MANUAL DE POLITICAS DE MANEJO DE LA INFORMACION
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1. INTRODUCCION

Para todos los efectos a que se refiere el presente Manual, INT
en adelante se denominara INTER GROUP 360 SAS.

ER GROUP 360 SAS

INTER GROUP 360 SAS es responsable del tratamiento de los datos personales de
sus usuarios en ejercicio de las actividades que realiza teniendo en cuenta los
lineamientos y condiciones descritas principalmente en la Ley 1581 de 2012.

INTER GROUP 360 SAS establece la presente politica para el tratamiento de
informacién con el objeto de garantizar el cumplimiento de los derechos de los
clientes, beneficiarios de servicios o de bienes de conforme al marco legal aplicable:

¢ Constitucién politica de Colombia Art 15.
e Ley 1581 de 2012.
e Decreto 1377 de 2013.

Cuando lo considere conveniente, INTER GROUP 360 SAS se reserva el derecho de
modificar este documento. Las modificaciones, correcciones o adiciones seran
incluidas oportunamente en la pagina web, todo dentro del marco de la ley.
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2. DEFINICIONES

De conformidad con la legislacion vigente sobre la materia, se establecen las
definiciones que se indican a continuacion, las cuales seran aplicadas e
implementadas acogiendo los criterios de interpretacion que garanticen una
aplicacion  sistematica e integral, y en consonancia con los avances
tecnoldgicos, la neutralidad tecnoldgica; y los demas principios y postulados que
rigen los derechos fundamentales que circundan, orbitan y rodean el derecho de
habeas data y proteccion de datos personales.

e Autorizacion: Consentimiento previo, expreso o informado por el Titular
para llevar a cabo el tratamiento de datos personales.

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

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

o 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.

« 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.

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

e Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion o

supresion.

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 seran aplicables, la forma
de acceder a las mismas v las finalidades del Tratamiento que se pretende
dar a los datos personales.

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

¢ Datos sensibies: Se entiende por datos sensibies aquelios 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 orientacién politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos
0 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.

e 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.

e 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.
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3. PRINCIPIOS

Los principios que INTER GROUP 360 SAS aplica para el tratamiento de datos
personales de los Titulares son:

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El
Tratamiento que INTER GROUP 360 SAS dara a los datos personales en
cuanto a su recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién y supresion de
informacion se regira por la legislacién vigente referente a este tema.

Principio de finalidad: Se define la finalidad del tratamiento en este
documento de acuerdo con la Constitucion y la Ley, la cual sera informada
al Titular mediante esta politica.

Principio de libertad: El Tratamiento solo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos
personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion,
en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento
debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable vy
comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan al error.

Principio de transparencia: En el Tratamiento INTER GROUP 360 SAS
garantiza al titular el derecho Titular a obtener en cualquier momento y
sin restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le

conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se
sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales,
de las disposiciones de la presente ley y la Constitucion. En este sentido,
el Tratamiento sélo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular
y/o por las personas previstas en la presente Ley. INTER GROUP 360 SAS
no mantendra datos personales en Internet u otros medios de divulgacion
0 comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares o terceros

autorizados.

Principio de seguridad: La informacidon sujeta a Tratamiento por el
responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere
la presente ley, se deberd manejar con 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. INTER GROUP 360 SAS aplicara las medidas necesarias de
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seguridad para proteger la informacién personal de los Titulares en
cumplimiento de las normas que sobre proteccion de datos personales le

son exigibles.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en
el Tratamiento de datos personales en INTER GROUP 360 SAS estén
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de
finalizada su relaciéon con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades

autorizadas en la presente ley y en los términos de la misma.

Principio de Confidencialidad y Tratamiento posterior: Todo dato
personal que no sea Dato Publico debe tratarse por los Responsables como
confidencial, aun cuando la relacién contractual o el vinculo entre el Titular
del Dato Personal y la Compaiiia haya terminado. A la terminacion de dicho
vinculo, tales datos personales deben continuar siendo Tratados de

conformidad con esta Politica y con la Ley.

Principio de Temporalidad: INTER GROUP 360 SAS no usara la
informacién del Titular mas alla del plazo razonable que exija la finalidad
que fue informada al Titular.

