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POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, es una Institucion cuya actividad principal es la prestacion de servicios
funerarios.

En ese orden de ideas, para el desarrollo del quehacer institucional, nuestra institucién, debe tratar los datos personales de los
usuarios de sus servicios y las demas personas naturales o juridicas relacionadas con su actividad, a través de la recoleccion,
el almacenamiento y el uso de datos personales en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, Decreto Unico Reglamentario 1074
de 2015 donde estan incorporados los Decretos 1377 de 2013 y 886 de 2014, entre otros.

. OBJETO:

La Politca de Tratamiento de Informacion de la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, se expide para
determinar los parametros bajo los cuales deben tratarse y administrarse todos los datos personales de personas naturales y
juridicas que alimentan y constituyen las bases de datos personales de la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA
SAS. Asi las cosas, se precisa:

1. La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, esta comprometido en dar un correcto uso y
tratamiento de los datos personales y datos personales sensibles de sus titulares, evitando el acceso no
autorizado a terceros que permita conocer, vulnerar, modificar, divulgar y/o destruir la informacion, para lo cual
cuenta con politicas de seguridad de la informaciéon que incluyen medidas de control de obligatorio
cumplimiento.

2. La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, solicita a los titulares de la informacion los datos
necesarios para administrar y dar cumplimiento a las funciones asignadas por el contrato de previsidn exequial.
La informacion sensible requerida seré de libre y voluntaria entrega por parte del respectivo Titular.

3. Salvo las excepciones previstas en la Ley, el tratamiento de los datos personales solo podré realizarse con el
consentimiento previo, expreso e informado de sus titulares, manifestado por escrito, de forma oral o mediante
conductas inequivocas del Titular que permitan concluir de forma razonable que otorgd la autorizacion.

4. La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, solicitara a las entidades responsables de pago,
colaboradores, estudiantes y contratistas, los datos personales necesarios para establecer la respectiva
relacidn y/o vinculacion (civil, laboral, comercial o educativa). La informacion sensible requerida seré de libre y
voluntaria entrega por parte del respectivo Titular, quien debera otorgar su consentimiento y autorizacién para
su respectivo tratamiento.

5. La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, velara por el respeto y cumplimiento de los derechos
fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes, observando los requisitos especiales establecidos para el
tratamiento de sus datos personales y datos personales sensibles.
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Il.  DESTINATARIOS:

Esta politica se aplicara a todas las bases de datos tanto fisicas como digitales, que contengan datos personales y que sean
objeto de Tratamiento por parte del FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, considerada como responsable.
Igualmente, en aquellos casos en que operen como encargadas del tratamiento de datos personales.

La politica esta dirigida a que los usuarios, familiares, empleados, contratistas, colaboradores o en general tenga a su
disposicion la informacion necesaria y suficiente sobre los diferentes tratamientos y fines sobre los que seran objeto sus datos,
asi como los derechos que ellos, como titulares de datos personales, pueden ejercer frente a la funeraria, cuando esta tenga
el rol de responsable del tratamiento de sus datos personales.

Se debe prever que esta politica es de obligatorio conocimiento y cumplimiento para todas las personas naturales o juridicas
responsables de la administracién de bases de datos personales del FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, en
especial los administradores del manejo de bases de datos de la institucion, y por aquellos empleados y contratistas que
reciben, atienden y dan respuesta directa o indirectamente a las peticiones (consultas o reclamo) de informacién relacionadas
con la Ley de proteccion de datos personales.

lll.  DEFINICIONES:

En consideracién de mantener un entorno de entendimiento amigable con cada persona que consulte la presente politica, se
debera tener en cuenta las siguientes definiciones en aras de mantener la adecuada interpretacion a la normatividad vigente.
Asi las cosas, se define;

ACCESO RESTRINGIDO: Nivel de acceso a la informacion limitado a parametros previamente definidos.

AREA RESPONSABLE DE PROTECCION DE DATOS: Es el area dentro de FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA
SAS, que tiene como funcién la vigilancia y control de la aplicacion de la Politica de Proteccion de Datos Personales.

BASE DE DATOS: Conjunto organizado de Datos Personales que sean objeto de tratamiento. Incluye archivos fisicos y
electronicos.

