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Nuevalengua
Espafiol y Turismo
NIT:900.231.351-6

POLITICA DE PRIVACIDAD Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

I.GENERALIDADES. NUEVA LENGUA S.A.S identificada con Nit 900231351-6 es una agencia de viajes
y turismo receptivo de reconocida trayectoria como operadora profesional de turismo idiomatico,
cultural y natural fundada en 2003, con oficinas localizadas en importantes ciudades del pais, como
Bogota D.C., Cartagena de Indias y Medellin. En cumplimiento de lo dispuesto por la ley 1581 de
2012 y su decreto reglamentario nimero 1377 de 2013, los cuales regulan la proteccion de datos
personales y establecen las garantias legales que deben cumplir todas las personas en Colombia
para el debido tratamiento de dicha informacion, desarrolla la siguiente politica dentro de la
compaiiia.

Il. DEFINICIONES. Las siguientes son las definiciones que permitirdn conocer el desarrollo de cada
uno de los temas planteados en el presente documento: e Autorizaciéon: Consentimiento previo,
expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento de datos personales. e 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 informacidn que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y
las finalidades del tratamiento que se pretenden dar a los datos personales. e Base de datos:
Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento. e Dato personal: Cualquier
informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales determinadas o
determinables. e Dato Publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su
profesidn 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, gacetas,
y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva. ® Dato Sensible: Son aquellos datos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacidn, tales como que revelen el origen racial o étnico, la orientaciéon
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 oposicién, asi como los datos relativos a la salud y la
vida sexual. e 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. ¢ Habeas Data: Derecho de cualquier persona a conocer, actualizar y rectificar la
informacién que se haya recogido sobre ella en el banco de datos y en archivos de entidades publicas
y privadas. @ 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 objetos de tratamiento. e Tratamiento: Cualquier
operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccidn,



almacenamiento, uso, circulacién o supresion. e Transmisién: Tratamiento de datos personales que
implica la comunicacién de los mismos dentro o fuera del territorio de Colombia cuando tenga por
objeto la realizacién de un tratamiento por el encargado o por cuenta del responsable. 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.

IILNORMAS Y PRINCIPIOS RECTORES: El tratamiento de los datos personales en NUEVA LENGUA
S.A.S se rigen por la ley 1581 de 2012, Dec. 1377 DE 2013, Dec. 886 de 2014, Art. 15 C.N. y los
siguientes principios:  Principio de Legalidad: El tratamiento a que se refiere la presente ley es una
actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demas disposiciones que la
desarrollen. e Principio de Finalidad: El tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de
acuerdo con la constitucion y la ley, la cual debe ser informada al titular. e Principio de Libertad: El
Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular.
Los datos personales no podrdn ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia
de mandato legal o judicial que releve el consentimiento. e Principio de veracidad o calidad: La
informacién sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que
induzcan a error. e Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del
Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier
momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le conciernan e
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 ley 1285 de 2012. e Principio de Seguridad: La informacidn 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 adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento. e Principio de Confidencialidad: Todas las personas que
intervengan en el tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicas estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de finalizada su relacién con
alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo solo realizar suministro o
comunicaciéon de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizados en la presente ley y en los términos de la misma.

IV. DERECHOS QUE LE ASISTEN AL TITULAR DE LA INFORMACION: El titular de los datos personales
tendra los siguientes derechos: e Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a
NUEVA LENGUA S.A.S en su condicién de responsable del tratamiento. Este derecho se podra
ejercer, entre otros, frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a
error o aquello cuyo tratamiento este expresamente prohibido o no haya sido autorizado. e Solicitar
prueba de la autorizacién otorgada a NUEVA LENGUA S.A.S salvo cuando expresamente se exceptue
como requisito para el tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581
de 2012. e Ser informado por NUEVA LENGUA S.A.S, previa solicitud, respecto del uso que le ha dado
a sus datos personales. ® Presentar ante la superintendencia de industria y comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demdas normas que modifiquen, adicionen y



complementen. e Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresién del dato cuando en el
tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias legales y constitucionales.

