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1. INTRODUCCION

El articulo 15 de la Constitucion Politica consagra el derecho que tienen todas las personas a
conocer, actualizar y rectificar la informacién que se hayan recogido sobre ellas en bases de
datos o archivos tanto de entidades pUblicas como privadas. Asi mismo, y de acuerdo con la
Sentencia C-748 de 2011 de la Corte Constitucional, este derecho comprende ofras facultades
como las de autorizar el Tratamiento, incluir nuevos datos, excluirlos o suprimirlos de una base de
datfos o archivo.

UNI2 Microcrédito S.A.S. (en adelante, UNI2 Microcrédito), identificada con el NIT 900.725.066-2,
con domicilio principal en la Avenida 9AN No. 15AN-09, en la ciudad de Cali, teléfono fijo (602)
486 2591 y correo electrénico info@uni2.com.co, es una entidad de microcrédito que en
desarrollo de su objeto social recolecta y administra informacion personal. Por lo tanto, reconoce
la importancia de la seguridad, privacidad y confidencialidad de la informacioén personal de sus
clientes, empleados, candidatos, proveedores, accionistas, aliados y todos los demds Titulares en
que se ejerza el tratamiento de Datos Personales por parte de UNI2 Microcrédito.

Por tal motivo, en cumplimiento de las disposiciones constfitucionales y legales (Ley 1266 de 2008
y Ley 1581 de 2012), UNI2 Microcrédito adopta la presente Politica de Tratamiento de Datos
Personales (en adelante, la Politica).

UNI2 Microcrédito garantizard en todo momento el acceso a esta Politica y colocard especial
esfuerzo en la atencién completa y oportuna de las consultas y reclamos que puedan formular
los distintos Titulares.

2. OBIJETIVO

La presente Politica tiene como objeto proteger el derecho constitucional del Habeas Data que
tienen todas las personas para conocer, actualizar, y rectificar la informacién que se haya
recogido y almacenado en las distintas bases de datos de UNI2 Microcrédito, y en virtud del
cumplimiento de dicho derecho solo recolecta y da tratamiento a Datos Personales, cuando asi
haya sido autorizado previamente por su Titular, implementando, para tal efecto, las medidas de
seguridad necesarias para proteger los Datos Personales.

Asi mismo, detalla los lineamientos que se tienen en cuenta con el fin de proteger los Datos
Personales de los Titulares, las finalidades de tratamiento de la informacién, el drea responsable
de atender las quejas y reclamos, y los procedimientos que se deben agotar para conocer
actualizar, rectificar y suprimir la informacidn vy los respectivos canales para que estos puedan
ejercerlos.

3. ALCANCE

La Politica de Proteccion de Datos Personales presentada a continuacion, se aplicard a todas
las bases de datos y/o archivos que contengan datos personales y que sean objeto de
tratamiento por parte de UNI2 Microcrédito, considerado como responsable y/o encargado del
fratamiento de los datos personales.
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4. NORMATIVIDAD

Constitucién Politica de 1991 articulos 15, 20 y 74 sobre el Habeas Data y el acceso a la
informacion.

Ley Estatutaria 1266 de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones generales del Habeas Data y
se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones”.

Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan las disposiciones generales para la proteccién
de datos personales”.

Decreto Reglamentario 1377 de 2013 “Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de
2012".

Decreto Reglamentario 1074 de 2015 “Mediante el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581
de 2012".

5. DEFINICIONES

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

Aviso de privacidad: Comunicacién 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 serdn aplicables, la forma de
acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

Base de datos: Conjunto organizado de Datos Personales que sean objeto de Tratamiento.
Causahabiente: Persona que ha sucedido a otra por causa del fallecimiento de ésta (heredero).

Dato personal: Cualqguier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular.

Dato puUblico: Es el dato que no es semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos
publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesidon u oficio y a
su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden
estar contenidos, enfre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines
oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reservas.

Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento y divulgacion puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector o grupo
de personas, o a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio.
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Datos abiertos: Son fodos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos
estdndar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales estdn bajo la custodia
de las entidades puUblicas o privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a
disposicién de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros
puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

Datos sensibles: Es aquel que afecta la infimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar
su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las convicciones religiosas o filosdficas, 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 oposicidén, asi como los datos
relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

Documento de archivo: Es el registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Encargado del fratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con ofros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del
fratamiento.

Habeas data: Es el derecho permitir a los ciudadanos conocer, actualizar y rectificar toda la
informacion que tengan las diferentes entidades y bases de datos del pais.

Informacién puUblica clasificada: Es aquella informacién que estando en poder de un sujeto
responsable en su calidad de tal, pertenece al dmbito propio, particular y privado o semiprivado
de una persona natural o juridica, porlo que su acceso podrd ser negado o exceptuado, siempre
que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados
consagrados en la ley.

Informacion puUblica reservada: Es aquella informacion que estando en poder de un sujeto
responsable en su calidad de tal, es exceptuada de acceso ala ciudadania por dano aintereses
publicos.

Informacion publica: Es toda informacién que el responsable y/o encargado del tratamiento
genere, obtenga, adquiera o controle en su calidad de tal.

Informacion: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento
que los responsables y/o encargados del fratamiento generen, obtengan, adquieran,
fransformen o controlen.

Responsable del tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con ofros, decida sobre la base de datos y/o el fratamiento de los datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

Transferencia: La transferencia de datos fiene lugar cuando el responsable y/o encargado del
fratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacién o los datos
personales a un receptor, que a su vez es responsable del fratfamiento y se encuentra denfro o
fuera del pais.
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Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacidén de estos dentro o
fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la realizaciéon de un
fratamiento por el encargado por cuenta del responsable.

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como
la recolecciéon, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

6. PRINCIPIOS GENERALES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

De acuerdo con el articulo 4 de la Ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales y las normas que la complementan; UNI2 Microcrédito
aplicard los principios que se mencionan a continuacidn, los cuales constituyen las reglas a seguir
en la recoleccidén, manejo, uso, tratamiento, almacenamiento e intercambio de datos
personales:

Principio de legalidad: En el uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos personales, se dard
aplicaciéon a las disposiciones vigentes y aplicables que rigen el tratamiento de los datos
personales y demds derechos fundamentales conexos.

Principio de libertad: El uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos personales sdlo puede
llevarse a cabo con el consentimiento previo, expreso e informado del fitular. Los datos
personales no podrdn ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacidon, o en ausencia de
mandato legal, estatutario, o judicial que releve el consentimiento.

Principio de finalidad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos personales a los que
tenga acceso y sean acopiados y recogidos por UNI2 Microcrédito estardn subordinados vy
atenderdn una finalidad legitima, la cual debe serle informada al respectivo titular de los datos
personas.

Principio de veracidad o calidad: La informacién sujeta a tratamiento de los datos personales
debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el
fratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

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 tfratamiento,
en cualquier momento vy sin restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le
conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la informacién publica,
no podrdn estar disponibles en internet u ofros medios de divulgacidén o comunicacidén masiva,
salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo
a los fitulares o terceros autorizados.

Principio de seguridad: Los datos personales e informacion usada, capturada, recolectada y
sujeta a tratamiento por UNI2 Microcrédito, serd objeto de proteccién en la medida en que los
recursos técnicos y estdndares minimos asi lo permitan, a través de la adopcién de medidas
tecnolégicas de proteccion, protocolos, y todo tipo de medidas administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros y repositorios electrénicos evitando asi su
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alteracién, modificacion pérdida, consulta y en general en contra de cualquier uso o acceso no
autorizado.