CALIDAD DEL DATO: El dato personal sometido a tratamiento debera ser veraz, completo, exacto, actualizado, comprobable
y comprensible. Cuando se esté en poder de datos personales parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a error, la
FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, debera abstenerse de someterlo a Tratamiento, o solicitar a su Titular la
completitud o correccion de la informacion.

CIRCULACION RESTRINGIDA: Los datos personales solo seran tratados por aquel personal de FUNERARIA SANTA CRUZ
PLAN ORQUIDEA SAS o quienes dentro de sus funciones tengan a cargo la realizacion de tales actividades. No podran
entregarse Datos Personales a quienes no cuenten con autorizacion o no hayan sido habilitados por la FUNERARIA SANTA
CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, para tratarlos.

CONFIDENCIALIDAD: Elemento de seguridad de la informacion que permite establecer quienes y bajo qué circunstancias se
puede acceder a la misma.
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DATO PERSONAL: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o a varias personas naturales determinadas
o determinables. Debe entonces entenderse el “dato personal” como una informacion relacionada con una persona natural
(persona individualmente considerada).

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

DATO SEMIPRIVADO: Es aquella informacion que no es de naturaleza intima, reservada ni publica y cuyo conocimiento o
divulgacién puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general, como es
el caso de los datos financieros, crediticios o actividades comerciales.

DATO SENSIBLE: Aquel dato que afecta 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 filoséficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico
0 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.

DERECHO DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos
prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes. Sélo podran tratarse aquellos datos que sean de naturaleza publica.

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.

HISTORIA CLINICA ELECTRONICA: Registro integral y cronolégico de las condiciones de salud del paciente, que se
encuentra contenido en sistemas de informacién y aplicaciones de software con capacidad de comunicarse, intercambiar datos
y brindar herramientas para la utilizacion de la informacién refrendada con firma digital del profesional tratante. Su
almacenamiento, actualizacion y uso se efectla en estrictas condiciones de seguridad, integridad , autenticidad, confiabilidad,
exactitud, inteligibilidad, conservacién, disponibilidad y acceso, de conformidad con la normatividad vigente.

INFORMACION DIGITAL: Toda aquella informacion que es almacenada o transmitida por medios electronicos y digitales como
el correo electronico u otros sistemas de informacion.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos.

TITULAR: Persona natural cuyos datos personales son objeto de Tratamiento.

TRATAMIENTO: Es cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre Datos Personales que realice la FUNERARIA
SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS o los Encargados del Tratamiento, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacién o supresion.
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IV.  PRINCIPIOS:

En todo tratamiento de datos personales que realice FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, se aplicaran, los
principios consagrados en el Régimen General de Proteccion de Datos Personales Colombiano, en especial los siguientes:

A. PRINCIPIO DE LEGALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS: Para el tratamiento de datos personales
realizado por FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, se aplican las normas del ordenamiento
juridico colombiano relativas al Régimen General de Tratamiento de Datos Personales y las contenidas en la
presente politica.

B. PRINCIPIO DE FINALIDAD: El tratamiento dado por FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS a los
datos personales que trata, obedecen a las finalidades establecidas en la presente politica, las cuales estan en
armonia con el ordenamiento juridico colombiano. En lo no regulado en la presente politica se aplicaran las
nomas de caracter superior que la reglamenten, adicionen, modifiquen o deroguen.

C. PRINCIPIO DE LIBERTAD: El tratamiento que realice FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS a
los datos personales, lo hace de acuerdo a la autorizacién previa, expresa y consentida del titular de los datos
personales.

D. PRINCIPIO DE VERACIDAD O CALIDAD: La informacion sujeta a tratamiento por parte de FUNERARIA SANTA
CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS debe ser veraz, completa, actualizada, comprobable y comprensible.

E. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA: FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS garantiza que el titular
de los datos personales puede obtener informacidn sobre sus datos en cualquier momento y sin restricciones de
acuerdo a los procedimientos descritos en la presente politica.

F. PRINCIPIO DE ACCESO Y CIRCULACION RESTRINGIDA: FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA
SAS garantiza que el tratamiento de datos personales dado a las bases de datos de las que es responsable, se
realiza por personas autorizadas por el titular y/o las demés personas permitidas por la ley.