V. DEBERES DE LOS RESPONSABLES Y ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.
Los responsables del tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes: e Garantizar al titular, en
todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho del habeas data. e Solicitar y conservar, en las
condiciones previstas en la ley 1581 de 2012, copia de la respectiva autorizacién otorgada por el
titular. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que le
asistan por virtud de la autorizacién otorgada. e Conservar la informacion bajo las condiciones de
seguridad necesarias para impedir su adulteracién, perdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento. e Otros deberes de los responsables del tratamiento segun la ley 1581 de 2012. Los
encargados del tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes. e Realizar oportunamente la
actualizacidn, rectificacidn o supresion de los datos en términos de la ley 1581 de 2012. e Tramitar
las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos sefalados. e Permitir el
acceso a la informacién Unicamente a las personas que puedan tener acceso a ella. « Cumplir las
instrucciones y requerimientos que imparta la superintendencia de industria y comercio. e Otros
deberes de los encargados del tratamiento segun la ley 1581 de 2012.

VI. POLITICA GENERAL. NUEVA LENGUA S.A.S en su interés por hacer publica su politica en materia
de proteccién de datos personales y actualizarlas de conformidad con las exigencias de la ley
Estatutaria 1581 de 2012, contempladas en el literal k) del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, asi
como regular los procedimientos de recoleccién, manejo y tratamiento de los datos personales
recolectados, implementa la siguiente POLITICA DE PRIVACIDAD Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES, con el objetivo principal de asegurar la confidencialidad, integridad, libertad,
veracidad, y transparencia de los datos personales de sus clientes, proveedores, trabajadores
internos y externos asi como demas colaboradores.

Aceptacion de la politica de Privacidad. La aceptacion expresa de esta politica de privacidad, del
tratamiento de la informacién y de los datos personales, establecida por NUEVA LENGUA S.A.Sy en
los términos aqui expuestos ocurre cuando el cliente, proveedor, empleado y terceros de manera
libre y voluntaria proporciona sus datos personales a los asesores comerciales, al area
administrativa o financiera en: Formularios fisicos o electrénicos, en la pagina web
www.nuevalengua.com en la seccidn contactenos o por medio de nuestras lineas telefdnicas
8138674 - 7532451 en Bogotd, 6601736 - 6700319 en Cartagena, 3660359 o en cualquier otro
formato que en todo caso permita la obtencién del consentimiento mediante conductas inequivocas
a través de las cuales se concluya que de no haberse surtido la misma por parte del titular o la
persona legitimada para ello, los datos no se hubieran almacenado o capturado en la base de datos
La autorizacidn serd solicitada de manera previa al tratamiento de los datos personales. En el caso
de las bases de datos obtenidas antes de la entrada en vigencia de la ley 1581 de 2012, se dard
aplicacién a lo establecido en el Art. 10 del Dec. 1377 de 2013. Al aceptar esta politica de tratamiento
de datos, cada uno de nuestros clientes o usuarios y empleados en su calidad de titulares de Ia
informacién y de los datos personales recolectados; autorizan previa, libre y expresamente a que
NUEVA LENGUA S.A.S realice el tratamiento de los mismos, de forma parcial o total, incluyendo la
recoleccién, almacenamiento, grabacion, uso, procesamiento y supresion de los mismos. Por ello,
en su condicidn de Responsable del Tratamiento de Datos Personales, ha dispuesto de los



mecanismos necesarios para obtener la autorizacidn de los titulares garantizando en todo caso que
sea posible verificar el otorgamiento de dicha autorizacion.

DATOS PARA BASE DE DATOS GENERAL PARA CLIENTES Y PROVEEDORES  Nombre o razén social e
Tipo de Doc. (C.C., T.l,, pasaporte, C.E., Nit, Rut « No. Documento e Edad e Genero e Domicilio
(Colombia — extranjero) e Direccién e Ciudad e Departamento e Correo electrdnico e Sitio web o
Teléfono movil e Teléfono fijo ® Fax ¢ Forma de obtencidn de datos(acceso publico, por un tercero,
recolectado del titular e Tiene datos de acceso a sistema de informacion( claves, usuario)

PARA TRANSPORTES e Nombre o razdn social e Tipo de Doc. (C.C., T.l., pasaporte, C.E., Nit/Rut) e
No. Documento e Edad e Genero e Domicilio (Colombia — extranjero) e Direccion e Ciudad e
Departamento e Correo electrénico e Sitio web o Teléfono moévil e Teléfono fijo e Fax © Forma de
obtencidn de datos(acceso publico, por un tercero, recolectado del titular e Tiene datos de acceso
a sistema de informacidn( claves, usuario)

PARA EMPLEADOS - NOMINA e Nombre y apellido e Tipo de Doc. (C.C., T.l., pasaporte, C.E., Nit/ Rut)
e No. Documento e Edad e Genero e Domicilio (Colombia — extranjero) e Direccién e Ciudad e
Departamento e Correo electrénico e Teléfono moévil e Teléfono fijo e Fax

Por disposicidn legal, NUEVA LENGUA S.A.S se abstiene de recolectar informacién de cualquier tipo
proveniente de menores de edad, o datos sensibles de sus asociados de negocio, tal y como lo
dispone la Ley 1581 de 2013.

