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Un homenaje al amor

AVISO DE PRIVACIDAD

SERVICIOS FUNERARIOS COOPERATIVOS DEL TOLIMA - SERFUNCOOP LOS OLIVOS, Entidad Cooperativa, entidad
vigilada por la Superintendencia de la Economia Solidaria, en adelante se denominara SERFUNCOOP. En
cumplimiento de lo previsto en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales”y del Decreto 1377 de 2013, cuyos textos se pueden consultar en web: www.ibague.losolivos.co,
ponemos a su disposicion el presente Aviso de Privacidad que busca informar altitular de datos personales acercade
la existencia de las Politicas de Tratamiento de informacion adoptadas por SERFUNCOOP, la forma de acceder a
éstasvy las caracteristicas deltratamiento que se pretende dar a los datos.

Canales de Comunicacion. SERFUNCOOP tiene dispuesto como canales de contacto con sus clientes y usuarios los

siguientes:

Correo fisico: Cra 4i N'41-64. B/La Macarena, Ibagué
Correo electronico: tratamientodatosibague@losolivos.com.co
Teléfono: (8) 2771001

Pagina web: www.ibague.losolivos.co

1. TRATAMIENTO DE LOS DATOS ADMINISTRADOS POR SERFUNCOOP. SERFUNCOOP ha identificado los datos
que administra, asi como las actividades que desarrollan con dichos datos, en particular su recepcion, conservacion,
disposicion para los fines propios del contrato y desarrollo de actividades complementarias referidas a la promocion
y elmercadeo de sus productos y servicios y asi lo han indicado en las Politicas del Tratamiento disponibles para su
consulta en la pagina web www.ibague.losolivos.co; SERFUNCOOP, en desarrollo de su objeto social y para la
correcta validacion de la prestacion de servicios y productos funerarios, de prevision exequial y en general los
relacionados con el gjercicio de la actividad de pompas funebres y actividades relacionadas, recolecta y administra
informacion con elalcance previsto por las normas que regulan esta materia.

2. FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE DATOS

21 Finalidades generales. Sus datos personales seran tratados para las siguientes finalidades:

1. Desarrollarlas actividades propias de los contratos celebrados.

2. Ofrecer servicios y productos que SERFUNCOOP ha adherido, prestan y/o suministran y que, conforme a su
objeto social, pueden complementar el portafolio de servicios.

3. Llevaracabocampanascomercialesy actividades de mercadeo.

4. Realizar contactos encaminados a impulsar las investigaciones de mercados y la medicion del nivel de
satisfaccion delCliente respecto de los productosy servicios.

5.  Enviarmaterial publicitario o promocionalsobre los serviciosy productos de SERFUNCOOP.

2.2 Finalidades previstas para los datos obtenidos de candidatos, empleadosy proveedores. Lainformacionde
la hoja de vida de los candidatos servira para que la Compania se forme una opinion sobre las calidades de la
persona. Los datos recogidos de los empleados tienen como finalidad desarrollar las relaciones laborales que
existan con estos; entre ellas, hacerles participes de las actividades de bienestar previstas por SERFUNCOOP. En el
caso de proveedores de SERFUNCOOP, se busca conocer y hacer seguimiento a la idoneidad financiera y al
comportamiento comercial de éstos, asi como hacerles participes de actividades o campanas que puedan resultar
desuinterés.

3. DERECHOSDELOSTITULARES. Comotitularde datos personales Usted tiene los siguientes derechos:

3.1 Conocer, actualizary 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.

3.2 Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al responsable del tratamiento, salvo cuando expresamente se
exceptue como requisito para eltratamiento, de conformidad con lo previsto en elArticulo 10 de laLey 1581 de 2012,
3.3 Serinformado por elresponsable del tratamiento o el encargado del tratamiento, previa solicitud, respecto del
uso que le hadado a sus datos personales.

3.4 Presentarante la Superintendencia de Industriay Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

3.5 Revocarlaautorizaciony/o solicitar la supresion deldato cuando en el tratamiento no se respeten los principios,
derechosy garantias constitucionalesy 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 contrariasa la Ley o ala Constitucion.

3.6 Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de tratamiento.

