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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
1. INTRODUCCION

En cumplimiento con lo establecido en los articulos 15 y 20 de la Constituciéon Politica de
Colombia, la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y el decreto reglamentario 1377 de 2013 vy de las
demds normas que las complementen o reglamenten; normas que regulan el derecho
constitucional de los ciudadanos a autorizar el tratamiento de sus datos personales, asi como a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellos en las bases de
datos o en archivos de entidades publicas y privadas; Micro Decisiones LTDA, en adelante Micro
Decisiones, identificada con el Nit 800.082.128-7 con domicilio en la ciudad de Bogotd D.C. y
ubicada en la Cra 18 No. 43-50 piso 4, quien en el desarrollo de su objeto social recolecta y maneja
datos personales, pone en conocimiento y a disposicién de los titulares de dichos datos, la Politica
de Tratamiento de Datos Personales que les serd aplicada.

2. DEFINICIONES

Con el fin que los destinatarios de esta politica tengan claridad sobre los términos utilizados a lo
largo de la misma, a continuacién, se incluyen las siguientes definiciones, que se encuentran
consagradas en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, Ley 1266 de 2008 y el Decreto Reglamentario
1377 de 2013:

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

b) Aviso de privacidad: Comunicacidn 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 informacidon que le seran aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

c) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.

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

e) 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.

g) Dato privado: es el que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular.
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h) Datos sensibles: 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 orientacidn 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.

i) Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o
en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del Responsable del
Tratamiento.

j) 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.

k) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

I) 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.

m) Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion 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.

n) Tratamiento: Cualquier operacidn o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

3. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

De acuerdo con lo establecido en el articulo 4°, de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, Micro
Decisiones aplicara integralmente los siguientes principios que se constituyen en los pardmetros a
seguir en la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o supresién, asi como el intercambio de
datos personales:

a) Principio de legalidad: El tratamiento de datos personales es una actividad reglada que se
rige por la Ley Estatutaria 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y demds normas que las
complementen, modifiquen o deroguen.

b) Principio de finalidad: El Tratamiento de los datos personales debe obedecer a una finalidad
legitima de acuerdo con la Constitucién y la Ley, que corresponde al desarrollo del objeto social
de Micro Decisiones, la cual debe ser informada previamente al titular para efectos de su
autorizacion.
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c) Principio de libertad: El Tratamiento de los datos personales sélo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los Datos Personales no podrdn ser
obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia de mandato legal o judicial que
releve el consentimiento.

d) Principio de veracidad o calidad: La informacidon 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.

e) Principio de transparencia: En el tratamiento de los datos personales debe garantizarse el
derecho del Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento,
en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le
conciernen.

f) Principio de acceso y circulacién restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la Ley Estatutaria 1581
de 2012 y la Constitucién. En este sentido, el Tratamiento sélo podrad hacerse por personas
autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

Los datos personales, salvo la informacion publica, no podrdn estar disponibles en Internet u
otros medios de divulgacion o comunicacidn masiva, salvo que el acceso sea técnicamente
controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros autorizados
conforme a la ley.

g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere la Ley Estatutaria 1581 de 2012, se
deberd 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.

h) 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
informacidn, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores que
comprende el Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacién de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y en los términos de la misma.

4. OBJETIVO

El objetivo de la presente politica es establecer los criterios para la recoleccién, almacenamiento,
uso, circulacion, y supresion de los datos personales tratados por Micro Decisiones.
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Poner en conocimiento de los titulares de los datos, el tratamiento al cual seran sometidos los
datos personales recopilados por Micro Decisiones, la finalidad del mismo, los derechos que
tienen los titulares de dichos datos, los canales de atencién para la presentacién de peticiones,
consultas y reclamos ante los cuales los titulares de los datos pueden ejercer dichos derechos y el
procedimiento a seguir para conocer, actualizar, rectificar y suprimir los datos y/o revocar la
autorizacion, entre otros.