Principio de confidencialidad: Todas y cada una de las personas que administran, manejen,
actualicen o tengan acceso a informacién de cualquier tipo que se encuentre en la base de
datos de UNI2 Microcrédito, se comprometen a conservar y mantener de manera estrictamente
confidencialy norevelarla a terceros, todas las informaciones personales, comerciales, contables
técnicas o de cualquier otro tipo suministradas en la ejecucidn y ejercicio de sus funciones. Todas
las personas que trabajen actualmente o sean vinculadas a futuro para tal efecto, en la
administracién y manejo de bases de datos, deberdn suscribir un documento adicional u ofro si
a su contrato laboral o de prestacién de servicios para efectos de asegurar tal compromiso. Esta
obligacién persiste y se mantiene inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las
labores que comprende el fratamiento.

7. AUTORIZACION, FINALIDADES Y DURACION DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

7.1 Avutorizacion

UNI2 Microcrédito solicitard la autorizacién de manera previa, expresa e informada a los Titulares
para el tratamiento de sus Datos Personales, la cual deberd ser obtenida por cualguier medio
gue pueda ser objeto de consulta, verificacién y trazabilidad posterior.

La autorizacién del Titular no serd necesaria cuando se trate de:

a) Informacién requerida por una entidad puUblica 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 informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos o
cientificos.

e) Datos relacionados con el registro civil de las personas.

La autorizacidon también podrd obtenerse a partir de conductas inequivocas del Titular del dato,
las cuales permitan concluir de manera razonable que este otorgd su consentimiento para el
tfratamiento de su informacion. Dichas conductas deben exteriorizar de manera clara la voluntad
de autorizar el tratamiento.

El consentimiento del Titular se podrd obtener por cualquier medio que pueda ser objeto de
consulta posterior, tales como, comunicacién escrita, verbal, digital o por conductas
inequivocas.

En virtud de su naturaleza y objeto social, UNI2 Microcrédito recibe, recolecta, registra, conserva,
almacena, modifica, reporta, consulta, entrega, transmite, transfiere, comparte y elimina
informacion personal, para lo cual obtiene previa, expresa e informada autorizacién del Titular.

UNI2 Microcrédito conservard prueba de dichas autorizaciones de manera adecuada, velando
y respetando los principios de privacidad y confidencialidad de la informacién.
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Asi mismo, en UNI2 Microcrédito, cuando se trate de informacién que se relacione con los
siguientes tipos de datos, se tendrdn las siguientes consideraciones especiales:

7.1.1 Tratamiento Datos sensibles

UNI2 Microcrédito solicitard en los Formatos o Formularios de Vinculacion tanto de personal
proveedores, clientes y/o terceros, la debida autorizacidn por parte de las personas que
suministren o deban suministrar informacién considerada por la ley como datos sensibles, para lo
cual en cada uno de los formatos utilizados por UNI2 Microcrédito se dispondrd de una casilla en
la cual conste dicha autorizacion.

Para el fratamiento de datos sensibles, UNI2 Microcrédito informard al Titular de estos lo siguiente:

v' Para el fratamiento de este tipo de informacidn, el Titular no estd obligado a dar su
autorizacién o consentimiento.

v Se informard de forma explicita y previa qué tipo de datos sensibles serdn solicitados.

v' Se comunicard el tratamiento y la finalidad que se les dard a los datos sensibles.

v' La autorizacién de los datos sensibles serd previa, expresa y clara.

El titular tiene derecho a optar por no suministrar cualquier informacién sensible solicitada por
UNI2 Microcrédito.

7.1.2 Tratamiento Datos de ninos, ninas y adolescentes

El tratamiento de datos personales de ninos, ninas y adolescentes estd prohibido, excepto
cuando se trate de datos de naturaleza pUblica, y cuando dicho tratamiento cumpla con los
siguientes pardmetros y/o requisitos:

v Que respondan y respeten el interés superior de los ninos, ninas y adolescentes.
v Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal de los ninos, ninas o adolescentes
otorgard la autorizacién, previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinidn que
serd valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto.
Todo responsable y encargado involucrado en el fratamiento de los datos personales de ninos,
ninas y adolescentes, deberd velar por el uso adecuado de los mismos. Para este fin deberdn
aplicarse los principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y su decretfo
reglamentario.

7.2 Finalidades del Tratamiento de Datos

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y de conformidad con las autorizaciones
impartidas por los titulares de la informacidn, UNI2 Microcrédito realizard operaciones o conjunto
de operaciones que incluyen recoleccién de datos, su almacenamiento, uso, circulacién y/o
supresion. Este Tratamiento de datos se realizard exclusivamente para las finalidades autorizadas
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y previstas en el presente manual, politicas y autorizaciones especificas otorgadas por parte del
fitular.

De la misma forma se realizard Tratamiento de Datos Personales cuando exista una obligacion
legal o contractual para ello, siempre bajo los lineamientos de las politicas de Seguridad de la
Informacion contemplada en el Manual Sistema Gestidn de Seguridad de la Informacién — SGSI.
Asi mismo y en ejecucién del objeto social de UNI2 Microcrédito, los datos personales serdn
fratados de acuerdo con el grupo de interés y en proporcién a la finalidad o finalidades que
tenga cada tratamiento, como se describe a continuacién:

7.2.1 Clientes

UNI2 Microcrédito se encargard de capacitar a los colaboradores para que durante los
acercamientos precontractuales que se sostengan con interesados, clientes y/o terceros, se
solicite al fitular de la informacién la respectiva autorizacion para el tratamiento de datos
personales, informando en todo caso, la finalidad de la recoleccidon de estos, el término durante
el cual se conservardn, asi como los derechos que le asisten al Titular en relacién con la
informacion suministrada.

A continuacion se explican las finalidades para el tratamiento de datos de interesados y/o
clientes:

Desarrollo de los fines administrativos propios de la entidad.

Para la atencién de requerimiento judiciales o administrativos y el cumplimiento de mandatos

judiciales o legales.

e Con el fin de caracterizar ciudadanos, grupos de interés y adelantar estrategias de
mejoramiento en la prestacion del servicio.

e Con el fin de dar tfratamiento y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y/o
felicitaciones y denuncias presentados a la entidad.

e Para conocery consultar la informacién del fitular del dato que repose en las bases de datos
de entidades publicas o privadas, con el fin de mejorar la prestacién del servicio y la
racionalizacién de trdmites.

e Para aplicar encuestas de satisfaccion de usuarios y/o caracterizacién de los servicios y grupos
de interés de la entidad.

e Para el envio de informacion de interés general, relacionada con los productos y/o servicios
propios de la entidad.

e Cualquier ofra actividad de naturaleza similar a las descritas en los puntos previamente
citados.

e El alcance de la autorizacién comprende la facultad para que UNI2 Microcrédito le envie
mensajes con contenidos institucionales, notificaciones, informacién relativa a los productos
y/o servicios de la entidad, a través de correos electrénicos y/o mensajes de texto al teléfono
movil.

e Para consultar y reportar informacién crediticia en las centrales de riesgo DataCrédito y

Transunion.
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7.2.2 Codeudores

Esta base de datos se utiliza para registrar informacion sobre individuos que actian como
codeudores en los vinculos contractuales que se obtienen con los clientes. Estos codeudores
asumen la responsabilidad conjunta de un crédito o deuda junto con el deudor principal.