G. PRINCIPIO DE SEGURIDAD: FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS implementara todas las
medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para proteger los datos personales tratados en sus
bases de datos evitando el uso, la adulteracion, la perdida y la consulta no autorizada o no deseada.

H. PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD: El tratamiento dado a los datos personales de bases de datos de
FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS se realizara con estricta confidencialidad y reserva, de
acuerdo a las finalidades descritas en la presente politica.

V. CATEGORIA ESPECIAL DE DATOS:
TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES:

Se prohibe el Tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:
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A) El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho Tratamiento, salvo en los casos que por ley no sea requerido el
otorgamiento de dicha autorizacion.

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

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

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

VI.  FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES:

El tratamiento de la informacion y recoleccion de la misma por parte del FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS,
vincula la FINALIDAD, de posibilitar el desarrollo del objeto social de la entidad, para que con el tratamiento de datos nuestra
institucién pueda transferir los datos personales requeridos en las instancias solicitadas para efectos de cumplimiento de las
actividades de la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS.

RESPECTO DE LOS DATOS PROPORCIONADOS POR LOS USUARIOS Y SUS FAMILIAS:

El tratamiento de los datos personales proporcionados por los usuarios y sus familias al FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN
ORQUIDEA SAS, tendra la siguiente finalidad:

= Para la prestacion de los servicios asistenciales de sus usuarios y familias.

= Actualizacion de datos entregados por el Titular.

= Controlar las solicitudes relacionadas con los servicios prestados por la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN
ORQUIDEA SAS.

= Remitir las respuestas de las consultas y derechos de peticion a los peticionarios.

= Manejo de la informacion por parte de empleados, colaboradores, proveedores y/o contratistas para las
gestiones relacionadas con tramites y servicios definidos en sus respectivos vinculos con la FUNERARIA
SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS y siempre que ello sea estrictamente necesario.

= Gestionar la informacion necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, contractuales,
comerciales y de registros comerciales, corporativos y contables.

=  Mejorar las iniciativas promocionales de la oferta de prestacion de servicios y actualizacion de productos de
la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS.

= Caracterizacion y seguimiento a la poblacién, utilizando la informacién derivada de los servicios
asistenciales.

= Dar respuesta a requerimientos a entidades de control.

= Evaluacion de indicadores de oportunidad y calidad de los servicios.

= Evaluacion de la calidad de los productos y servicios de salud ofrecidos por la institucion.
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= Ejercer acciones legales y en la defensa de las mismas.

= Suministro de informacion a las autoridades competentes en caso de ser requerida.

= En general para cualquier otra finalidad que se derive de la naturaleza juridica del FUNERARIA SANTA
CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS.

RESPECTO DE LOS DATOS PROPORCIONADOS POR LOS COLABORADORES, CONTRATISTAS Y EMPLEADOS:

El tratamiento de los datos personales proporcionados por los colaboradores, contratistas y empleados del FUNERARIA
SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS., tendra la siguiente finalidad:

= Realizacidn del proceso de seleccidn de personal de acuerdo con su aptitud para un cargo o tarea.

= Establecer una relacion contractual.

= Ofrecerle oportunidades de capacitacion.

= Evaluaciones de desempefio, satisfaccion laboral, crecimiento personal, bienestar, seguridad y salud en el
trabajo.

= Cumplir el proceso de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social Integral (Entidades Promotoras de
Salud, Administradoras de riesgos laborales, Fondos de pensiones y cesantias, Caja de Compensacion)

= Efectuar el proceso de Remuneracion.

=  Publicar el directorio corporativo con la finalidad de contacto de los empleados, colaboradores y contratistas.

=  Encaso de datos biométricos capturados a través de sistemas de videovigilancia o grabacion su tratamiento
tendra como finalidad la identificacion, seguridad y la prevencion de fraude interno y externo.

= Parael caso de los participantes en convocatorias de seleccidn, los datos personales tratados tendran como
finalidad adelantar las gestiones de los procesos de seleccion; las hojas de vida se gestionaran garantizando
el principio de acceso restringido.

= Gestionar el proceso contable de la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS.

= Ejercer acciones legales y en la defensa de las mismas.

= Cumplir con exigencias judiciales.

= Suministro de informacion a las autoridades competentes en caso de ser requerida.