5. ALCANCE

Esta politica aplica para el tratamiento (recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidn y supresion)
de todo dato personal registrado en las bases de datos de Micro Decisiones, quien actia como
responsable del tratamiento de los datos personales.

Esta politica es de obligatorio y estricto cumplimiento para Micro Decisiones. Todos los
funcionarios de Micro Decisiones quedan cubiertos bajo esta politica.

Asi mismo, a los aliados comerciales, proveedores y contratistas de Micro Decisiones que tengan
acceso a los datos personales, se les exigira el cumplimiento de la Ley y de esta politica.

Micro Decisiones adelantard las campafias pedagdgicas y de capacitacién requeridas, para que las
personas que tienen interaccion con la administracién de datos personales, conozcan la Ley y las
disposiciones adoptadas por Micro Decisiones para asegurar su cumplimiento.

6. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO LOS DATOS PERSONALES

El responsable del tratamiento de datos personales es Micro Decisiones Ltda, sociedad comercial
legalmente constituida, identificada con el NIT 800.082.128-7, con domicilio principal en la Cra 18
43-50 piso 4 de la ciudad de Bogota, Colombia. Teléfono 7514299, correo electrénico
comercial@microdecisiones.com Pagina web www.microdecisiones.com

Micro Decisiones como responsable del tratamiento de datos personales debe cumplir los
deberes contemplados en el articulo 17 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012.

7. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Micro Decisiones en el desarrollo de su objeto social recolecta y maneja datos personales, que
suministran o han suministrado prospectos de empleados, empleados, prospectos de clientes,
clientes, prospectos de proveedores, proveedores, contratistas, usuarios y otras personas
relacionadas con sus productos y/o servicios, y/o con Micro Decisiones.

El Titular de los datos respondera, en cualquier caso, por la veracidad de los datos
suministrados. Micro Decisiones, podra excluir al titular que haya suministrado datos falsos o
inexactos, de cualquier relacién que se haya generado con base en esa informacion, sin perjuicio
de otras acciones que se puedan tomar.
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El tratamiento que realizara Micro Decisiones con los datos personales sera el siguiente:
La recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y supresién.

Este tratamiento lo puede realizar Micro Decisiones a través de medios fisicos, electrdnicos,
teléfono, celular o dispositivo mévil, mensajes de texto (SMS), correo electrénico, chat o a través
de cualquier medio analogo y/o digital de comunicacién, conocido o por conocer.

8. USO Y FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Los datos personales recolectados por Micro Decisiones a que hace referencia la presente politica,
seran utilizados en términos generales para el cumplimiento y desarrollo de su objeto social de
conformidad con el principio de finalidad, consagrado en la normatividad vigente de proteccién de
datos personales.

La finalidad de los datos personales recolectados consistird en su utilizacion con propésitos
administrativos, comerciales, laborales, contables, tributarios, informativos, estadisticos y en
general, para aquellas actividades relacionadas con el desarrollo del objeto social de Micro
Decisiones.

Micro Decisiones dara confidencialidad a los datos personales suministrados por los titulares y no
los entregara a terceros sin autorizacion e informacién previa al titular, con las excepciones que
establece la ley.

Micro Decisiones se reserva el derecho a utilizar la informacién recolectada y almacenada en sus
bases de datos con los fines indicados, de acuerdo a lo establecido en esta politica, entre otros,
para:

8.1 Empleados y prospectos de empleados
1) La realizaciéon de procesos de seleccidn y evaluacion del personal para ocupar las vacantes
laborales de Micro Decisiones. Entre los cuales se Incluye la comunicacién con los titulares, el

envio de informacién a estos, la realizacién de entrevistas, la verificacién de referencias, pruebas
medicas, psicoldgicas, técnicas y de conocimiento, etc.

2) El desarrollo de la relacién contractual laboral entre Micro Decisiones y el titular.

3) Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por Micro Decisiones con el Titular de la
Informacién, con relacidn al pago de salarios, prestaciones sociales y demas retribuciones
consagradas en el contrato de trabajo o segun lo disponga la ley.

4) Ofrecer programas de bienestar corporativo y planificar actividades empresariales, para el
titular y sus beneficiarios (hijos, conyuge, compafiero permanente).
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5) Dar cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, en torno a la afiliacién del titular a la
seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Sistema General de Riesgos Laborales, Subsidio familiar 'y a los Servicios Sociales
Complementarios que se definen en la ley).

6) La implementacion del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7) El envio de reportes de informacién a entidades gubernamentales, de control, o judiciales por
solicitud de las mismas.

8) Otras finalidades para dar cumplimiento a lo dispuesto en la legislacion laboral y tributaria
colombiana aplicable.

8.2 Prospectos de clientes
1) Gestionar solicitudes del titular sobre cotizaciones de nuestros productos y/o servicios.

2) Realizar control y seguimiento a las cotizaciones y demostraciones de los productos y servicios
de Micro Decisiones.

3) Ofrecer al titular productos y servicios de Micro Decisiones a través de canales de comunicacion
fisicos o electrdnicos disponibles (teléfono, celular, correo electrénico, internet, etc.).

4) Enviar al titular informacidon publicitaria respecto de los productos y servicios de Micro
Decisiones.

5) Enviar al titular invitaciones a capacitaciones, seminarios, talleres y demas eventos organizados
por Micro Decisiones.

6) Contactar al Titular a través de medios telefénicos y/o correo electrénico para realizar
encuestas, estudios y/o confirmacién de datos personales necesarios para la ejecucion de una
relacién contractual.

7) Efectuar los procedimientos administrativos necesarios para el desarrollo de la potencial
relacion comercial entre el titular y Micro Decisiones.

8.3 Clientes, usuarios y otros

1) Informar al titular sobre actualizaciones y mejoras en nuestros productos y/o servicios.

2) Ofrecer al titular informacién aclaratoria adicional sobre productos y/o servicios ofrecidos por
Micro Decisiones.
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3) Enviar al titular a través de medios propios o conjuntamente con terceros, comunicaciones
relacionadas con las actividades comerciales de Micro Decisiones, noticias, nuevos productos,
ofertas, novedades, invitaciones a eventos, publicidad y/o encuestas de satisfaccion respecto de
los productos y servicios ofrecidos por Micro Decisiones.

4) Contactar al Titular a través de medios electrénicos — SMS o chat para el envio de noticias
relacionadas con campafias de fidelizacion o mejora de servicio.

5) Prestar los servicios de soporte, actualizacién y asesoria técnica sobre nuestros productos.

6) Prestar los servicios ofrecidos por Micro Decisiones y aceptados en el contrato suscrito.
7) Realizar pruebas de software de nuestros productos o servicios.

8) Cumplir con las obligaciones en materia tributaria y legal propias del desarrollo de la actividad
comercial de Micro Decisiones.

9) Contactar al Titular a través de correo electrénico para el envio de extractos, estados de cuenta
o facturas en relacion con las obligaciones derivadas del contrato celebrado entre las partes.

10) Adoptar medidas para prevenir el desarrollo de actividades ilicitas.

11) Suministrar informacion de contacto a la fuerza comercial y/o red de distribucidn,
telemercadeo, investigacion de mercados y cualquier tercero con el cual Micro Decisiones
tenga un vinculo contractual para el desarrollo de actividades de ese tipo (investigacion de
mercados y telemercadeo, etc) para la ejecuciéon de las mismas.

12) En virtud del desarrollo de la relaciéon contractual que vincula a la compafiia con el
titular.

8.4 Proveedores y Contratistas
1) Solicitar al titular cotizaciones de productos y/o servicios requeridos por Micro Decisiones.