Principio de Necesidad: Los Datos Personales solo pueden ser Tratados

durante el tiempo y en la medida que el propédsito de su Tratamiento lo
justifique.
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4. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

INTER GROUP 360 SAS, previa autorizacion de los titulares de la informacion (en caso
que esta sea requerida), puede obtener informacion de personas naturales, o
juridicas que son clientes que utilizan productos y/o servicios de INTER GROUP 360
SAS, los tipos de datos personales que recolectamos son datos publicos, semi
privados, y no seran recolectados datos sensibles, a menos que se tenga
autorizacién expresa y una finalidad valida en este sentido.

Los datos personales proporcionados seran recolectados, almacenados, depurados,
usados, analizados, circulados, actualizados y cruzados con informacion propia o
de terceros, para llevar a cabo las finalidades que a continuacién se relacionan.

1. Almacenar documentalmente la relacién contractual y/o comercial suscrito
con personas naturales o juridicas clientes de INTER GROUP 360 SAS.

2. Confirmar la informacién suministrada acudiendo a entidades publicas,
compainiias especializadas o centrales de riesgo, a sus contactos.

3. Realizar actividades de promocion, publicidad de nuestros servicios, asi
como realizar actividades de promocién, publicidad de nuestros, y de
nuestros aliados comerciales, asi como para la facturacion, programacion,
soporte técnico, inteligencia de mercados, mejoramiento del servicio,
verificaciones y consultas, control, comportamiento, prevencion de fraude, y
cualquier otra relacionada con nuestros productos y servicios, actuales y

futuros,

Esta informacion sera tratada por INTER GROUP 360 SAS, en forma confidencial y es
para uso exclusivo de la empresa y sus proyectos asociados, cuando cambie
sustancialmente alguna de estas finalidades o el tratamiento de las mismas,
informara a sus CLIENTES dicha circunstancia mediante oficio, para la validacién
de los Titulares de datos personales sobre el mismo.
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5 DEBERES DE INTER GROUP 360 SAS

INTER GROUP 360 SAS cuando actlie como responsable del tratamiento de
datos personales, cumplira con los siguientes deberes:

a) Garantizar al titular en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del
derecho de habeas data.

b) Solicitar y conservar la copia de la respectiva autorizacion otorgada por el
titular. La conservacion de informacién documental se puede hacer en
medios fisicos, electrénicos o en cualquier medio técnico. Se mantendra
durante el término gue establezca la normatividad pertinente.

c) Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccién y los
derechos que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

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

e) Garantizar que la informacién que se suministre al encargado del
tratamiento sea veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y

comprensible.

f) Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al encargado
del tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que
previamente le haya suministrado, y adoptar las demas medidas
necesarias para que la informacién suministrada a este, se mantenga

actualizada.

g) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente
al encargado del tratamiento.

h) Tramitar las consultas y reclamos formulados.

i) Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

i) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten
violaciones a los cddigos de seguridad y existan riesgos en la

administracion de la informacion de los titulares.

k) Las demas que determine la normatividad pertinente.
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6 TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Dato sensible: Se entiende por datos sensibles aguellos gue afectan la intimidad
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 sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico 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,
entre otros, la captura de imagen fija 0 en movimiento, huellas digitales,
fotografias, iris, reconocimiento de voz, facial o de palma de mano etc.

INTER GROUP 360 SAS no hara Tratamiento de Datos Sensibles, excepto cuando:

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

b. Cuando se trate de Datos Sensibles relativos a antecedentes o condiciones
médicas cuyo conocimiento por parte de INTER GROUP 360 SAS sea
necesaria e indispensable para el desarrollo de su actividad. Esta situacion
debera ser informada a los Titulares de dato Sensibles al momento de solicitar
su consentimiento. En este sentido, INTER GROUP 360 SAS se exime de
cualquier responsabilidad que se pueda generar en virtud de cualquier Dato
Personal inexacto suministrado o no suministrado por el Titular. El titular de
los datos, para la valoracion adecuada del riesgo, debe suministrar aquellos
que requiera el médico que hace la valoracion o el tratamiento.

c. El Tratamiento se refiera a Datos Sensibles que sean necesarios para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

d. El Tratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica. En este
evento deberdn adoptarse las medidas conducentes a la supresién de

identidad de ios Titulares.

e. En tratédndose de datos o informacion que se debe plasmar en los formularios
de afiliacién o para obtener cualquier servicio y que se requiera para hacer
posible la adquisicidon de ese derecho.
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7 DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