A continuacion, se explican las finalidades para el fratamiento de datos de los codeudores:

Desarrollo de los fines administrativos propios de la enfidad.

Para la atencién de requerimiento judiciales o administrativos y el cumplimiento de mandatos
judiciales o legales.

Con el fin de caracterizar ciudadanos, grupos de interés y adelantar estrategias de
mejoramiento en la prestacion del servicio.

Con el fin de dar tratamiento y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y/o
felicitaciones y denuncias presentados a la entidad.

Para conocer y consultar la informacion del titular del dato que repose en las bases de datos
de entidades publicas o privadas, con el fin de mejorar la prestacién del servicio y la
racionalizacion de trdmites.

Para aplicar encuestas de satisfaccidon de usuarios y/o caracterizacién de los servicios y grupos
de interés de la entidad.

Para el envio de informacién de interés general, relacionada con los productos y/o servicios
propios de la enfidad.

Cualquier otra actividad de naturaleza similar a las descritas en los puntos previamente
citados.

El alcance de la autorizacion comprende la facultad para que UNI2 Microcrédito le envie
mensajes con contenidos institucionales, notificaciones, informacién relativa a los productos
y/o servicios de la entidad, a través de correos electronicos y/o mensajes de texto al teléfono
movil.

Evaluar el riesgo y la rentabilidad de las operaciones de crédito que involucran a codeudores,
lo que puede influir en la toma de decisiones crediticias.

Mantener los datos de los codeudores actualizados para garantizar la precision de la
informacion de contacto y financiera.

Identificar a los codeudores que pueden asumir la responsabilidad en caso de que el
prestatario principal no pueda cumplir debido a circunstancias imprevistas.

Almacenar y gestionar la documentacion relacionada con los acuerdos de codeudor, como
confratos y acuerdos legales.

Notificar a los codeudores sobre cambios en los términos y condiciones del préstamo, como
tasas de interés o plazos de pago.

Mantener registros actualizados de los pagos y comportamiento crediticio de los codeudores
para evaluar futuras solicitudes de crédito.

Evaluar la necesidad de seguros de proteccion de la deuda que puedan beneficiar tanto a
los prestatarios principales como a los codeudores en caso de eventos imprevistos, como
fallecimiento o discapacidad.

Utilizar la informacién de los codeudores para llevar a cabo esfuerzos de recoleccién de
deudas en caso de atrasos en los pagos.

Facilitar la comunicacién con los codeudores por llamada telefonica, correo electrénico o
SMS en caso de problemas con los pagos o cambios en los términos del préstamo.

Utilizar los ingresos y la capacidad financiera de los codeudores en el cdiculo de la capacidad
de endeudamiento total del prestatario principal.
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e Confirmar la identidad y la informacién de contacto de los codeudores para fines de
comunicacion y seguimiento.

e Registrar la informacién de los codeudores que respaldan préstamos o lineas de crédito
otorgadas por la empresa a los prestatarios principales.

7.2.3 Empleados

Para todos los efectos, el drea de Gestion Humana deberd obtener la autorizacion para el
fratfamiento de datos personales de cada uno de los colaboradores contratados por UNI2
Microcrédito y de sus hijos o familiares, si fuere el caso. Sin embargo, en el evento en el cual dicha
autorizacion no haya sido solicitada o contractualmente no se encuentre establecida, deberd
de manera oportuna proceder con la elaboracion y suscripcion de un documento modificatorio
al contrato de trabajo y/o la consecucion expresa de las autorizaciones respectivas, en las que

se otorgue la misma, conforme los términos legalmente fijados.

El fratamiento de datos personales de los colaboradores y excolaboradores estard enmarcado
en la relaciéon laboral, cuyo objetivo serd garantizar los derechos y deberes de los colaboradores
y excolaboradores de UNI2 Microcrédito de acuerdo con el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
respetando en todo caso la ley 1581 de 2012.

A continuacion, se explican las finalidades para el fratamiento de datos de los colaboradores:

e Verificar las condiciones personales, profesionales y del entorno familiar y social del
colaborador y excolaborador.

» Readlizar la gestidn del personal y de los excolaboradores.

* Ofrecer conjunta o separadamente con ferceros bienes o servicios en beneficio del
colaborador o excolaborador.

e Redlizar andlisis e investigaciones de cardcter estadistico.

e Registrar informacion detallada sobre cada colaborador, incluyendo datos personales,
informacion de contacto, historial laboral y documentos relevantes.

e Mantener un registro de las tasas de salario, los registros de tiempo y ofros datos necesarios
para calcular y administrar los salarios y las compensaciones de los colaboradores

¢ Administrar los beneficios para los colaboradores, como seguros de salud, planes de jubilaciéon
y otros beneficios ofrecidos por la empresa.

e Registrar la formacién y el desarrollo profesional de los colaboradores, incluyendo
capacitaciones, cursos, certificaciones y evaluaciones de desempeno.

» Facilitar la evaluacion del desempeno de los colaboradores, lo que incluye la revisidn de
metas, competencias y logros.

* Llevar un registro de las vacaciones, los dias libres y otros permisos solicitados por los
colaboradores.

e Registrar informacién relacionada con la seguridad en el frabagjo y la salud de los
colaboradores, incluyendo incidentes y entrenamientos de seguridad.

* Mantener expedientes digitales o fisicos de los colaboradores que incluyen contratos,
formularios de impuestos y otra documentacion relevante.

e Facilitar la comunicacién interna a través de la base de datos, incluyendo el envio de
comunicados de la empresa y anuncios importantes.

e Utilizar datos de empleados actuales para identificar posibles candidatos internos para
vacantes dentfro de la empresa.
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e Administrar los permisos de acceso a sistemas y dreas seguras de la empresa en funcién de las
funciones y responsabilidades de los colaboradores.

« Facilitar el proceso de desvinculacién de colaboradores cuando sea necesario, incluyendo la
gestion de documentos de salida y la revocacion de accesos.

e Generar informes y estadisticas demogrdficas sobre la fuerza laboral para la planificaciéon
estratégica y la toma de decisiones.

El drea de Gestion Humana se encargard de recopilar, con anterioridad a la vinculacion laboral
de los colaboradores y practicantes, la respectiva autorizacién para el tratamiento de datos
personales en la que conste de manera clara y expresa la finalidad para la cual dicha
informacion serd utilizada. Una vez materializada la vinculacién, las condiciones de tratamiento
de datos personales corresponderdn a las establecidas en el contrato laboral suscrito con UNI2
Microcrédito.

En todo caso, si durante la relaciéon laboral o contractual se presentan cambios en relacion con
el uso o finalidad de la informacion recabada, el drea de Gestion Humana, deberd actualizar la
informacion y a nofificar al funcionario, colaborador, empleado y/o practicante, sobre el
particular, dejando soporte de las actuaciones adelantadas para el efecto.

7.2.4 Candidatos

Para la apertura de procesos de seleccidén de personal, el drea de Gestion Humana deberd
obtener la autorizacion expresa de los postulantes a dichos procesos, mediante de la
implementacién de mecanismos idéneos que permitan obtener la misma de manera
concomitante a la recepcién de las hojas de vida de los interesados.