2) Realizar control y seguimiento a las cotizaciones y demostraciones de los productos y servicios
requeridos por Micro Decisiones.

3) Contactar al Titular a través de medios telefénicos y/o correo electrénico para realizar
confirmacién de datos personales necesarios para la ejecucién de una relacién contractual.

4) Efectuar los procedimientos administrativos necesarios para el desarrollo de la potencial
relacion comercial entre el titular y Micro Decisiones.
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5) Realizar pedidos, compras y gestion de pagos de productos y/o servicios requeridos por Micro
Decisiones.

6) Cumplir con las obligaciones en materia tributaria y legal propias del desarrollo de la actividad
comercial de Micro Decisiones acuerdo con lo dispuesto por la ley.

7) Adoptar medidas para prevenir el desarrollo de actividades ilicitas.

8) Contactar al titular a través de teléfono, celular o correo electrénico para el envio de extractos,
estados de cuenta o facturas en relacién con las obligaciones derivadas del contrato celebrado
entre las partes.

9) Recibir los productos y/o servicios ofrecidos por el titular y aceptados en contrato suscrito con
Micro Decisiones.

10) Solicitar al titular informacién para la operacién, soporte, mantenimiento, actualizaciones,
garantia de productos y/o servicios que le suministre a Micro Decisiones.

11) Desarrollar procesos administrativos internos para gestionar las relaciones con proveedores y
contratistas

12) Envirtud del desarrollo de la relacidn contractual que vincula a Micro Decisiones con el titular.
8.5 Otros Usos

1) Gestionar tramites (solicitudes, quejas, reclamos) realizados por el titular.

2) Generar referencias, certificaciones, etc., a solicitud del titular.

3) El envio de informacién a entidades gubernamentales o judiciales por solicitud expresa de las
mismas.

4) Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo del objeto social de la compafiia en lo que
tiene que ver con el cumplimiento del objeto del contrato celebrado con el Titular de la
informacion.

5) Suministrar la informacién a terceros con los cuales Micro Decisiones tenga relacién
contractual y que sea necesario entregdrsela para el cumplimiento del objeto contratado.

6. Transmitir los datos personales fuera del pais a terceros con los cuales Micro Decisiones haya

suscrito un contrato de procesamiento de datos y sea necesario entregarsela para el cumplimiento
del objeto del contrato.
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7) Otras actividades relacionadas con el objeto social de Micro Decisiones que necesariamente
deben utilizar la informacién o datos personales de los titulares.

8) Exportar al exterior, dentro de los lineamientos legales y aquellos determinados por la entidad
de regulacidn y control, en caso de que el hosting utilizado no esté localizado en Colombia.

9. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES.
Micro Decisiones no hara tratamiento de datos personales sensibles, excepto cuando:

a) El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho Tratamiento, salvo en los casos que por ley
no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacién.

b) El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y éste se encuentre
fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los representantes legales deberdn otorgar
su autorizacion.

c¢) El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas garantias
por parte de una fundacion, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya
finalidad sea politica, filosdfica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus
miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos
eventos, los datos no se podran suministrar a terceros sin la autorizacién del Titular.

d) El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio o
defensa de un derecho en un proceso judicial.

e) El Tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este evento deberan
adoptarse las medidas conducentes a la supresidn de identidad de los Titulares.

10. DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

El Titular de los datos personales tiene 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 autorizacién 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 Ley Estatutaria 1581 de 2012.
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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 Ley Estatutaria 1581 de 2012 y las demds normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

e) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresiéon del dato cuando en el tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. Igualmente, el titular
puede revocar en cualquier momento, la autorizacién del tratamiento de los datos, exceptuando
los casos en que tenga el deber legal o contractual que impida eliminarlos.