3.7 Cuando se recolecten datos sensibles o de menores de edad es facultativa la respuesta a las preguntas que
versen sobre este tipo de datos o personas

4. CAMBIOS EN LAS POLITICAS O EN EL AVISO DE PRIVACIDAD. Las Politicas de Tratamiento estan disponibles
en la pagina web www.ibague.losolivos.co por lo que cualquier cambio sustancial en éstas, sera informado a traves
de este mismo medio y, posteriormente, en cualquier otro que se considere pertinente. Los cambios sustanciales
que se produzcan en elAviso de Privacidad se informaran de manera oportuna por el mismo medio virtual.
CONSIDERACIONES. Elpresente manualcontiene los objetivosy principios aplicados a SERVICIOS FUNERARIOS
COOPERATIVOS DEL TOLIMA, que para efectos de la presente reglamentacion se denominara - SERFUNCOOP, de
acuerdo con lineamientos definidos por la ley 1581 del 17 de octubre de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y demas
decretos reglamentarios; aligual que circulares y guias emitidas por la Superintendencia de Industriay Comercio. El
presente manual se implementa, teniendo en cuenta las actividades de SERFUNCOOP, involucrando clientes en los
procesos de venta de planes exequiales, prestacion de servicios funerarios, proveedores, empleados y terceros, con
los cuales se establece una relacion contractual. En lo sucesivo, cualquier aspecto que sea relevante para el manejo
de los datos personales, estara regulado exclusivamente por el presente manual de procedimientos. Por tanto,
cualquier tema que se regule al respecto, se entendera como una ampliacion o modificacion del manual de
procedimientos e indicara la parte que fue objeto de modificacion o actualizacion. De ahi que el contenido de este
documento, el cual SERFUNCOOP pone a disposicion de la comunidad corresponde a las obligaciones exigidas por
el Estado Colombiano en materia de proteccion de datos personales, tiendo en cuenta que el Habeas data es un
derecho de orden constitucional.

POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

I. DESCRIPCION Y DATOS DE CONTACTO: En desarrollo de su objeto social, SERVICIOS FUNERARIOS
COOPERATIVOS DEL TOLIMA - SERFUNCOOP comercializa productos y presta los servicios derivados de la
actividad de Pompas funebres y actividades relacionadas, entre los cuales se encuentran servicios funerarios,
comercializacion de planes de prevision exequial, servicios parque cementerio, manejo de duelo y sus
complementarios. Nuestros datos de contacto son los siguientes:

Nombre: SERVICIOS FUNERARIOS COOPERATIVOS DEL TOLIMA
Sigla: SERFUNCOOP

Nit: 800.113.658-3

Teléfono: (8) 2771001

Domicilio: CRA 4i N'41-64. B/La Macarena. Ibague, Tolima

Correo electronico: tratamientodatosibague@losolivos.com.co

Sitio web: www.ibague.losolivos.co

Il. OBJETO: Por medio del presente documento se da cumplimiento a lo previsto en el literal k) del articulo 17 de la
Ley 1581 de 2012, que regula los deberes que asisten a los responsables deltratamiento de datos personales, dentro
delos cuales se encuentra elde adoptar un manualinterno de politicas y procedimientos para garantizar eladecuado
cumplimiento de la ley y en especial, para la atencion de consultas y reclamos. Este documento, tiene como objeto,
establecer los criterios para la recoleccion, almacenamiento y tratamiento de los datos de caracter personal que
realiza SERFUNCOORP, a fin de garantizar y proteger el derecho fundamental de habeas data en el marco de lo
establecido enlamismaley.

lll. ALCANCE: Este manual aplica para toda la informacion personal registrada en las bases de datos de
SERFUNCOOP, quien actua en calidad de responsable del tratamiento de datos personales, sus vinculadas,
asociadas, aliadas o empresas controlantes o controladas presentesy futuras.

IV. DEFINICIONES: Para efectos de la aplicacion de las reglas contenidas en el presente manualy de acuerdo con lo
senalado en la Ley, se entiende por:

a) Autorizacion: Es elconsentimiento que da cualquier persona para que las empresas o personas responsables del
tratamiento de la informacion, puedan utilizar sus datos personales.

b) Aviso de privacidad: Documento fisico, electronico o en cualquier otro formato generado por el Responsable que
se pone adisposicion del Titular para eltratamiento de sus datos personales. En el Aviso de Privacidad se comunicaal
Titular la informacion relativa a la existencia de las politicas de tratamiento de informacion que le seran aplicables, la
formade accederalas mismasy las caracteristicas del tratamiento que se pretende daralos datos personales.