= En general para cualquier otra finalidad que se derive de la vinculacién contractual.

RESPECTO DE LOS DATOS PROPORCIONADOS POR LAS ENTIDADES DE PAGO Y CONTRATISTAS O
PROVEEDORES:

El tratamiento de los datos personales proporcionados por las entidades responsables de pago y contratistas o proveedores
de FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, sean personas naturales o juridicas, tendra la siguiente finalidad:

= Realizar la vinculacién contractual.
= Efectuar el reconocimiento econdmico por la prestacion del servicio.
=  Suministro de informacion necesaria para efectuar pagos.
= (Gestionar el proceso contable de la institucion.
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= Realizar todos los tramites internos y el cumplimiento de obligaciones contables, tributarias y de ley.
= Suministro de informacion a las autoridades competentes en caso de ser requerida.

= Ejercer acciones legales y en la defensa de las mismas.

= Cumplir con exigencias judiciales.

VI.  TRANSFERENCIA Y TRANSMISION DE DATOS PERSONALES:

La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, podra transferir y transmitir los datos personales a terceros con
quienes tenga relacion operativa que le provean de servicios necesarios para su debida operacion, o de conformidad con las
funciones establecidas a su cargo en las leyes. En dichos supuestos, se adoptaran las medidas necesarias para que las
personas que tengan acceso a sus datos personales cumplan con la presente Politica y con los principios de proteccion de
datos personales y obligaciones establecidas en la Ley.

En todo caso, cuando la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, transmita los datos a uno o varios encargados
ubicados dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia, establecera los parametros de tratamiento, uso, disposicion
y obligaciones que tendré el que reciba los datos, parametros que deberan incluir:

1. Alcances del tratamiento.
2. Las actividades que el encargado realizara por cuenta del responsable para el tratamiento de los datos personales.

3. Las obligaciones del Encargado para con el titular y el responsable. En ese orden de ideas, el Encargado se comprometera
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.

Ademas de las obligaciones que impongan normas aplicables, deberan aplicarse por parte del que trate los datos:
1. Dar Tratamiento, a nombre del responsable, a los datos personales conforme a los principios que los tutelan.

2. Salvaguardar la seguridad de las bases de datos en los que se contengan datos personales.

3. Guardar confidencialidad respecto del tratamiento de los datos personales.

VIll. DERECHOS DEL TITULAR DEL DATO:

Se concibe como derechos como titular del dato los previstos en la Constitucion y en la Ley, como en especial observancia la
Ley Estatutaria 1581 de 2012 y los Decretos que complementan o reglamentan las disposiciones de tratamiento de datos. Sin
embargo, se comprende que al titular del dato le asisten en especial EL_ DERECHO A CONOCER, ACTUALIZAR,
RECTIFICAR Y SUPRIMIR INFORMACION PERSONAL, los cuales puede ejercer a través de los canales dispuestos por la
FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS., para la atencion a los usuarios.

Ahora bien, se pone de presente que estos Derechos son:
A) Conocer, actualizar y rectificar los Datos frente a él o los Encargados del Tratamiento de datos.
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B) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada, o cualquier otra que suscriba el titular de los Datos Personales para el efecto,
salvo cuando expresamente se exceptle como requisito para el Tratamiento de datos de conformidad con la Ley.

C) Ser informado por la institucién o el Encargado del Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que se le ha dado a los
datos.

D) Presentar ante la Autoridad Competente quejas por infracciones a lo dispuesto en la Ley y las demas normas que la
modifiquen, sustituyan o adicionen.

E) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se respeten los principios, derechos
y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la Autoridad Competente haya
determinado que, en el Tratamiento la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS o Encargados del Tratamiento de
Datos Personales, han incurrido en conductas contrarias a la Ley y a la Constitucion. La revocatoria procedera siempre y
cuando no exista la obligacién legal o contractual de conservar el dato personal.

F) Acceder en forma gratuita a los Datos Personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

IX.  AUTORIZACION DEL TITULAR:

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el Tratamiento se requiere la autorizacion previa e informada del Titular,
la cual debera ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior.