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

11. PERSONA O AREA RESPONSOBLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS

La Gerencia de Micro es la drea que tiene a cargo tramitar las peticiones, consultas y reclamos de
los titulares de los datos personales en ejercicio de sus derechos; para tal efecto, el titular del
dato personal o quien ejerza su representacion, podra enviar su peticidn, queja o reclamo que se
genere con ocasion del tratamiento de datos personales, a la oficina principal de Micro Decisiones
en Bogota asi:

Por correo electrénico al correo comercial@microdecisiones.com

Por correo fisico a la direccion Cra. 18 No. 43 — 50 Piso 4 en Bogota D.C

12. PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS TITULARES PUEDAN EJERCER LOS DERECHOS A CONOCER,
ACTUALIZAR, RECTIFICAR Y SUPRIMIR INFORMACION Y REVOCAR LA AUTORIZACION.

De acuerdo al articulo 20 del Decreto Reglamentario 1377 de 2013, Los derechos de los Titulares
de los datos personales establecidos en la Ley, podrdn ejercerse por las siguientes personas:

1) Por el Titular, quien deberd acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios
gue le ponga a disposicidn el responsable.

2) Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

3) Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacién o
apoderamiento.

4) Por estipulacion a favor de otro o para otro.
Las solicitudes de puede presentar por los siguientes medios:

Por correo electrdénico al correo comercial@microdecisiones.com
Por correo fisico a la direccidn Cra. 18 No. 43 — 50 Piso 4 en Bogotd D.C
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Para que una consulta, reclamo o solicitud de supresion y/o revocatoria pueda ser atendida, ésta
debe ser presentada por el titular de los datos personales, anexar copia del documento de
identidad; en caso representante y/o apoderado del Titular adicionalmente se debe anexar
documento que acredite la representacion o apoderamiento; en caso de causahabientes del
Titular adicionalmente se deberd adjuntar documento que acredite tal calidad.

12.1 Procedimiento para la atencion de consultas sobre el tratamiento de datos
personales

a) Pare presentar una consulta se debe suministrar la siguiente informacion:

1) Nombre completo y apellidos.

2) Namero de identificacion.

3) Direccidn, teléfono fijo y/o celular y correo electrénico.

4) Explicar de forma clara, detallada y precisa el motivo de su solicitud.
5) Direccidn fisica o electrdnica para recibir respuesta a su solicitud.

6) Adjuntar copia de los documentos que se quiera hacer valer.

b) De acuerdo con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012, la consulta serd
atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de su
recepcidn. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara al
interesado, expresando los motivos de la demora y sefalando la fecha en que se atendera su
consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.

12.2 Procedimiento para la atencién de reclamos sobre el tratamiento de datos
personales

De acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, el Titular o sus
causahabientes que consideren que la informacién contenida en una base de datos debe ser
objeto de correccién, actualizacidn, supresidn, o cuando advierten el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en la citada Ley, podran presentar un reclamo ante el
Responsable del Tratamiento el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

a) Pare presentar un reclamo se debe suministrar la siguiente informacion:

1) Nombre completo y apellidos.

2) Namero de identificacion.

3) Direccion, teléfono fijo y/o celular y correo electrénico.

4) Explicar de forma clara, detallada y precisa el motivo de su reclamo, con una descripcién
del derecho que desea ejercer (actualizar, rectificar). El titular debe indicar las modificaciones
a realizar y aportar la documentacién que avale su peticion.

5) Direccidn fisica o electrénica para recibir respuesta a su solicitud.
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6) Adjuntar copia de los documentos que se quiera hacer valer.

b) Si el reclamo resulta incompleto, se requerird 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 informacion requerida, se
entendera que ha desistido del reclamo.

c¢) El término maximo para atender a reclamo sera de quince (15) dias habiles 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 atendera su
reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.