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

d) Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales
determinadas o determinables. Los datos personales pueden ser publicos, semiprivados o privados.

e) Dato publico: Es el dato calificado como tal segun los mandatos de la ley o de la Constitucion Politicay aquel que
no sea semiprivado, privado o sensible. Son publicos, entre otros, los datos contenidos en documentos publicos,
sentenciasjudiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva, los relativos al estado civilde las
personas, a su profesion u oficio, a su calidad de comerciante o de servidor publicoy aquellos que puedan obtenerse
sinreservaalguna. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos,
documentos publicos, gacetasy boletines oficiales.

f) Dato Semiprivado: El dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o
divulgacion puede interesar no solo altitular sino a cierto sector o grupo de personas o la sociedad en general, como
porejemplo, los datos financierosy crediticios.

g) Dato privado: Es eldato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para eltitular.

h) Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos
humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicion, asicomo los datos relativos a la salud, a la vida sexualy los datos biométricos.

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

J) Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datosy/o el Tratamiento de los datos.

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

l) Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion de los mismos.

m) Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o Encargado del Tratamiento de
datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacion o los datos personales a un receptor, que a su vez es
Responsable del Tratamientoy se encuentra dentro o fuera del pais.

n) 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
cuentadelResponsable.

DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos
prevalentes de los nifnos, ninasy adolescentes. Solo podran tratarse aquellos datos que sean de naturaleza publica.

V. PRINCIPIOS: Los principios que se establecen a continuacion, constituyen los parametros generales que seran
respetados por SERFUNCOOP en el desarrollo, interpretacion y aplicacion de la ley 1581 de 2012; se aplicaran, de
manera armonica e integral, para la proteccion de datos personales:

« Principio de Legalidad: El tratamiento a que se refiere la Ley, es una actividad regulada que debe sujetarse a lo
establecido enellayen las demas disposiciones que la desarrollen.

« Principio de finalidad: EL Tratamiento de los datos personales recogidos por SERFUNCOOP, debe obedecera una
finalidad legitima de la cualdebe serinformadaal Titular.

- Principio de libertad: El Tratamiento solo puede llevarse a cabo con el consentimiento, previo, expreso e
informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en
ausenciade mandato legalojudicialque releve el consentimiento.

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

- Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a obtener de
SERFUNCOOP en cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le
conciernan.

« Principio de accesoy circulacion restringida: El tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza
de los datos personales, de las disposiciones de la Ley y la Constitucion. En este sentido el tratamiento solo podra
hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la Ley. Los datos personales,
salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacion o
comunicacion masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento
restringido solo a los Titulares o terceros autorizados.

» Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por parte del responsable del tratamiento o
encargado del tratamiento, se debera proteger mediante el uso de las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

+ Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos personales estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las
labores que comprende el Tratamiento.

VI. TRATAMIENTO Y FINALIDAD DE LOS DATOS: El procedimiento para el tratamiento de datos personales se
disena para dara conocer a los empleados y aliados comerciales, proveedores y contratistas de la Entidad los pasos
a seguir respecto del principio de responsabilidad demostrada y todo lo concerniente al tratamiento de los datos de
los Titulares. Razonabilidad, proporcionalidad y libertad. En desarrollo del principio de razonabilidad vy
proporcionalidad, SERFUNCOOP propendera por recaudar solo los datos estrictamente necesarios para llevar a
cabo sufinalidad, y los conservara por eltiempo necesario paracumplirla. Igualmente, respetaralalibertad que tiene
el titular para autorizar o no el uso de sus datos personales; en consecuencia, los mecanismos que se utilicen para
obtener su consentimiento, le permitiran altitular manifestar de manerainequivoca que otorga talautorizacion.

AUTORIZACION. La recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresiéon de datos personales por parte de

SERFUNCOOP, requiere delconsentimiento libre, previo, expreso e informado deltitular de los mismos, por cualquier

medio que pueda ser objeto de consulta posterior. La autorizacion deltitular no es necesaria cuando se trate de:

« Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en gjercicio de sus funciones legales o pororden
judicial.

- Datosde naturaleza publica.

« Casosdeurgenciamédica o sanitaria.

« Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos o cientificos.

- Datosrelacionados con elregistro civilde la persona.

Las autorizaciones puestas a disposicion de los titulares de los datos, deben informar de manera clara y precisa, lo

siguiente:

« Lafinalidad que se busca con eltratamiento de los datos.

« Eltipodetratamiento que tendran éstos.

- Laidentificaciony la direccion (fisica o electronica) y elteléfono alos que podra dirigirse.

« Losderechos que le asisten, en particular elde revocar su consentimiento.

« El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando estas versen sobre datos
sensibles o datos de ninosy adolescentes.

FORMA Y MECANISMOS PARA OTORGAR LA AUTORIZACION. La autorizacién puede constar en un documento
fisico, electronico o en cualquier otro formato que permita garantizar su posterior consulta. La autorizacion sera
emitida por SERFUNCOOP y sera puesto a disposicion del titular previo al tratamiento de sus datos personales, de
conformidad con lo que establece la Ley 1581 de 2012.  Con el procedimiento de autorizacion consentida se
garantiza que se ha puesto en conocimiento del titular de los datos personales; tanto el hecho que su informacion
personal sera recogida y utilizada para fines determinados y conocidos, como que tiene la opcion de conocer
cualquier alternacion a los mismos y el uso especifico que de ellos se ha dado. Lo anterior con el fin de que el titular
tome decisionesinformadas con relacion a sus datos personalesy controle eluso de suinformacion personal.

PRUEBA DE LA AUTORIZACION. SERFUNCOOP adoptara las medidas necesarias para mantener registros de
cuando y como obtuvieron autorizacion por parte de los titulares de datos personales para el tratamiento de los
mismos.

- AVISO DE PRIVACIDAD. ElAviso de Privacidad es el documento fisico, electronico o en cualquier otro formato,
que es puesto adisposicion del Titular para el tratamiento de sus datos personales. Atraves de este documento se
informa al Titular la informacion relativa a la existencia de las politicas de tratamiento de informacion que le seran
aplicables, la forma de acceder a las mismas y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos
personales. ElAviso de Privacidad, como minimo, debera contener la siguiente informacion:

« Laidentidad, domicilioy datos de contacto delResponsable del Tratamiento.

 Eltipodetratamiento alcualseran sometidos los datosy la finalidad delmismo.

« Losmecanismos dispuestos por el Responsable de los datos, para que eltitular conozca la politica de tratamiento
de lainformaciony los cambios sustanciales que se produzcan en ella. En todos los casos, debe informar al Titular
como acceder o consultar la politica de tratamiento de informacion.

« Losderechos que le asisten altitular

« En caso de recolectar datos sensibles, dar la opcion al titular de elegir si responde o brinda estos datos
especificos.

FINALIDAD. Las bases de datos de clientes y usuarios tienen por finalidad utilizar esta informacion para la debida
prestacion del servicio, del producto adquirido por el titular y otorgar conocimiento acerca de los servicios que en
general correspondan a la actividad de pompas funebres y actividades relacionadas. En desarrollo de esta relacion
contractual, SERFUNCOOP buscara informar al titular acerca de las innovaciones efectuadas en sus productos y
servicios, con el fin de profundizar o ampliar su portafolio actual, asi como darle a conocer las mejoras o0 cambios en
sus canales de atencion y en los servicios y productos complementarios ofrecidos por la Entidad. Asimismo,
buscaran enviarle informacion sobre las ofertas que ha desarrollado con aliados comerciales. La base de datos de
proveedores busca tener informacion actualizada, consistente y suficiente acerca de las personas que tienen la
calidad de proveedores o quisieran tenerla.

La base de datos de los colaboradores mantiene actualizada la informacion de los empleados para que la relacion
laboral se desarrolle de manera adecuada. Mediante la base de datos de ex empleados ponemos a disposicion de
las autoridadesy de los mismos titulares su informacion durante eltérmino establecido en la ley laboral.

VIGENCIA. Los datos personalesy la autorizacion se conservan mientras dure el Tratamiento de los clientes. Unavez
termine el Tratamiento, los datos y autorizaciones deben cumplir los principios de necesidad y razonabilidad, de
caducidadytemporalidad, segun lo dispuesto en las normas de cada proceso.