Se entendera que la autorizacion cumple con estos requisitos cuando se manifieste (i) por escrito, (ii) de forma oral o (i)
mediante conductas inequivocas del titular que permitan concluir de forma razonable que otorg6 la autorizacién, como cuando,
por ejemplo, se remite a la institucién, una hoja de vida para participar en procesos de seleccién o cuando se ingresa a las
instalaciones a sabiendas de la existencia de sistemas de video vigilancia.

CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION:
La autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de:

A) Informacién requerida por la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, 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 histdricos, estadisticos o cientificos.
E) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacion previa debera en todo caso cumplir con las disposiciones
contenidas en la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes y vigentes.
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DEBER DE INFORMAR AL TITULAR:

La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, al momento de solicitar al Titular la autorizacion, debera informarle
de manera clara y expresa lo siguiente:

A) El Tratamiento al cual seran sometidos sus datos personales y la finalidad del mismo.

B) El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando estas versen sobre datos sensibles o
sobre los datos de las nifias, nifios y adolescentes.

C) Los derechos que le asisten como Titular.
D) La identificacion, direccion fisica o electrénica y teléfono del responsable del Tratamiento.

La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS., debera conservar prueba del cumplimiento de lo previsto en el
presente acapite y, cuando el Titular lo solicite, entregarle copia de esta.

X. DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO Y ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO:
DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO:

La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS., como responsable del Tratamiento, debera cumplir los siguientes
deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la Ley y en otras que rijan su actividad:

A) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.
B) Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la ley, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el Titular.

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

C) Garantizar que la informacion 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 informacion suministrada
a este se mantenga actualizada.

G) Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del Tratamiento.

H) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, Unicamente datos cuyo Tratamiento esté previamente autorizado
de conformidad con lo previsto en la ley.
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I) Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad y privacidad de la
informacion del Titular.

J) Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la Ley.

K) Adoptar procedimientos especificos para garantizar el adecuado cumplimiento de la Ley y en especial, para la atencién de
consultas y reclamos.

L) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se encuentra en discusion por parte del Titular, una
vez se haya presentado la reclamacion y no haya finalizado el tramite respectivo.

M) Informar a solicitud del Titular sobre el uso de sus datos.
DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO:

Los Encargados del Tratamiento, y en el evento en el cual la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS., actie
como encargada, deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la ley y en
otras que rijan su actividad:

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

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

C) Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos en los términos de la Ley 1581 de 2012 y
demés normas concordantes y vigentes.

D) Actualizar la informacién reportada por los responsables del Tratamiento dentro de los cinco (5) dias habiles contados a
partir de su recibo.

E) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefialados en la presente politica.

F) Adoptar un Manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley y, en especial,
para la atencion de consultas y reclamos por parte de los Titulares.

G) Registrar en las bases de datos la leyenda “reclamo en tramite" en la forma en que se regula en la Ley.

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

) Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo haya sido ordenado por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

J) Permitir el acceso a la informacion unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.
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K) Informar a la 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.
L) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio.
M) Verificar que el responsable del Tratamiento tiene la autorizacion para el tratamiento de datos personales del Titular.

Xl.  RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS:

Para efectos de la presente politica, el FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS., como Institucién Prestadora de
Servicios Funerario, con domicilio principal en la ciudad de Villavicencio, Colombia, Suramérica, representada legalmente por
su gerente, sera la responsable del tratamiento de los datos personales y las bases de datos a las que se le realice un
tratamiento por FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS. o por cada uno de los encargados que la entidad designe.

La sede principal de FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, esta ubicada en la Cra. 33 # 35-35 Barzal Bajo de
la ciudad de Villavicencio, Colombia, Suramérica. El teléfono es (+57) 608 6733737.

Cualquier tipo de solicitud producto del ejercicio de los deberes y derechos consagrados en la presente politica podra dirigirse
a la sede administrativa de FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, ubicada en la Cra. 33 # 35-35 Barzal Bajo 0
al correo electronico: info@funerariasantacruz.co

Xll. PROCEDIMIENTO PARA CONOCER, ACTUALIZAR, RECTIFICAR, SUPRIMIR INFORMACION
PERSONAL Y REVOCAR AUTORIZACION:

El procedimiento encaminado a que el titular del dato pueda CONOCER, ACTUALIZAR, RECTIFICAR, SUPRIMIR
INFORMACION PERSONAL Y REVOCAR AUTORIZACION, consta de 4 etapas, las cuales son:

1. RADICACION DE DERECHO DE PETICION SUSCRITO POR EL TITULAR DEL DATO:

El titular del dato debera interponer Derecho de Peticion de manera clara, expresa y sucinta que desea que su informacion
almacenada en nuestras bases de datos sea ACTUALIZADA, RECTIFICADA, SUPRIMIDA O REVOCADA.