La Gerencia direccionara los reclamos que hagan los titulares de los datos personales, cuando la
informacidn repose en otra dependencia de Micro Decisiones, como maximo dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes a su recepcidn (articulo 15 Ley 1581 de 2012)

12.3 Procedimiento para supresion de datos personales o la revocatoria de la
autorizacién otorgada.

De acuerdo con lo establecido en articulo 9 del Decreto 1377 de 2013, los Titulares podran en todo
momento solicitar a Micro Decisiones la supresion de sus datos personales y/o revocar la
autorizacién otorgada para el Tratamiento de los mismos.

La solicitud de supresion de la informacidn y la revocatoria de la autorizacidon no procederan
cuando:

a) El Titular de los datos tenga un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos.
b) Los datos sean de naturaleza publica.

c¢) Los datos sean soporte de las operaciones realizadas en el desarrollo del objeto social de Micro
Decisiones y por los cual deban ser conservados de acuerdo a la Ley.

Es importante tener en cuenta que se puede presentar revocatoria sobre la totalidad de las
finalidades autorizadas; es decir, que Micro Decisiones debe dejar de tratar totalmente los datos
personales del titular o revocatoria parcial de la finalidades autorizadas, cuando se limita al
tratamiento para determinados fines. En este Ultimo caso, Micro Decisiones podra continuar con
el tratamiento de conformidad con la autorizacién otorgada por el titular de los datos.

Para solicitar supresidn de la informacion y/o la revocatoria de la autorizacién otorgada para el
procesamiento de los datos personales, se deben realizar lo siguiente:

Politica de Tratamiento de Datos Personales - Version 1.1 Pagina 12 de 14



MICRO-DECISIONES LTDA. <
DESARROLLO DE SOFTWARE Y ASESORIAS EN SISTEMAS ~

a) Pare solicitar la supresion y/o revocatoria se debe suministrar la siguiente informacion:

1) Nombre completo y apellidos.

2) Namero de identificacion.

3) Direccion, teléfono fijo y/o celular y correo electrénico.

4) Explicar de forma clara, detallada y precisa el motivo de su solicitud, con una descripcidn
del derecho que desea ejercer (revocar, suprimir).

5) Direccidn fisica o electrdnica para recibir respuesta a su solicitud.

6) Adjuntar copia de los documentos que se quiera hacer valer.

b) El término maximo para atender la solicitud de supresion y/o revocatoria sera de quince (15)
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atender la solicitud de supresidon y/o revocatoria dentro de dicho término, se informara al
interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atender3, la cual en ningun caso podra
superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

13. LIMITACIONES TEMPORALES AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES.

Micro Decisiones solo podra recolectar, almacenar, usar o circular los datos personales durante el
tiempo que sea razonable y necesario, de acuerdo con las finalidades que justificaron el
tratamiento, atendiendo a las disposiciones aplicables a la materia de que se trate y a los aspectos
administrativos, contables, laborales, fiscales, juridicos e histéricos de la informacién. Una vez
cumplida la o las finalidades del tratamiento y sin perjuicio de normas legales que dispongan lo
contrario, procedera a la supresion de los datos personales en su posesidon. No obstante lo
anterior, los datos personales deberdn ser conservados cuando asi se requiera para el
cumplimiento de una obligacién legal o contractual.

14. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En desarrollo del principio de seguridad establecido en la Ley 1581 de 2012, Micro Decisiones
adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas, que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento. Estas medidas estardn en un proceso continuo de mantenimiento, revisiéon y
mejoramiento.

15. VIGENCIA Y MODIFICACION

La presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales entra en vigencia a partir del 1 de Enero de
2016 y puede ser modificada en cualquier momento con el objeto de adaptarla a nuevas
necesidades, mejoras o hacer ajustes necesarios para dar cumplimiento a la legislacién actual o a
cambios en la legislacion sobre la materia.

La versién actualizada de Politica para el Tratamiento de Datos Personales estara siempre
disponible en la pagina web www.microdecisiones.com
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16. ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES

Versidén Fecha Descripcién
1.0 15/12/2015 Version Inicial
1.1 28/09/2021 Cambio direccion
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