La finalidad y temporalidad del tratamiento de la informacidn, correspondiente a procesos de
seleccién de recursos humanos, estard determinada por el estudio de las hojas de vida para los
cargos disponibles y el almacenamiento de dichos dafos en bases digitales por el fiempo que
sea autorizado e informado previamente por el Titular y en fodo caso, conforme Ias normas
aplicables lo dispongan.

A continuacion se explican las finalidades para el tratamiento de datos de los candidatos:

e Facilitar el proceso de seleccién de personal al proporcionar un acceso réapido a las hojas de
vida de candidatos calificados para las vacantes disponibles.

e Permite realizar bUsquedas avanzadas vy filtrado de candidatos segun criterios especificos,
como habilidades, experiencia, educacién y ubicacion geogrdfica.

e Registrar y hacer un seguimiento de los candidatos que se han postulado para puestos de
frabajo anteriores o actuales en la empresa.

e Facilitar la comparacion de las habilidades y la experiencia de diferentes candidatos para
determinar quiénes son los mds adecuados para un puesto en particular.

e Permitir la comunicacién eficaz con los candidatos, ya sea para programar entrevistas,
proporcionar actualizaciones sobre el estado de su solicitud o solicitar informacién adicional.

e Evaluar y llevar un registro de las competencias técnicas y habilidades especificas de los
candidatos.

e Ayudar en la gestion de ofertas de empleo, incluyendo la recopilacién de informacion
necesaria para crear contratos y acuerdos laborales.
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e Utilizar datos de la base de datos para analizar tendencias y patrones en las solicitudes de
empleo y perfiles de candidatos.

e |dentificar posibles candidatos internos para roles de liderazgo y planificaciéon de sucesion.

e Mantener los datos de los candidatos actualizados para futuras oportunidades de empleo y
seguimiento de su progreso profesional.

e Evaluar la experiencia laboral previa de los candidatos y su idoneidad para roles especificos.

e Identificar talento potencial que puede no encajar en roles actuales pero que podria ser
valioso para la empresa en el futuro.

e Facilitar la colaboraciéon entre diferentes dreas o equipos dentro de la organizaciéon para
evaluar candidatos y tomar decisiones de seleccion.

e Evaluar la idoneidad cultural de los candidatos para garantizar que se ajusten a los valores y
la cultura de la empresa.

e Utillizar datos de candidatos para tomar decisiones estratégicas sobre la expansion,
crecimiento y desarrollo de la empresa.

e Ayudar en la planificacién estratégica de reclutamiento, anticipando las necesidades futuras
de talento de la organizacion.

De presentarse algun cambio en relacién con el uso o finalidad de la informacién recabada, el
drea de Gestion Humana, deberd actualizar la informacién y notificar a la persona sobre el
particular, dejando soporte de las actuaciones adelantadas para el efecto.

7.2.5 Proveedores

De manera previa a la seleccidén de los proveedores, cualquiera sea la modalidad de su
contratacién, de acuerdo con las consignadas en el Manual de Contratacién de UNI2
Microcrédito y en todo caso, antes del suministro de Datos Personales a la entfidad, dichos
proponentes u ofertantes deberdn autorizar por escrito, el fratamiento de su informacién en el
marco de la finalidad establecida para estos efectos.

En esta medida, el drea encargada de UNI2 Microcrédito que se encargue o requiera la
vinculacion de proveedores o contratistas, deberd velar por el cumplimiento de las disposiciones
gue en materia de Datos Personales se consignan en el presente manual, en especial en lo que
se refiere a la conservacion de la autorizacién otorgada.

De presentarse algun cambio en relacién con el uso o finalidad de la informacién recabada, el
drea encargada del frdmite o gestante de la solicitud deberd actualizar la informacidn y notificar
al proveedor lo pertinente, dejando soporte de las actuaciones adelantadas para el efecto. Asi
mismo, deberd dejarse claramente definido en el documento de contratacién suscrito de
acuerdo con la modalidad utilizada, que es obligacidén del proveedor guardar absoluta
confidencialidad respecto de la informacién conocida en ejercicio de su funcién a fravés del
personal que disponga o llegare a disponer para cumplir con la labor encomendada.

De igual manera deberd exigirse al proveedor, adelantar capacitaciones periddicas al personal
y funcionarios dispuestos para prestacion del servicio contratado, en materia de proteccién de
datos personales y seguridad de la informacion, resaltando que en todo caso, cualquier perjuicio
causado a UNI2 Microcrédito por la revelacién o uso inadecuado de informacién que contenga
datos personales, atribuible al proveedor o sus colaboradores, serd de su entera responsabilidad
y deberd ser resarcido totalmente.
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Asi mismo, UNI2 Microcrédito designa ofras finalidades generales:

e Contactar como posible oferente en los procesos de adquisicidon de bienes y/o servicios que
adelante UNI2 Microcrédito.

e Registrar toda la informaciéon relacionada con los proveedores y los productos y/o servicios
prestados a UNI2 Microcrédito.

e Contactar para todos los efectos relacionados con el cumplimiento de los derechos y deberes
del proveedor.

e Dejarregistro contable de las operaciones realizadas.

e Mantener un registro actualizado de los proveedores con los que la empresa realiza
fransacciones comerciales, incluyendo su informacién de contacto, ubicaciéon y detalles de
la empresa.

e Seguimiento y evaluacién del desempeno de los proveedores en términos de calidad,
puntualidad, costos y cumplimiento de contratos.

e Facilitar el proceso de adquisicidn y compras, incluyendo la emision de érdenes de compra y
el seguimiento de los pedidos.

e Permitir estudios de seguridad en listas nacionales e internacionales y tener informacién
actualizada, sélida y suficiente.

e Verificar la idoneidad legal y competencia del Representante Legal o Socios

¢ Almacenar informacion sobre contratos y acuerdos con proveedores, incluyendo términos y
condiciones, fechas de vencimiento y cldusulas especiales.

e Registrar y dar seguimiento a las facturas de los proveedores, incluyendo fechas de
vencimiento y pagos realizados.

e Ufilizar datos de los proveedores para planificar y gestionar los niveles de inventario y asegurar
la disponibilidad de productos y materias primas.

e Registrar datos relacionados con la calidad de los productos o servicios suministrados por los
proveedores para garantizar que cumplan con los estdndares establecidos.

e Facilitar el proceso de seleccidn de proveedores al tener acceso a informacion detallada
sobre las capacidades, costos y calidad de los productos o servicios que ofrecen.

e Evaluar y gestionar los riesgos relacionados con la dependencia de ciertos proveedores y
desarrollar planes de continuidad del negocio en caso de interrupciones en el suministro.

e Facilitar auditorias internas y externas relacionadas con la gestion de proveedores y garantizar
el cumplimiento de las regulaciones y politicas internas.

o Utilizar datos de proveedores para tomar decisiones estratégicas, como la diversificacién de
la base de proveedores o la expansidon a nuevos mercados.

e Generar informes periddicos sobre el desempeno de los proveedores para tomar decisiones
informadas sobre la continuidad de las relaciones comerciales.

7.2.6 Accionistas

La Gerencia General, una vez designados los miembros de la Junta Directiva, por parte de la
Asamblea General de Accionistas de UNI2 Microcrédito, solicitard, junto con los documentos
necesarios para su posesion ante la Superintendencia Financiera de Colombia, la autorizacion
correspondiente para el fratamiento de los datos personales que suministre con ocasién de su
nombramiento.
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De llegar a presentarse algun cambio en relacion con el uso o finalidad de la informacion
recabada, la Gerencia General, deberd actualizar la informacién y notificar al fitular lo
pertinente, dejando soporte de las actuaciones adelantadas para el efecto.