CANALES DE SUMINISTRO DE INFORMACION. SERFUNCOOP establece como canales de comunicacion con los
titulares:

Correo fisico: Cra 4i N'41-64. B/La Macarena, Ibagué
Correo electronico; tratamientodatosibague@losolivos.com.co
Teléfono: (8) 2771001

Pagina web: www.ibague.losolivos.co

VIl. DERECHOS, DEBERES, ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION DERECHOS DE LOS TITULARES DE LA
INFORMACION. De conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012 el titular de los datos
personalestiene los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizary rectificar sus datos personales ante SERFUNCOOP, a través de los canales establecidos por
esta. Este derecho se puede ejercer frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a
error, o aquellos cuyo tratamiento este expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a SERFUNCOOP, salvo cuando, de acuerdo con la ley, el
tratamiento que se esta realizando no lo requiera.

c) SERFUNCOOP brindara informacion sobre el uso que se le ha dado a sus datos personales; previa solicitud del
titular de lainformacion.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la Ley
de Proteccion de Datos personales y sus Decretos reglamentarios, una vez haya agotado el tramite de consulta o
reclamo ante elResponsable del Tratamiento.

e) Revocar la autorizacion en los casos que no se enmarcan en la Ley Especial de Habeas Data y en los que no se
refieren a datos esenciales o propios del contrato. lgualmente, solicitar la supresion del dato cuando en eltratamiento
no serespeten los principios, derechosy garantias constitucionalesy legales.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento, a traves de los canales
dispuestos por SERFUNCOOP.

g) Abstenerse deresponder las preguntas sobre datos sensibles o sobre datos de nifios y adolescentes

DEBERES DE SERFUNCOOP EN RELACION CON EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES. SERFUNCOOP
tendra presente, en todo momento, que los datos personales son propiedad de las personas a las que se refiereny
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 Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de
datos personales.

Como responsable del tratamiento. De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012,
SERFUNCOOP se compromete a cumplir en forma permanente con los siguientes deberes en lo relacionado con el
tratamiento de datos personales:

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

b) Conservar las autorizaciones otorgadas por los titulares en el expediente de los planes de prevision Exequial,
prestacion de servicios funerarios, proveedor o delempleado cuando éstas consten por escrito.

c) Informaracerca de lafinalidad de la recoleccion, tanto en el texto utilizado para obtener la autorizacion del titular,
como en el Aviso de Privacidad. El titular siempre conocera el tipo de tratamiento que se le dara a sus datos, sivan a
circular o a sercompartidos con las entidades vinculadas, o con aliados comerciales, con qué finalidady lamanera de
manifestar suvoluntad en relacion con ese alcance deltratamiento.

d) SERFUNCOOP informara que el uso que hacen de los datos es el correspondiente al desarrollo de sus relaciones
contractuales con clientes y usuarios, e indicara que podra utilizar los datos personales para varios fines. Igualmente
solicitaran el consentimiento del cliente para enviarle informacion comercial referida a sus productos y servicios, asi
como para que la Entidad pueda enviarle publicidad sobre sus productos y servicios, con el fin de complementar el
portafolio de servicios ofrecidos.

e) Losderechos que le asisten al titular de la informacion seran incluidos en el Aviso de Privacidad que se publicara
enlapaginaweb de SERFUNCOOP,y asi se le indicara almomento de obtener el consentimiento.

f) Para garantizar que la informacion que se suministre al encargado del tratamiento sea veraz, completa, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible se han establecido controles que permiten determinar la ultima fecha de
actualizacion de la informacion y la verificacion por parte del area que recibe la informacion, que ésta cumpla con
tales caracteristicas.

g) Asimismo, los contratos que se celebren con los encargados del tratamiento tendran mecanismos sencillos pero
eficientes de validacion de datos, con el fin de procurar en todo momento el uso actualizado y adecuado de la
informacion.

h) La colaboracion efectiva de los titulares respecto de la actualizacion de su informacion en los datos conocidos
por ellos es fundamental para el cumplimiento optimo del deber de informar al encargado sobre todas las
novedades de los datos que se le hayan suministrado.

i) Semarcaraen elsistema los titulares que no desean que se realice tratamiento a sus datos personales. Cuando se
entregue al encargado del Tratamiento informacion que se encuentre bajo uno de estos supuestos, se le informara
oportunamente para que efectue la supresion deldato en sus bases.

j) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion, perdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

k) Los incidentes de seguridad que puedan poner en peligro la administracion de la informacion de los titulares
seran informados a la Superintendencia de Industria y Comercio, con base en el procedimiento establecido en el
Procedimiento para elManejo de Informacion.