En cuanto a los Datos Personales de ninos, nifias y adolescentes, en su
Tratamiento INTER GROUP 360 SAS asegurara el respeto a los derechos
prevalentes de los nifios, nifas y adolescentes. Queda proscrito el tratamiento de
datos personales de menores, salvo aquellos datos que sean de naturaleza
publica. Cuando se trate de registrar datos de las nifias y nifios menores en los
formularios para acceder a la afiliacion y subsidios, se entiende que el suscriptor
o firmante del formulario ha dado su aceptacion o conformidad para incluirlos en
la base de datos
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9. GARANTIAS DEL DERECHO DE ACCESO Y CONSULTA

Se garantizara el derecho de acceso cuando, previa acreditacién de la identidad
del ftitular, legitimidad, o personalidad de su representante, poniendo a
disposicion de este, sin costo o erogacion alguna, de manera pormenorizada y
detallada, los respectivos datos personales a través de todo tipo de medio,
incluyendo los medios electronicos que permitan el acceso directo del titular a
ellos. Dicho acceso debera ofrecerse sin limite alguno y le deben permitir al titular
la posibilidad de conocerlos y actualizarlos en linea.

Los titulares o sus causahabientes podran consultar la informacién personal del
titular que repose en cualquier base de datos de INTER GROUP 360 SAS.

En consecuencia, INTER GROUP 360 SAS garantizara el derecho de consulta,

suministrando a los titulares, toda la informacion contenida en el registro
individual o que esté vinculada con la identificacion del titular.
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10. RECLAMOS

El titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en
una base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacién o supresion, o
cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos en la Ley, podran presentar un reclamo ante el responsable del
tratamiento, canalizandola y remitiéndola a través de la dependencia designada.

El reclamo lo podra presentar el titular, teniendo en cuenta la informacion
senalada en el articulo 15 de la Ley 1581 de 2012 y en el Decreto 1377 de 2013

y demas normas que los modifiquen o adicionen.

Toda reclamacién, queja o solicitud respecto al tratamiento de datos personales
a que se refiere las normas antes citadas, las hara el peticionario a través del
Departamento Administrativo de INTER GROUP 360 SAS quien la remitira al
encargado de administrar las bases de datos de la Organizacion.
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8. DERECHOS DE LOS TITULARES

Los derechos que acogen a los Titulares de datos personales contenidos en el
articulo 8 de la ley 1581 de 2012 son:

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 exceptlie como requisito para el Tratamiento,
de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley.

c. Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos

personales.

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

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

contrarias a esta ley y a la Constitucion.

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento al menos una vez cada mes.

g. Conocer las modificaciones a los términos de esta Politica de manera previa
y eficiente a la implementacion de las nuevas modificaciones o, en su defecto,
de la nueva politica de tratamiento de la informacion.

h. Tener facil acceso al texto de esta Politica y sus modificaciones.

i. Acceder de manera facil y sencilla a los datos personales que se encuentran
bajo el control de INTER GROUP 360 SAS para ejercer efectivamente los
derechos que la Ley les otorga a los Titulares.

j. Conocer a la dependencia o persona facultada por la Empresa frente a quien
podra presentar quejas, consultas, reclamos y cualquier otra solicitud sobre

sus Datos Personales.
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11. REQUISITOS PARA GARANTIZAR EL DERECHO A EJERCER
RECLAMOS

En cualquier momento y de manera gratuita, el titular o su representante podran
solicitar a INTER GROUP 360 SAS Ila rectificacién, actualizacién o supresion de
sus datos personales, previa acreditacion de su identidad.

Los derechos de rectificacion, actualizacion o supresion Unicamente se podran
ejercer por:

a) El titular o sus causahabientes, previa acreditacion de su identidad o a través
de instrumentos electrénicos que le permitan identificarse.

b) Su representante, previa acreditacién de la representacion.