Asi mismo, UNI2 Microcrédito designa oftras finalidades generales:

e Contactar para buscar lograr la vinculacién a las actividades de UNI2 Microcrédito.

e Remitir andlisis, estudios e informacioén relacionada con el desarrollo del ejercicio propio de las
funciones de UNI2 Microcrédito.

e Mantener un registro actualizado de los accionistas de la empresa, incluyendo informacién
de contacto, nUmero de acciones poseidas y detalles de las transacciones.

e Facilitar la comunicacién efectiva con los accionistas al proporcionar informacion relevante,
como comunicados de prensa, informes financieros y convocatorias a reuniones de
accionistas.

e Gestionar la distribucién de dividendos y otfros pagos a los accionistas en funcién de su
propiedad de acciones.

e Facilitar el proceso de votaciéon y la organizacién de reuniones de accionistas, incluyendo la
notificacion y el registro de asistencia.

e Registrar y rastrear las transacciones de acciones, como compras, ventas y transferencias de
propiedad.

¢ Sila empresa emite dividendos en acciones en lugar de efectivo, la base de datos se utiliza
para determinar la cantidad de acciones a emitir a los accionistas.

e Utilizar la informacién sobre la composicion de los accionistas para tomar decisiones
estratégicas sobre el futuro de la empresa y la estructura de la propiedad.

e |dentfificar a accionistas clave o grupos de accionistas que pueden tener un impacto
significativo en la toma de decisiones corporativas.

e Evaluary gestionar posibles conflictos de infereses enfre los accionistas y la empresa.

e Administrar y hacer cumplir los derechos de los accionistas, como el derecho a votar y el
derecho a recibir informacién financiera.

e Informar a los accionistas sobre eventos corporativos importantes, como fusiones,
adquisiciones, cambios en la direccidén o cambios en la estrategia empresarial.

e Analizar la estructura de propiedad accionarial para evaluar el grado de concentracién de
la propiedad y la diversidad de los accionistas.

e Utilizar la informacién de la base de datos para gestionar las relaciones publicas y la
percepcion de la empresa entre sus accionistas.

7.2.7 Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias — PQRS

Esta base de datos de PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) de UNI2 Microcrédito
se utiliza para registrar y gestionar todas las intferacciones de los clientes y otras partes interesadas
gue se relacionan con peticiones, quejas, reclamos y sugerencias sobre los productos, servicios
o prdcticas de la entidad. Esta base de datos es esencial para brindar un servicio al cliente
eficiente, mejorar la calidad de los productos y servicios y mantener una buena reputacién
empresarial.



Cddigo PT-RI-01

L r l ’) Version: 01 P&g. 17 de 28

Politica de Tratamiento de Datos Personales Focho Emison 19092023

MICROCREDITO

Ultima Revisidn: 19-09-2023

A continuacion, se explican las finalidades generales:

Registrar y hacer un seguimiento de todas las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
presentadas por los clientes y partes interesadas.

Facilitar una atencién al cliente eficaz y oportuna al contar con un registro de todas las
interacciones anteriores con los clientes.

Utilizar la informacién recopilada para identificar dreas de mejora en los productos, servicios y
procesos de la empresa.

Investigar y resolver de manera eficiente las quejas y reclamos de los clientes para garantizar
su satisfaccion.

Analizar datos de PQRS para identificar tendencias y patrones en las preocupaciones y
expectativas de los clientes.

Identificar problemas recurrentes o crénicos que puedan requerir cambios significativos en las
operaciones de la empresa.

Utilizar las sugerencias y comentarios de los clientes para infroducir mejoras y nuevos productos
O servicios.

Evaluar la satisfaccion del cliente a fravés de métricas estipuladas por la empresa para tal fin.
Generar informes y andlisis periddicos sobre las interacciones de PQRS para proporcionar a la
direccién informacién clave sobre la satisfacciéon del cliente y las dreas de mejora.

Gestionar quejas y sugerencias internas de colaboradores relacionadas con el entorno laboral
o las practicas de la empresa.

Seguir el progreso de la resolucién de casos de PQRS y asegurarse de que se tomen las
medidas adecuadas.

Utilizar la base de datos para comunicarse con los clientes y partes intferesadas sobre el estado
de sus peticiones y quejas, asi como las acciones tomadas.

Prepararse para gestionar crisis de reputacion o situaciones de emergencia mediante la
identificacion temprana de problemas potenciales.

Utilizar casos de PQRS para capacitar a los colaboradores y mejorar sus habilidades en la
atencidn al cliente y la resolucién de problemas.

Preservar la reputaciéon de la empresa al abordar de manera proactiva los problemas vy las
preocupaciones de los clientes.

Mantener registros de todas las interacciones de PQRS para fines legales y de auditoria.
Evitar que las quejas y reclamos de los clientes escalen a conflictos legales o situaciones
adversas para la empresa.

Evaluar la rentabilidad de las relaciones con aliados estratégicos y su contribucion a los
objetivos financieros de la empresa.

7.2.8 Referidos

La finalidad de esta base de datos de referidos generalmente estd relacionada con la gestidon y

el seguimiento de personas o clientes referidos por otros individuos o clientes.

A continuacion, se explican las finalidades generales:




Cddigo PT-RI-01

L r l ’) Version: 01 P&g. 18 de 28

Politica de Tratamiento de Datos Personales Focho Emison 19092023

MICROCREDITO

Ultima Revisidn: 19-09-2023

Reqistrar v gestionar informacidn sobre referentes vy referidos en actividades comerciales.
Facilitar el seguimiento de fransacciones v relaciones comerciales derivadas de referencias.
Administrar programas de recompensas o incentivos para aquellos que redlizan referidos
exitosos.

Registrar v hacer seguimiento de los incentivos otorgados a referentes.

Identificar y gestionar clientes potenciales a través de referidos de clientes existentes o
asociados comerciales.

Recopilar comentarios y evaluaciones de referidos para mejorar la calidad de productos o
servicios.

Mejorar la estrategia de adquisicidn de clientes mediante recomendaciones.

Ofrecer beneficios adicionales a los clientes que participan en el programa de referidos.
Utilizar la informacidn de referidos para segmentar y personalizar estrategias de mercadeo.
Evaluar la efectividad de las estrategias de mercadeo basadas en referidos.

Medir el impacto de las referencias en el crecimiento de la base de clientes.

Obtener testimonios vy resenas positivas de clientes referidos.

7.2.9 Sistemas de Videovigilancia

La finalidad de esta base de datos de sistemas de videovigilancia estd relacionada con la

gestion y el almacenamiento de las imdgenes v videos capturados por cdmaras de seguridad.

A confinuacidén, se explican las finalidades generales:

Monitorear y reqgistrar actividades para mejorar la sequridad en instalaciones, edificios o dreas
especificas.

Disuadir y prevenir actividades delictivas o comportamientos no autorizados.

Facilitar la investigacidn de incidentes, accidentes o actividades sospechosas.

Proporcionar evidencia visual para ayudar en la resolucién de casos.

Registrar y verificar la identidad de personas que acceder a dreas restringidas.

Mejorar la gestidn y control de accesos a instalaciones.

Proporcionar evidencia en casos de robos, fraudes o malversacion.