L) Cumplirlasinstruccionesy los requerimientos formulados por la Superintendencia de Industriay Comercio.

En el evento en que se utilice informacion de aliados comerciales, se revisara que ésta tenga las autorizaciones
correspondientes; en el evento de permitir que aliados comerciales tengan acceso a datos personales de contacto
para realizar ofertas, se verificara que los titulares hayan dado su consentimiento previo. En estos casos siempre
existira la opcion de revocar el consentimiento, y los datos seran senalizados con el fin de evitar que se vuelvan a
utilizar pararealizar ese tipo de ofertas.

Como encargado del tratamiento. La ley senala que el encargado del tratamiento es la persona natural o juridica,

publica o privada, que por si misma o en asocio con otros, realiza el tratamiento de los datos personales por cuenta

del responsable del tratamiento. En atencion a que la mayoria de las obligaciones establecidas en calidad de
encargado coinciden con las senaladas en calidad de responsable, solamente se hara referencia expresa a las que
no quedaron listadas anteriormente.

« Existiran canales eficientes que permitan que las actualizaciones de informacion realizadas por el responsable se
recibany tramiten eneltérmino de 5dias habiles previsto enla ley.

« Cuando exista informacion que sea controvertida por el titular y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la
Superintendencia de Industria y Comercio, se impartiran las instrucciones correspondientes por parte del
responsable del tratamiento, con el fin de que ésta no circule.

»  Sepermitiraelaccesoa lainformacion unicamente a personas autorizadas por la ley. Para ello se estableceran los
requisitos que deben cumplir las autoridades judiciales y administrativas que soliciten este tipo de informacion,
los cuales se refieren a la identificacion de las funciones que les permiten efectuar el requerimiento, ademas del
numero de la investigacion que se adelanta; asimismo, los requisitos que deben cumplir los titulares, apoderados
o causahabientes, en particular la acreditacion de su calidad y los debidos soportes.

VIIl. PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, CONSULTAY RECLAMACION DERECHO DE ACCESO. Elpoder de disposicion
o decision que tiene el titular sobre la informacion que le concierne, conlleva necesariamente el derecho de acceder
y conocer si su informacion personal esta siendo objeto de tratamiento, asi como el alcance, condiciones y
generalidades de dicho tratamiento. De esta manera, SERFUNCOOP debe garantizar altitular su derecho de acceso
entresvias:

a) La primera implica que el titular pueda conocer la efectiva existencia del tratamiento a que son sometidos sus
datos personales.

b) Lasegunda, que eltitular pueda teneracceso a sus datos personales que estan en posesion delresponsable.

c) La tercera, supone el derecho a conocer las circunstancias esenciales del tratamiento, lo cual se traduce en el
deber de SERFUNCOOP de informar al titular sobre el tipo de datos personales tratados y todas y cada una de las
finalidades quejustifican eltratamiento.

SERFUNCOOP garantizara el derecho de acceso cuando, previa acreditacion de la identidad del titular o
personalidad de su representante, se ponga a disposicion de éste, de manera gratuita, el detalle de los datos
personales a traves de medios electronicos que permitan el acceso directo del Titular a ellos. Dicho acceso debera
ofrecerse sin limite de plazoy debera permitir altitular la posibilidad de conocerlosy actualizarlos en linea.

CONSULTAS. De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012 los titulares o sus

causahabientes podran consultar la informacion personal del Titular que repose en cualquiera de nuestras bases

de datos. En consecuencia, SERFUNCOOP garantizara el derecho de consulta, suministrando a los titulares, toda

la informacion contenida en el registro individual o que este vinculada con la identificacion del Titular. Para

solicitudes de consulta deben acreditar su identidad, asi:

- Sila presentan mediante documento escrito, deben adjuntar copia de la cédula de ciudadania.

« Los causahabientes deben acreditar el parentesco adjuntando copia de la escritura que da apertura a la
sucesion y copia de su documento de identidad.

« Los apoderados deben presentar copia auténtica del poder y de su documento de identidad.

