién vinculada a una o varias personas determinadas o
determinables o que puedan asociarse a una persona natural o juridica.

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 profesién
u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos
publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos,
gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén
sometidas a reserva.

Datos adicionales: cualquier dato adicional que MICROEMPRESAS DE COLOMBIA
requiera para ofrecer y/o prestar los servicios.



5.

PRINCIPIOS:

Con los siguientes principios se garantiza la proteccion de datos y las actuaciones se regiran por:

a)

b)

f)

g)

h)

Principio de legalidad en materia de tratamiento de datos: El Tratamiento a que se
refiere la presente ley es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y
en las demas disposiciones que la desarrollen;

Principio de finalidad: el Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo
con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada al Titular;

Principio de libertad: el Tratamiento sélo 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;

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;

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, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan;
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 presente ley y
la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas
por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley;

Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en Internet
u otros medios de divulgacidon o comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros
autorizados.

Principio de seguridad: la informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera manejar
con 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;

Principio de confidencialidad: todas las personas 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 relaciéon con alguna de las
labores que comprende el Tratamiento, pudiendo sélo 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.



6. DERECHOS DE LOS TITULARES:

Cualquier area de la entidad que realice algun tratamiento de datos personales sin importar su causa,
debera tener en cuenta lo siguiente:

El titular debera acreditar su identidad en forma suficiente; los causahabientes del titular deberan
acreditar tal calidad y el representante y/o apoderado del titular previamente debera acreditar la
representacién o apoderamiento y por ende, podran ejercer los siguientes derechos:

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) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo
previsto en el articulo 10 de la presente ley;

c) 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;

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen;

e) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o
supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias a
esta ley y a la Constitucion;

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento

PARAGRAFO: No sera necesaria la autorizacion del Titular en los siguientes casos:

a) Informacion requerida por una entidad publica o administrativa 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 informaciéon autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos.

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

f) Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacion previa debera en todo caso
cumplir con las disposiciones contenidas en la presente ley.

7. AUTORIZACION:

MICROEMPRESAS DE COLOMBIA en su condiciéon de Responsable del tratamiento de datos
personales obtendra la autorizacién por parte del titular mediante medios impresos, digitales, o por
cualquier otro medio que represente la respectiva obtencién del consentimiento. Asi mismo, el
consentimiento del Titular se obtendra por medio de cualquier conducta mediante la cual se concluya
su autorizacion, es decir, aquellas conductas que no admiten duda de que el Titular o la persona
legitimada otorgd la autorizacion que demuestra que de no haberse realizado la misma, los datos
no se hubieran almacenado o capturado.

El titular de los datos personales en tratamiento, podra revocar la autorizaciéon y/o solicitar la
supresién del dato cuando en el tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales. Al respecto, la revocatoria y/o supresion procedera cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) haya determinado que en el tratamiento



MICROEMPRESAS DE COLOMBIA o el encargado han incurrido en conductas contrarias a esta
ley y a la Constitucion Politica.

No es indispensable autorizacion de tratamiento de datos por el Titulas en los siguientes eventos:

a)
b)

c)
d)

8.

Informacioén requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial.

Datos de naturaleza publica.

Casos de urgencia médica o sanitaria.

Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos o
cientificos. Datos relacionados con el Registro Civil de las personas.

DEBERES DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Y DEL TRATAMIENTO:

MICROEMPRESAS DE COLOMBIA A.C como Responsables del Tratamiento deberan cumplir los
siguientes deberes:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data;
Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la respectiva
autorizacién otorgada por el Titular;

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos que le
asisten por virtud de la autorizacién otorgada;

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

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

Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento,
todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar
las demas medidas necesarias para que la informacion suministrada a este se mantenga
actualizada;

Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
Tratamiento;

Suministrar y usar Unicamente los datos del Titular cuyo Tratamiento esté previamente
autorizado y para los fines de la autorizacion de conformidad con lo previsto en la presente
ley;

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del Titular;

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente ley;
Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencién de consultas y reclamos;
Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en
discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamaciéon y no haya
finalizado el tramite respectivo;

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

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los codigos
de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los Titulares.
Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio.



9. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS:

MICROEMPRESAS DE COLOMBIA recopila sus datos personales en desarrollo de relaciones
legales, contractuales, comerciales y/o de cualquier otra que surja, con fines de consulta,
procesamiento, uso, recoleccion, almacenamiento, circulacién, supresion, entre otros, con los
siguientes objetivos, pero, no solo se circunscribe a estos:

1. Desarrollar el objeto social de la organizacién.

2. Relacion laboral frente a los empleados: gestiones de némina, seguridad social, entre otras.

3. Asociados: tramite de solicitud de vinculacion. Servicios de crédito, ahorro. Asesorias,
capacitaciones; Comunicar a través de cualquier canal como correos electronicos, mensajes de texto
(SMS), llamadas telefénicas (celulares o teléfonos fijos) y/o correos fisicos entre otros, el envio de
encuestas, promociones, novedades, productos y/o servicios relacionados con las actividades de
MICROEMPRESAS DE COLOMBIA, asi como cualquier otro servicio inherente a los prestados por
la organizacion. Consultar y reportar en cualquier tiempo en las centrales de riesgo toda informacion
personal relevante para conocer mi desempefio como deudor, capacidad de pago, viabilidad para
entablar o mantener una relacion contractual, incluyendo y sin limitarse a informacion crediticia.
Realizar tareas basicas como gestion de cartera, funciones administrativas y actividades
comerciales. En general fines de servicio y prestacion de los mismos.