Cumplir con las regulaciones y normativas especificas relacionadas con la videovigilancia.
Asegurar gue el uso de las cdmaras se ajuste a las leyes de privacidad y proteccidén de datos.
Mejorar la seguridad de los empleados y visitantes en entornos laborales o publicos.

Facilitar la respuesta a situaciones de emergencia.

Proporcionar informacion visual en tiempo real para la gestion de situaciones de emergencia.
Facilitar la toma de decisiones durante eventos criticos.

7.3 Duracion del Tratamiento de Datos Personales

Los datos personales estardn sujetos a tratamiento por UNI2 Microcrédito durante el término
contractual en el que el Titular de la informacién tenga el producto, servicio, contrato o relacion,
mds el término que establezca la ley, adicionalmente se conservardn de acuerdo con los
principios de finalidad y confidencialidad.
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8. DERECHOS DE LOS TITULARES

e Conocer, actudlizar y rectificar sus datos personales frente a UNI2 Microcrédito, en su
condicién de responsable del tratamiento. Este derecho se podrd 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.

e Solicitar prueba de la autorizacién otorgada a UNI2 Microcrédito, salvo cuando expresamente
se exceptue como requisito para el tratamiento (casos en los cuales no es necesaria la
autorizacion).

e Ser informado por UNI2 Microcrédito, previa solicitud, respecto del uso que se les ha dado a
sus datos personales.

e Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio - SIC quejas por infracciones a lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demds normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

e Revocar la autorizaciéon 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 procederd cuando la Superintendencia de Industria y Comercio — SIC haya
determinado que en el fratamiento el responsable o encargado han incurrido en conductas
confrarias a esta ley.

e Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de fratamiento.

Legitimacion para el ejercicio de los derechos del titular

Los derechos de los titulares establecidos en la Ley de datos Personales podrdn ejercerse por las
siguientes personas:

v' Por el titular, quien deberd acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos
medios que le ponga a disposicidn UNI2 Microcrédito. (copia de la cédula de
ciudadania, copia de registro civil, etc.)

v Por sus causahabientes, quienes deberdn acreditar tal calidad. (registro civil de
nacimiento, registro de defuncidn, registro civil de matrimonio, y demds documentos que
resulten pertinentes)

v' Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacién de la representacion
o apoderamiento.

v' Por estipulacién a favor de ofro para ofro. (poder especial o general debidamente
otorgado)

UNI2 Microcrédito, a través de su Aviso de Privacidad de Datos, informard acerca de los canales
y procedimientos previstos para que el Titular pueda ejercer sus derechos de manera efectiva.
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9. DEBERES DE UNI2 MICROCREDITO EN CALIDAD DE RESPONSABLE Y ENCARGADO

» Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de hdbeas data.

» Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacién otorgada por el fitular, para el uso y
fratamiento de los datos personales.

¢ Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccidon y los derechos que le
asisten, en virtud de la autorizaciéon otorgada.

e Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al encargado del
fratamiento.

e Suministrar al encargado del tratamiento, segin sea el caso, Unicamente datos cuyo
fratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la Ley 1581 de
2012.

e Conservar la informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

* Actudlizar la informacién, comunicando de forma oportuna al encargado del fratamiento,
tfodas las novedades respecto de los datos que previamente se le ha suministrado y adoptar
las medidas necesarias para que la informacién suministrada por el titular se mantenga
actualizada.

¢ Tramitar las consultas, quejas y reclamos formulados en los términos senalados en la Ley 1581
de 2012.

e Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y para la atencién de consultas, quejas y reclamos.

* Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el titular y cuyo blogueo
haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

* Registrar en la base de datos respectiva, la leyenda “reclamo en trdmite” en la forma en que
se regula la presente ley.

« Insertar en la base de datos la leyenda "“informacion en discusidn judicial” una vez notificado
por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad
del dato personal.

e Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener acceso a
ella.

¢ Informar ala Superintendencia de Industria y Comercio 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.

10. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

10.1 Informacién de identificacion del Responsable del Tratamiento

Razén social: UNI2 Microcrédito S.A.S.

NIT: 900.725.066-2

Domicilio principal: Cali, Valle del Cauca

Direccién del domicilio principal: AV AN NO. 15AN-09 Granada

Teléfono fijo principal: (602) 486 2591

Correo electrénico: info@uni2.com.co y/o oficialprotecciondedatos@uni2.com.co
Sitio web: www.uni2.com.co
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10.2 Canales de atencidn al cliente

El drea encargada de atender las Peticiones, Quejas, Reclamos, Consultas y Denuncias sobre el
tfratamiento de los datos personales es el drea de servicio al cliente. Por tanto, UNI2 Microcrédito
tiene habilitados para los Titulares de los Datos Personales los siguientes canales de atencidon para
el ejercicio de su derecho a conocer, actualizar, rectificar y/o suprimir su informacién personal.

Atencidn Telefénica

Cali (602) 486 2591 — 300 912 4555

A NIVEL INTERNO:
Cali (602) 486 2591 — 316 454 1631

Atencion Virtual

Formulario PQRS ubicado en el portal web
WWW.UNIi2.com.co

Correo electrénico: info@uni2.com.co

Chat - WhatsApp: 317 638 6036

Chat - Facebook e Instagram: UNI2 Microcrédito
Chat - Portal web: www.uni2.com.co

A NIVEL INTERNO:
Chat — WhatsApp: 316 454 1631

Atencion Escrita

Correo  electrénico:  info@uni2.com.co  y/o
oficialprotecciondedatos@uni2.com.co
Formulario PQRSF ubicado en el portal web:
WWW.UNi2.com.co/contactenos

Atencion Presencial

Personal o radicacién escrita por correspondencia,
a través de las oficinas regionales de la entidad.

Las peticiones, consultas, quejas y reclamos que se
reciban a través de los distinfos canales serdn
direccionadas al drea de atencidn al cliente.

Horario de Atencién

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:30 p.m. y Sabados
de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

10.3 Quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio - SIC

Los Titulares, causahabientes o cualquier ofra persona con interés legitimo, solamente podrdn
presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) una vez hayan agotado
el procedimiento de consulta, queja y/o reclamo ante UNI2 Microcrédito mencionado en esta
Politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 1581 de 2012.
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11. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE HABEAS DATA

Los Titulares podrdn ejercer el derecho de habeas data que corresponde al acceso,
actuadlizaciéon, rectificacion y supresidon de sus datos personales y a solicitar prueba de la
autorizacidén gue otorgd para el Tratamiento ante UNI2 Microcrédito o a revocar la misma, en
todo  momento v de forma efectiva o través del correo  electrdnico
oficialprotecciondedatos@uni2.com.co o a tfravés de la pagina web www.uni2.com.co o lda linea
de atencidn (602) 486 2591; este derecho se puede ejercer:

e A nombre propio: El Titular de datos personales que se encuentren aimacenados en bases de
datos y/o archivos de UNI2 Microcrédito, tendrd derecho a conocer, actudlizar, rectificar,
suprimir, solicitar prueba de la autorizacidn otorgada, ser informado respecto del uso gue se
les ha dado a sus datos personales y/o revocar la autorizacidn otorgada, esta Ultima aplica
siempre y cuando no tenga unda relacién contractual con UNI2 Microcrédito.

e A través de apoderado: Este derecho puede ejercerse por el interesado debidamente
identificado o por el apoderado del Titular de la informacidén personal, para lo cual debe
adjuntar a la solicitud el poder especial o general debidamente otorgado.