Cuando la solicitud sea formulada por una persona distinta del titular, debera
acreditarse en debida forma la personeria 0 mandato para actuar, y en caso de
no acreditar tal calidad, la solicitud se tendréd por no presentada. El
apoderamiento o autorizacién debe ser por escrito el que debe estar debidamente
autenticado por el titular del derecho en notaria o autoridad competente.
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12. REGISTRO NACIONAL DE BASES DE DATOS

INTER GROUP 360 SAS se reserva, en los eventos contemplados en la ley y en
sus estatutos y reglamentos internos, la facultad de mantener y catalogar
determinada informacion que repose en sus bases o bancos de datos, como
confidencial de acuerdo con las normas vigentes. Procedera de acuerdo con la
normatividad vigente y la reglamentacién que para tal fin expida el Gobierno
Nacional, a realizar el registro de sus bases de datos, ante el Registro Nacional
de Bases de Datos (RNBD), que sera administrado por la Superintendencia de
Industria y Comercio. EI RNBD, es el directorio publico de las bases de datos
sujetas a tratamiento, que operan en el pais, y que sera de libre consulta para
los ciudadanos, de acuerdo con la normatividad que para tal efecto expida el

Gobierno Nacional.
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13. AUTORIZACION DEL TITULAR

INTER GROUP 360 SAS tendra presente en todo momento, que los datos
personales son propiedad de las personas las que se refieren y que solo ellas
pueden decidir sobre los mismos.

En este sentido, hara uso de ellos solo para aquellas finalidades para las que se
encuentra facultado debidamente, y respetando en todo caso la normatividad

vigente sobre proteccién de datos personales.

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento se requiere
la autorizacién previa, expresa e informada del titular, la cual debera ser obtenida
por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta y verificacidén posterior.

Se entiende que el cliente de INTER GROUP 360 SAS, solicitante al suscribir el
Contrato de prestacién de servicios ha autorizado para verificar la informacion a
través de su base de datos o de otros registros en entidades publicas o base de
datos a nivel nacional.

La autorizacion del titular no sera necesaria cuando se trate de:

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

b) Datos de naturaleza publica.

c) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines histdricos,
estadisticos o cientificos.

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

f) Demas datos o informacion que autorice la normatividad e igualmente el

presente Manual.
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14. REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento dado al
tratamiento de sus datos personales en cualquier momento, siempre y cuando
no lo impida una disposicidn legal o contractual, Para ello INTER GROUP 360 SAS
debera establecer mecanismos sencillos y gratuitos que permitan ejercer este
derecho por el mismo medio en que lo otorgd.
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i5. AVISO DE PRIVACIDAD
El aviso de privacidad, sera utilizado en los casos en que no sea posibi
disposicion del titular, las politicas de tratamiento de la informacion. Este aviso
contendra como minimo la siguiente informacion:

a) La identidad, domicilio y datos de contacto del responsable del tratamiento.

b) El tipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del
mismo.

c) Los mecanismos generales dispuestos por el responsable, para que el titular
conozca la politica de tratamiento de la informacion y los cambios
sustanciales que se produzcan en ella. En todos los casos, debe informar al
titular cdmo acceder o consultar la politica de tratamiento de informacion.
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16. SUPRESION DE DATOS

El titular tiene el derecho en todo momento, a solicitar a INTER GROUP 360 SAS
la supresién (eliminacién) de sus datos personales cuando:

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

b) Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual
fueron recabados.

c) Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines
para los que fueron recabados.

Esta supresion implica la eliminacion total o parcial de la informacién personal de
acuerdo con lo solicitado por el titular en los registros, archivos, bases de datos
o tratamientos realizados por INTER GROUP 360 SAS. Es importante tener en
cuenta que el derecho de cancelacion no es absoluto y el responsable puede
negar el ejercicio del mismo cuando:

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

b) La eliminacion de datos que obstaculice actuaciones judiciales o
administrativas vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacion y
persecucion de delitos o la actualizacién de sanciones administrativas.

c) Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente
tutelados del titular, para realizar una accién en funcién del interés publico,
o para cumplir con una obligacion legalmente adquirida por el titular.

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al
tratamiento de sus datos personales en cualquier momento, siempre y cuando
no lo impida una disposicion legal o contractual. La cancelacion o supresion de
datos se hara por escrito mediante presentacién de la solicitud ante la Direccion
Administrativa de INTER GROUP 360 SAS quien la remitird al encargado
correspondiente para el trdmite respectivo.

Pagina 20 de 28



17. TRANSFERENCIA DE BASES DE DATOS

La totalidad de la informacion del titular puede ser transferida al exterior, sujeto
a los requerimientos legales aplicables, con la aceptacion de la presente politica.