Si SERFUNCOOP encuentra de conformidad la solicitud en los documentos, dara su respuesta en un término de
quince (15) dias habiles. En caso de encontrar inconsistencia o falta de informacion en la consulta, se le informara al
interesado expresando los motivos de demora senalando la fecha en que se atendera la consulta siempre y cuando
se compélete la informacion solicitada. Si SERFUNCOOP requiere un mayor tiempo para responder la consulta, lo
informara al titular y le dara su respuesta en un término que no excedera los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento deltérmino. Para la atencion de solicitudes de consulta de datos personales SERFUNCOOP garantiza:
a) Habilitar medios de comunicacion electronica u otros que considere pertinentes.

b) Establecer formularios, sistemas y otros métodos simplificados, mismos que deben ser informados en el aviso
de privacidad.

c) Utilizar los servicios de atencion al cliente o de reclamaciones que tiene en operacion.

RECLAMOS. ElTitular o sus causahabientes que consideren que la informacion contenida en una base de datos
debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012, podran presentar un reclamo ante el Responsable
del Tratamiento, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

« Elreclamo se formula ante SERFUNCOOP, o el encargado del tratamiento, acompanado del documento que
identifique al titular, la descripcion clara de los hechos que originan el reclamo, los documentos que pretenda
hacervalery la direccion donde desea recibir notificaciones (fisica o electronica).

« Siel reclamo resulta incompleto se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
recepcion para que subsane lafalla.

« Sitranscurren dos (2) meses a partir de la fecha del requerimiento sin que el solicitante presente la informacion
requerida, se entendera que ha desistido delreclamo.

«  SiSERFUNCOOP o el encargado a quien se dirija la solicitud no puede o no es competente para resolverlo, dara
traslado a quien corresponda en un téermino maximo de dos (2) dias habiles, e informara alinteresado

« Unavezrecibido elreclamo completo, se incluira en la base de datos, una leyenda que diga "reclamo en tramite"y
elmotivo delmismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el
reclamo sea decidido.

« Eltéermino maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderlo dentro de dicho término se informara al interesado antes
delvencimiento del referido plazo los motivos de la demoray la fecha en que se atendera su reclamo, la cualen
ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes alvencimiento del primer término.

QUEJA ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIAY COMERCIO. Eltitular, causahabiente o apoderado debera
agotar elanterior tramite de consulta o reclamo antes de dirigirse a la Superintendencia de Industriay Comercio para
formularuna queja.

RECTIFICACION Y ACTUALIZACION DE DATOS. SERFUNCOOPtiene la obligacion de rectificary actualizar a solicitud
deltitular, la informacion de éste que resulte serincompleta o inexacta, de conformidad con el procedimiento y los
términos arriba sefalados. Al respecto se tendra en cuenta lo siguiente: En las solicitudes de rectificacion y
actualizacion de datos personales el titular debe indicar las correcciones a realizar y aportar la documentacion
que avale su peticion.

SERFUNCOORP tiene plena libertad de habilitar mecanismos que le faciliten el gjercicio de este derecho, siempre y
cuando éstos beneficien al titular. En consecuencia, se podran habilitar medios electronicos u otros que considere
pertinentes. SERFUNCOOP podra establecer formularios, sistemas y otros métodos simplificados para la
rectificacion y actualizacion de datos, los cuales deben serinformados en el aviso de privacidad y que se pondran a
disposicion de los interesados en la pagina web. Para estos efectos, SERFUNCOOP podra utilizar los servicios de
atencion o servicio alcliente que tiene en operacion, siemprey cuando los plazos de respuesta no sean mayores a los
sefalados porelarticulo 15 de laLey 1581 de 2012. Cadavez que SERFUNCOOP ponga a disposicion una herramienta
nueva para facilitar el ejercicio de sus derechos por parte de los titulares de informacion o modifique las existentes, lo
informara atraves de su paginaweb.

SUPRESION DE DATOS. El titular tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a SERFUNCOOP, la supresion
(eliminacion) de sus datos personales cuando:

a) Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y obligaciones
previstas en la Ley 1581 de 2012.

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 informacion personal de acuerdo con lo solicitado por el
titularen los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados por SERFUNCOOP.