¢ Ejercicio del derecho de ninos, ninas y adolescentes: Los ninos, ninas y adolescentes deberdn
ejercer su derecho de habeas data a fravés de guien acredite su representacion legal.

12. PROCEDIMIENTO DE CONSULTAS Y RECLAMOS

12.1 Procedimiento de consultas

UNI2 Microcrédito y/o los Encargados, garantizan a los titulares de datos personales contenidos
en sus bases de datos o a sus causahabientes o personas autorizadas, el derecho de consultar
toda la informacién contenida en su registro individual o toda aquella que esté vinculada con su
identificacion conforme se establece en el presenta Manual de Tratamiento de Datos Personales.

Responsable de atencién de consultas

El Oficial de Proteccidén de Datos Personales en conjunto con el drea de atencién al cliente de
UNI2 Microcrédito, serdn los responsables de recibir y dar tfrdmite a las solicitudes remitidas, en los
términos, plazos y condiciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y en las presentes politicas.

Las consultas dirigidas a UNI2 Microcrédito deberdn contener como minimo la siguiente
informacion:

v Nombres y apellidos del Titular y/o su representante y/o causahabientes.

v Lo que se pretende consultar.

v Direccion fisica, electronica y teléfono de contacto del Titular y/o sus causahabientes o
representantes.

NUmero de identificacion o procedimiento de validacidn correspondiente.

Firma del Titular y/o su representante y/o causahabientes cuando fuere el caso

Haber sido presentada por los medios de consulta habilitados por UNI2 Microcrédito.

AN
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Una vez sea recibida la solicitud de consulta de informacién por parte del Titular de los datos o
suU representante o tercero debidamente autorizado, a través de los canales establecidos por
UNI2 Microcrédito, el drea respectiva procederd a remitir la solicitud al drea de atencién al
cliente, quien a su vez dard traslado de la misma al Oficial de Proteccién de Datos Personales
(esto en caso de ser necesario), quien procederd a verificar que la solicitud contenga todas las
especificaciones requeridas a efectos de poder valorar que el derecho se ejerza por un
interesado o por un representante de éste, acreditando con ello, que se cuenta con la
legitimidad legal para hacerlo.

Tiempos de respuesta a consultas

Las solicitudes recibidas mediante los anteriores medios serdn atendidas en un término mdaximo
de diez (10) dias hdbiles contados a partir de la fecha de su recepcion.

Prérroga del plazo de Respuesta

En caso de imposibilidad de atender la consulta dentro de dicho término, se informard al
interesado antes del vencimiento de los diez (10) dias, expresando los motivos de la demora y
senalando la fecha en que se atenderd su consulta, la cual en ningun caso podrd superar 1os
cinco (5) dias hdbiles siguientes al vencimiento del primer plazo.

Consulta sin cumplimiento de requisitos legales:

En caso de gue la consulta se presente sin el cumplimiento de los anteriores requisitos legales, se
solicitard al Titular, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién de la consulta, para gque
subsane las fallas y presente la informacion o documentos faltantes.

Desistimiento de la consulta:

Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento sin que el solicitante presente |la
informacion requerida, se entenderd que ha desistido de la consulta.

12.2 Procedimiento de reclamos

Correccién o Actualizacién: UNI2 Microcrédito y/o los Encargados, garantizardn a los titulares de
datos personales contenidos en sus bases de datos o a sus causahabientes, el derecho de
corregir o actualizar los datos personales que reposen en sus bases de datos, mediante
presentacion de reclamaciéon, cuando consideren que se cumplen los pardmetros establecidos
por la ley o los senalados en el presente Manual de Tratamiento de Datos Personales para que
sea procedente la solicitud de correccion o actualizacién.
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Revocatoria de la autorizacidn o supresion de los datos personales: UNI2 Microcrédito y/o los
Encargados, garantizardn a los titulares de datos personales contenidos en sus bases de datos o
a sus causahabientes, el derecho de Solicitar la Revocatoria de la autorizacion o solicitar la
supresion de la informacién contenida en su registro individual o toda aquella que esté vinculada
con su identificacién cuando consideren que se cumplen los pardmetros establecidos por la ley
o los senalados en el presente Manual de Tratamiento de Datos Personales. Asi mismo se
garantiza el derecho de presentar reclamos cuando adviertan el presunto incumplimiento de la
Ley 1581 de 2012.

Responsable de atencién de Reclamos

El Oficial de Proteccion de Datos Personales en conjunto con el drea de atencién al cliente de
UNI2 Microcrédito, serdn los responsables de recibir y dar trdmite a las solicitudes remitidas, en los
términos, plazos y condiciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y en las presentes politicas.
Las reclamaciones presentadas deberdn contener como minimo la siguiente informacion:

Nombres y apellidos completos del titular y/o su representante y/o causahabientes.
Documento de identificacion del titular y/o su representante y/o causahabientes.
Direccién fisica, electrénica y teléfono de contacto del Titular y/o sus causahabientes o
representantes.

Descripciéon de la intenciéon del reclamo, razones en las que se fundamenta.

Relacién de documentos que el usuario desea presentar para iniciar el trdmite.
Descripcidon de los hechos vy las pretensiones concretas.

La firma del fitular y/o su representante y/o causahabientes cuando fuere el caso.

AN NN

AN NI NN

Una vez sea recibida la solicitud de actualizacién o de rectificacién de informacién por parte del
Titular de los datos o su representante o tercero debidamente autorizado, a través de los canales
establecidos por UNI2 Microcrédito, el drea respectiva procederd a remitir la solicitud al drea de
atencién al cliente, quien a su vez dard traslado de esta al Oficial de Proteccién de Datos
Personales, quien procederd a verificar que la solicitud contenga todas las especificaciones
requeridas a efectos de poder valorar que el derecho se ejerza por un interesado o por un
representante de éste, acreditando con ello, que se cuenta con la legitimidad legal para
hacerlo.

Reclamaciones sin cumplimiento de Requisitos legales

En caso de que la reclamacidn se presente sin el cumplimiento de los anteriores requisitos legales,
se solicitard al reclamante dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién del reclamo,
para que subsane las fallas y presente la informacion o documentos faltantes.

Desistimiento del Reclamo

Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento sin que el solicitante presente la
informacidon requerida, se entenderd que ha desistido del reclamo.
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Recepcidn de reclamos gue no correspondan a UNI2 Microcrédito

En caso de que UNI2 Microcrédito reciba un reclamo dirigido a ofra entidad, dard traslado a
quien corresponda en un término mdaximo de dos (2) dias hdbiles e informard de la situacién al
reclamante.

Inclusidn de leyenda en la base de datos

Recibida la reclamacién de forma completa, en un término mdximo de dos (2) dias hdbiles
contados desde la recepciéon, UNI2 Microcrédito incluird en la base de datos donde se
encuentren los datos personales del Titular, una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el
motivo de este. Dicha leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

Tiempos de respuesta a los Reclamos

El término mdaximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias hdbiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de su recepcion.

Prérroga del tiempo de Respuesta

Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informard al interesado
los motivos de la demora y la fecha en que se atenderd su reclamo, la cual en ningldn caso podrd
superar los ocho (8) dias hdbiles siguientes al vencimiento del primer término.