2. RECEPCION DEL DERECHO DE PETICION POR EL COMPETENTE:

Una vez el Derecho de Peticion sea radicado, pasara al area competente que verificara que el titular de dato se encuentre en
nuestras bases de datos y conforme a la verificacion realizada se procedera a atender el requerimiento solicitado en el Derecho
de Peticion instaurado.

3. RESPUESTA DEL DERECHO DE PETICION:

Verificadas las bases de datos, y revisada la solicitud por el titular del dato se procedera mediante respuesta respetando el
término legal previsto a la ACTUALIZACION, RECTIFICACION, SUPRESION O REVOCACION, de los datos brindados por
el titular.
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4. CORRECCIONES:

El usuario una vez recibida la respuesta a su Derecho de Peticion correlativo a la ACTUALIZACION, RECTIFICACION,
SUPRESION O REVOCACION DE DATOS PERSONALES, tendra el término de TRES (3) DIAS HABILES, para indicar de
manera escrita alguna correccion, duda o inquietud a la respuesta del Derecho de Peticidn radicado, so pena de que si no
realiza dicha manifestacién escrita el procedimiento debera iniciar de nuevo como se indica en el presente procedimiento.

Xill. CAPACITACION DE EMPLEADOS Y CONTRATISTAS:

La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, desarrollara programas anuales de capacitacion y
concientizacion en Proteccion de datos personales y seguridad de la informacion. La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN
ORQUIDEA SAS, debe poner en conocimiento estas politicas por el medio que considere adecuado y con ello, capacitar a
sus empleados y contratistas en la administracién de los datos personales con una periodicidad al menos anual, con el fin de
medir sus conocimientos sobre el particular.

Los nuevos empleados y contratistas, al momento de vincularse con la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS,
deben recibir capacitacion sobre Proteccion de datos personales y seguridad de la informacion dejando constancia de su
asistencia y conocimiento.

En el desarrollo de los programas de capacitacidn y concientizacion se deberd asegurar que los empleados, contratistas y
terceros conozcan sus responsabilidades con respecto a Proteccion de datos personales y seguridad de la informacioén.

Los programas de capacitacién seran actualizados de forma periédica.
Desde el proceso de Gestion de Talento Humano, conjuntamente con el Proceso de Calidad, se definiran los planes de

capacitacion y evaluacion de los empleados de acuerdo con los cambios normativos que se vayan presentando.
XIV. PROCESOS DE REVISION Y AUDITORIAS DE CONTROL:

La FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, realizara procesos de revision o auditorias en materia de proteccion
de datos personales verificando de manera directa o a través de terceros, que las politicas y procedimientos se han
implementado adecuadamente en la Institucion.

Con base a los resultados obtenidos, se disefiaran e implementaran los planes de mejoramiento (preventivos, correctivos y de
mejora) necesarios.

Por regla general la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS, realizara estos procesos de revision con una
periodicidad minima de un afio o de forma extraordinaria ante incidentes graves que afecten a la integridad de las bases de
datos personales.

Los resultados de la revision junto con los eventuales planes de mejoramiento seran presentados en comité por parte del Area
de Gestion de Calidad para su valoracién y aprobacion.
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XV.  VIGENCIA:

La presente politica rige a partir de la fecha de su publicacién y su vigencia estara supeditada a la finalidad del tratamiento de
los datos personales propios de la naturaleza juridica de la FUNERARIA SANTA CRUZ PLAN ORQUIDEA SAS.

Esta politica tendra una version resumida, puesta en conocimiento de la ciudadania en general y usuarios de los servicios de
la institucién, en cumplimiento de lo sefialado en la Ley 1582 de 2012, decretos reglamentarios y demas normas concordantes

y vigentes.

Dada y publicada en Villavicencio, a los diez y ocho dias (18) dias del mes de enero de dos mil veintitrés (2023).
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