La informacion serd transferida, para todas las relaciones que puedan
establecerse con INTER GROUP 360 SAS, dirigidas a prestar los servicios a sus
usuarios. Sin embargo, la informacién de datos sensibles no podra ser transferida

sin autorizacion del titular.
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18. CONFIDENCIALIDAD

Sin perjuicio de la obligacién de observar y mantener la confidencialidad de la
informacion, INTER GROUP 360 SAS tomara las medidas necesarias para que los
terceros receptores de la informacién, conozcan y se comprometan a observar
esta politica, bajo el entendido de que la informacion personal que reciban,
Unicamente podra ser utilizada, para asuntos directamente relacionados con la
relacién propia del particular con INTER GROUP 360 SAS y solamente mientras
esta dure, y no podra ser usada o destinada para propésito o fin diferente

Pagina 22 de 28



19. INTERCAMBIO DE INFORMACION

INTER GROUP 360 SAS, también puede intercambiar informacién personal con
autoridades gubernamentales o publicas de otro tipo (incluidas, entre otras
autoridades judiciales o administrativas, autoridades fiscales y organismos de
investigacion penal, civil, administrativa, disciplinaria y fiscal), y terceros
participantes en procedimientos legales civiles y sus contadores, auditores,
abogados y otros asesores y representantes, porque es necesario o apropiado:

a) para cumplir con las leyes vigentes, incluidas las leyes distintas a las de su
pais de residencia;

b) para cumplir con procesos juridicos;

c) para responder las solicitudes de las autoridades publicas y del gobierno.

d) para hacer cumplir nuestros términos y condiciones;

e) para proteger nuestras operaciones;

f) para proteger nuestros derechos, privacidad, seguridad o propiedad, los
suyos o los de terceros; y

g) obtener las indemnizaciones aplicables o limitar los dafios y perjuicios que
nos puedan afectar.
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20. PROCEDIMIENTOS

A) Informacion

La recoleccion, almacenamiento, uso y circulacion de informacion de datos
personales se haran de acuerdo a los procedimientos descritos en el presente

manual.

Antes de iniciar el tratamiento de un dato personal se deberd solicitar la
autorizacion de uso de Datos Personales al Titular mediante cualquier medio que
permita concluir de manera inequivoca que el Titular otorgé la autorizacion.

B) Consultas y reclamos relacionados con tratamiento de datos.

INTER GROUP 360 SAS designa como responsables de dar tramite a consultas y
reclamos de los Titulares, a la Direccion Administrativa.

Generalidades del procedimiento:

a. Lasolitud de supresion de datos no se realizara en caso que el titular tenga
el deber legal o contractual de permanecer en la base de datos. En este
caso INTER GROUP 360 SAS suspendera la utilizacién del dato personal
para desarrollar la finalidad autorizada.

b. El Titular o causahabiente sélo podra elevar queja ante la
Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya agotado el tramite
de consulta o reclamo ante el Responsable del Tratamiento o Encargado

del Tratamiento.
El procedimiento a seguir sera:

a. Cliente, usuario, o afiliado: Envia comunicacion por escrito al correo
electrénico: contabilidadintergroup360@gmail.co informacién necesaria,
para dar claridad a la solitud, se debe enviar minimo:

Identificacion del Titular

Direccion fisica y/o electrdnica

Teléfonos de contacto

Motivo de la comunicacion, en caso de reclamo descripcion de los
hechos que dan lugar al reclamo, y cuando sea necesario enviar los
documentos que se quiera hacer valer
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b. INTER GROUP 360 SAS Recibe por escrito peticion, queja o reclamo por
parte del cliente relacionado con datos personales y remitirla
inmediatamente al coordinador del area respectiva responsable el
manejo de sus propias bases de datos para gue emita la

correspondiente respuesta.

En virtud del articulo 21 del Decreto 1377 del 2013, el Titular podra consultar
de forma gratuita sus datos personales:

1. Al menos una vez cada mes calendario, y

2. Cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas de
Manejo de la informacion que motiven nuevas consultas.

3. Si el titular del derecho requiere consultar por mas de una vez al mes,

INTER GROUP 360 SAS cobrara al Titular los gastos de envio, reproduccion
y, en su caso, certificacién de documentos.
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21. VIGENCIA BASES DE DATOS

El periodo de vigencia de la informacién serd igual al término que requiera la
finalidad para la cual fue recolectado el dato y en todo caso éste no puede ser
mayor a aquel razonable para el desarrollo de la finalidad, segun lo estipulado en
la Ley 1581 del 2012.
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22. VIGENCIA DEL PRESENTE MANUAL

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicion.
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