Es importante tener en cuenta que el derecho de cancelacion no es absoluto pudiendo el responsable negar el
gjercicio delmismo cuando:

a) Eltitulartengaundeberlegalo contractualde permaneceren labase de datos.

b) Laeliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a obligaciones fiscales, a
investigaciony persecucion de delitos o a la actualizacion de sanciones administrativas.

c) Losdatos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular; para realizar una accion
enfunciondelinterés publico, o paracumplir con una obligacion legalmente adquirida por eltitular.

En caso deresultar procedente la cancelacion de los datos personales, SERFUNCOOP debe realizar operativamente
la supresion de talmanera que la eliminacion no permita la recuperacion de lainformacion.

REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION. 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.
Para ello, SERFUNCOOP debera establecer mecanismos sencillos y gratuitos que permitan al titular revocar su
consentimiento, al menos por el mismo medio por el que lo otorgd. Se debera tener en cuenta que existen dos
modalidades en las que la revocacion del consentimiento puede darse. La primera, puede ser sobre la totalidad de
las finalidades consentidas, esto es, que SERFUNCOOP deba dejar de tratar por completo los datos del titular; la
segunda, puede ocurrir sobre tipos de tratamiento determinados, como por ejemplo para fines publicitarios o de
estudios de mercado. Con la segunda modalidad, esto es, la revocacion parcial del consentimiento, se mantienen a
salvo otros fines del tratamiento que el responsable, de conformidad con la autorizacion otorgada puede llevar a
cabo y con los que el titular esta de acuerdo. Por lo anterior, sera necesario que el titular al momento de elevar la
solicitud de revocatoria de consentimiento a SERFUNCOOP, indique en ésta si la revocacion que pretende realizar es
total o parcial. En la segunda hipotesis se debera indicar con cual tratamiento el titular no esta conforme. Habra casos
en que el consentimiento, por su caracter necesario en la relacion entre titulary responsable por el cumplimiento de
un contrato, por disposicion legal no podra ser revocado. Los mecanismos o procedimientos que SERFUNCOOP
establezca para atender las solicitudes de revocatoria del consentimiento, no podran exceder los plazos previstos
para atender las reclamaciones conforme se sefiala en elarticulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

IX. SEGURIDAD DE LA INFORMACION MEDIDAS DE SEGURIDAD. En desarrollo del principio de seguridad
establecido en la Ley 1581 de 2012, SERFUNCOOP cuenta con las medidas técnicas, humanas y administrativas que
sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento. Los contratos con los encargados incluyen clausulas que establecen el deber de éstos de
garantizar la seguridady la privacidad de la informacion deltitular.

IMPLEMENTACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD. SERFUNCOOP mantendra protocolos de seguridad de
obligatorio cumplimiento para el personal con acceso a los datos de caracter personal y a los sistemas de
informacion. Elprocedimiento debera considerar,como minimo, los siguientes aspectos:

a) Ambito de aplicacién del procedimiento con especificacién detallada de los recursos protegidos.

b) Medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares encaminados a garantizar el nivel de seguridad exigido
en la Ley 1581 de 2012.

c) Funcionesy obligaciones del personal.

d) Estructura de las bases de datos de caracter personal y descripcion de los sistemas de informacion que los
tratan.

e) Procedimiento de notificacion, gestion y respuesta ante las incidencias.

f) Procedimientos de realizacion de copias de respaldo y de recuperacion de los datos.

g) Controles periédicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el procedimiento de
seguridad que seimplemente.

h) Medidas aadoptarcuando un soporte o documento vayaa sertransportado, desechado o reutilizado.

i) ELl procedimiento debera mantenerse actualizado en todo momento y debera ser revisado siempre que se
produzcan cambios relevantes en el sistema de informacion o en la organizacion delmismo.

J) Elcontenido del procedimiento debera adecuarse en todo momento a las disposiciones vigentes en materia de
seguridad de los datos personales.

X. DISPOSICIONES FINALES. SERFUNCOOP designa responsable al area de Servicio al cliente, para dar tramite a
las solicitudes de los Titulares para el gjercicio de los derechos de acceso, consulta, rectificacion, actualizacion,
supresiony revocatoria a que se refiere la Ley 1581 de 2012. Anivelinterno se han establecido procedimientos para la
oportunay eficaz atencion de las consultasy reclamos.

VIGENCIA. El presente manualrige a partir de suemision.
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