4. Proveedores y aliados: Para efectuar encuestas, ejecucion y cumplimiento de los contratos que
se celebre. En general las gestiones que se desprenden de las relaciones comerciales y
contractuales para la adquisicion de bienes y servicios para el funcionamiento de la organizacion.

10. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

Para el almacenamiento de los datos la entidad cuenta adopta las medidas necesarias para el
tratamiento de los datos las cuales estdn encaminadas a la custodia y proteccion de los mismos para
evitar pérdidas, consultas no autorizadas, fraudes entre otros.

11. TRANSMISION Y TRANSFERENCIA NACIONAL E INTERNACIONAL DE DATOS
PERSONALES

La entidad podra transferir y transmitir la totalidad de los datos personales, incluso
internacionalmente, siempre y cuando cumplan los requisitos legales. Tomard las medidas
necesarias para que los terceros conozcan y se comprometan a observar la presente politica; asi las
cosas, los titulares con la aceptacion de la presente politica, autorizan expresamente para transferir
y transmitir, incluso a nivel internacional, los datos personales (Para la transferencia internacional de
datos personales se tendra en cuenta lo estipulado en el articulo 26 de la Ley 1581 de 2012; para la
transmisiones internacionales de datos personales no se requeriran informar al titular ni contar con
su consentimiento cuando medie un contrato de transmision de datos personales de conformidad al
articulo 25 del Decreto 1377 de 2013).

La informacién personal que reciban de los titulares Unicamente podra ser utilizada para asuntos
directamente relacionados con el objeto social y/o negocios de MICROEMPRESAS DE COLOMBIA
A.C solamente mientras dure la relacion comercial existente entre las partes y no podra ser usada o
destinada para propdsito o fin diferente.

12. DERECHOS DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES

En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifas y
adolescentes conforme a lo estipulado en la normatividad colombiana.



13. MARCO LEGAL:

Constitucion Politica, articulo 15. Ley 527 de 1999. Ley 1266 de 2008. ley 1273 de 2009. Decreto
1727 de 2009. Decreto 2952 de 2010. Ley 1581 de 2012. Decreto 1377 de 2013. Decreto 886 de
2014.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, QUEJAS, RECLAMOS Y
PETICIONES — HABEAS DATA

El titular de los datos personales en tratamiento podra acudir a MICROEMPRESAS DE COLOMBIA
como responsable del tratamiento, de manera gratuita a la calle 57 A No. 48 - 31 de la ciudad de
Medellin, enviar un correo electrénico a info@microempresasdecolombia.com, comunicarse con las
lineas de servicio 604 4660 o acceder a la pagina web internet en
www.microempresasdecolombia.com. en el momento que requiera ejercer sus derechos de conocer,
actualizar, rectificar y suprimir informacion, revocar la autorizacién, entre otros.

1. COMO HACER UN RECLAMO:
Radicando una solicitud escrita o verbal en donde se dé a conocer:

e Los hechos de la inconformidad y la peticion.
e Las personas involucradas.
e Los datos de contacto.

Dicho reclamo se debe de radican en:

En cualquiera de las agencias de MICROEMPRESAS DE COLOMBIA
En la linea de servicio 604 4660

Al correo electrénico a info@microempresas.co

Y en la pagina web internet en www.microempresas.co

Dependiendo del reclamo la entidad respondera el mismo maximo dentro de los 15 dias habiles
siguientes después de recibido el comunicado.

2. PETICION DE ACTUALIZACION Y/O RECTIFICACION:

MICROEMPRESAS DE COLOMBIA rectificara y actualizara la informacién a peticién del titular, la
informacion como se sefiala a continuacion:

- Eltitular debera allegar la solicitud al correo electrénico a info@microempresas.co o en medio fisico
dirigido a cualquiera de las sedes de MICROEMPRESAS DE COLOMBIA indicando la actualizacion
y/o rectificacion a realizar y aportara la documentacion que sustente su peticion.

El termino para realizar la actualizacion o rectificacion sera de 15 dias habiles después de recibida
la solicitud.

3. PETICION DE SUPRESION DE DATOS :

El titular de los datos personales tiene el derecho de solicitar a MICROEMPRESAS DE
COLOMOMBIA la eliminacion y supresion de alguno de sus datos en cualquiera de los siguientes
eventos:



ELIMINACION:

Cuando considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la normatividad vigente.

Cuando hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron
recabados.

Cuando se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los
que fueron recabados.

SUPRESION: implica la eliminacién total o parcial de la informacién personal de acuerdo
con lo solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos. Sin
embargo, MICROEMPRESAS DE COLOMBIA podra negar el ejercicio del mismo cuando:

El titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.

La eliminacién de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizacion de
sanciones administrativas.

Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular;
para realizar una accion en funcion del interés publico, o para cumplir con una obligacion
legalmente adquirida por el titular.