12.3 Procedimiento de supresion

En caso de resultar procedente la supresidon de los datos personales del titular de la base de datos
conforme a la reclamacién presentada, UNI2 Microcrédito, deberd realizar operativamente la
supresiéon de tal manera que la eliminacién no permita la recuperacion de la informacion, sin
embargo, el Titular deberd tener en cuenta que en algunos casos cierta informacién deberd
permanecer en registros histéricos por cumplimiento de deberes legales de la organizacién por
lo que su supresidn versard frente al tratamiento activo de los mismos y de acuerdo a la solicitud
del titular.

13. VIDEOVIGILANCIA

El objetivo principal de los sistemas de videovigilancia en UNI2 es proporcionar una herramienta
efectiva para monitorear, grabar y gestionar actividades en dreas especificas con el fin de
mejorar la seguridad y la gestion de situaciones que puedan presentarse con el fin de proteger
la seguridad de personas, bienes, activos e inventarios de UNI2 detectando comportamientos
inseguros o actividades delictivas.
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Estas tareas de monitoreo y observacion realizadas a través de los sistemas de videovigilancia
implican la recopilacién de imégenes de personas, es decir, de datos personales de acuerdo
con la definicién contenida en el literal c) del articulo 3 de la Ley 1581 de 2012, “Por la cual se
dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales”, entendido como
“cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales
determinadas o determinables”.

UNI2 Microcrédito utiliza diversos medios de videovigilancia instalados en diferentes sitios internos
y externos de sus instalaciones u oficinas. En razén a ello, informa al publico en general sobre la
existencia de estos mecanismos mediante la difusidn en sitios visibles de anuncios de video
vigilancia. Las sefales o avisos implementados deben, como minimo, cumplir con el contenido
de un aviso de privacidad, a saber:

Incluirinformacion sobre quién es el Responsable del Tratamiento y sus datos de contacto.
Indicar el Tratamiento que se dard a los datos y la finalidad de este.

Incluir los derechos de los Titulares.

Indicar dénde estd publicada la Politica de Tratamiento de la Informacion.

ANRNENEN

Adicionalmente, el aviso debe ser visible y legible teniendo en cuenta el lugar en el que opere el
SV, por ejemplo, las sefales en zonas de frdnsito de vehiculos, como los parqueaderos, deben
ser apropiadas para informar a los conductores sobre el uso de las cdmaras en dicha zona. Las
senales no deben afectar la seguridad de peatones o conductores. El uso de la senal o aviso no
exime del cumplimiento de las demds obligaciones contempladas por el Régimen General de
Proteccion de Datos Personales para los Responsables y Encargados del Tratamiento.

La informacién recolectada a través de este mecanismo se utiliza para fines de seguridad,
mejoramiento de nuestro servicio y la experiencia en las instalaciones de UNI2 Microcrédito, asi
mismo, como prueba en cualquier tipo de proceso ante cualquier autoridad u organizacion.

UNI2 Microcrédito no hace entrega de videograbaciones obtenidas a ninglin tercero, salvo que
medie orden judicial, de autoridad competente o que la ley lo permita.

14. TRANSFERENCIA Y TRANSMISION DE DATOS PERSONALES

UNI2 Microcrédito podrd transferir y transmitir los datos personales a terceros con quienes tenga
relacién operativa que le provean de servicios necesarios para su debida operacién, o de
conformidad con las funciones establecidas a su cargo en las leyes. En dichos supuestos, se
adoptardn las medidas necesarias para que las personas gque tengan acceso a sus datos
personales cumplan con lo establecido en el presente manual y con los principios de proteccion
de datos personales y obligaciones establecidas en la Ley.

En todo caso, cuando UNI2 Microcrédito transmita los datos a uno o varios encargados ubicados
dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia, establecerd cldusulas contractuales o
celebrard un confrato de transmision de datos personales en el que indicard:
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v Alcances del tratamiento.

v Las actividades que el encargado readlizard por cuenta del responsable para el
fratamiento de los datos personales.

v' Las obligaciones del Encargado para con el titular y el responsable.

Mediante dicho contrato u otro si el Encargado se comprometerd a dar aplicacion a las
obligaciones del responsable bajo la politica de Tratamiento de la informacion fijada por este y
a realizar el Tratamiento de datos de acuerdo con la finalidad que los Titulares hayan autorizado
y con las leyes aplicables vigentes.

Ademds de las obligaciones que impongan normas aplicables dentro del citado contrato,
deberdn incluirse las siguientes obligaciones en cabeza del respectivo encargado:

v Dar Tratamiento, a nombre del responsable, a los datos personales conforme a los
principios que los tutelan.

v' Salvaguardar la seguridad de las bases de datos en los que se contengan datfos
personales.

v' Guardar confidencialidad respecto del fratamiento de los datos personales.

En caso de transferencia se dard cumplimiento a las obligaciones estipuladas en la Ley 1581 de
2012 y normas reglamentarias.

15. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El cumplimiento del marco normativo en Proteccion de Datos Personales, la seguridad, reserva
y/o confidencialidad de la informacidén almacenada en las bases de datos es de vital
importancia para UNI2 Microcrédito. Por ello, se han establecido politicas, lineamientos y
procedimientos y estdndares de seguridad de la informacién, los cuales podrdn cambiar en
cualquier momento ajustdndose a nuevas normas y necesidades de UNI2 Microcrédito cuyo
objetivo es protegery preservar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién
y datos personales.

Asimismo, se garantiza que en la recoleccion, almacenamiento, uso y/o tratamiento, destruccién
o eliminacién de la informacién suministrada, se apoya en herramientas tecnoldgicas de
seguridad e implementacidn de prdcticas de seguridad que incluyen: transmision vy
almacenamiento de informaciéon sensible a fravés de mecanismos seguros, uso de protocolos
seguros, aseguramiento de componentes tecnoldgicos, restriccion de acceso a la informacién
s6lo a personal autorizado, respaldo de informacidn, prdacticas de desarrollo seguro de software,
entre ofros.

En caso de ser necesario suministrar informacién a un tercero por la existencia de un vinculo
contractual, se suscribe un contrato de transmisién para garantizar la reserva y confidencialidad
de la informacién, asi como, el cumplimiento de la presente Politica del tratamiento de los datos,
de las politicas y manuales de seguridad de la informacidén vy los protocolos de atencidn a los
titulares establecidos en UNI2 Microcrédito. En todo caso, se adopta compromisos para la
proteccién, cuidado, seguridad y preservaciéon de la confidencialidad, integridad y privacidad
de los datos almacenados.
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15. VIGENCIA, VERSIONES Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA

La presente politica de tratamiento de datos personales rige a partir de su firma y complementa
las politicas asociadas, con vigencia indefinida.

Cualqguier cambio sustancial en las politicas de Tratamiento de datos personales, se comunicard
de forma oportuna a los titulares de los datos a través de los medios habituales de contacto y/o
a través del sitio web: www.uni2.com.co.

Para los titulares que no tengan acceso a medios electrénicos o aquellos a los que no sea posible
contactar, se comunicard a través de avisos abiertos en las sedes de cada regién de la empresa.

Esta politica tendrd una version resumida, puesta en conocimiento de la ciudadania en general
y usuarios de los servicios de la enfidad, en cumplimiento de lo senalado enla Ley 1581 de 2012,
decretos reglamentarios y demds normas concordantes y vigentes.

16. Control de cambios

Septiembre - . L .
p2023 1 Creacion del Documento Direccion de Riesgo
Elabord Revisé Aprobé
Daniela de la Cruz Mauricio Garcia Gabriel Mejia Quintana

Oficial Proteccién de Datos Director de Riesgos Gerente General
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