Tratamiento y Finalidades de los datos: En desarrollo de su objeto social, de los contratos de trabajo
suscritos con sus trabajadores, del mantenimiento de vinculos comerciales y del cumplimiento de
ordenes de autoridades judiciales y/o administrativas, NUEVA LENGUA S.A.S, podra dar tratamiento
a los datos personales de los usuarios, de acuerdo con la necesidad del servicio que vaya a prestar,
dentro de los cuales estan: a. Agencia de Viajes,

b. Transporte turistico o corporativo,
c. Para proveer servicios y productos requeridos.

d. Informar sobre nuevos productos o servicios que estén relacionados o no con el contratado o
adquirido por el Titular.

e. Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con el Titular.

f. Informar sobre cambios en productos o servicios: relacionados con su itinerario de viaje,
confirmacidn de los servicios contratados, modificaciones, cancelaciones, saldos e invitaciones para
evaluar u opinar sobre los servicios contratados y el servicio recibido de parte de NUEVA LENGUA
S.A.S., sus empleados o representantes.

g. Desarrollar actividades de mercadeo o promocionales.

h. Enviar al correo fisico, electrénico, celular o dispositivo mévil, - via mensajes de texto (SMS y/o
MMS) informacidn comercial, publicitaria o promocional sobre los productos y/o servicios, eventos
y/o promociones de tipo comercial o no de estas, con el fin de impulsar, invitar, dirigir, ejecutar,



informar y de manera general, llevar a cabo campafias, promociones o concursos de caracter
comercial o publicitario.

i. Compartir, incluyendo la transferencia y transmisién de datos personales a terceros para fines
relacionados con la operacién de NUEVA LENGUA S.A.S

j. Realizar estudios internos sobre el cumplimiento de las relaciones comerciales y estudios de
mercado a todo nivel.

k. Responder requerimientos legales de entidades administrativas y judiciales

I. Procesar, completar, actualizar, modificar, cancelar o imprimir los servicios que haya contratado
através de NUEVA LENGUAS.A.S por cualquier medio: electrénico, telefénico o de forma presencial.

m. Para envio de notificaciones via correo electrénico que informan sobre cambios o eventos
llamadas telefdnicas para verificar las operaciones o transacciones hechas via internet, telefénica o
presencial si NUEVA LENGUA S.A.S o sus representantes lo consideran necesario.

n. Llamadas telefénicas para solicitar documentos que establezcan la identidad del cliente o el titular
de la tarjeta de crédito si NUEVA LENGUA S.A.S lo considera necesario.

0. Para mantener y actualizar constantemente bases de datos que generan estadisticas que
permiten mejorar los servicios que reciben nuestros clientes.

p. NUEVA LENGUA S.A.S., garantiza que los datos de tarjetas de crédito, débito y viajero frecuente,
recibidos mediante soporte escrito y/o verbal por parte del tarjetahabiente, seran destruidos una
vez utilizados para los fines del proceso. Para el caso de los datos de tarjetas de crédito corporativas,
seran administrados solo por la persona autorizada por el cliente para el tratamiento de los mismos;
guien se responsabiliza de su proteccién, reserva y guarda de la informacion.

g. Todos los datos personales que nos envia o proporciona, siempre serdn manejados a través del
sitio www.nuevalengua.com, por nuestros agentes de reservaciones, via telefénica o por correo
electrénico, cuando lo solicite alguno de los asesores de NUEVA LENGUA S.A.S. La informacién que
solicitemos sera la estrictamente necesaria para completar sus compras y su recoleccién implica
previa autorizacion por parte del titular.

r. Si nos suministra informacién personal sobre una persona distinta a usted, como su cényuge,
hijos, invitados para eventos, etc, entendemos que usted cuenta con la autorizacion de dicha
persona para suministrarnos sus datos.

DEPARTAMENTO AGENCIA DE VIAJES: Nuestros asesores conservan la informacion referente a
planes de viajes de los clientes bajo reserva, igual que los datos que exigen las aerolineas para
complementar las reservas tales como teléfono, celulares, lugar de alojamiento en el sitio de destino
etc. El asesor encargado de recibir la informacién relacionada con el dia, hora, aerolinea con que va
a viajar un cliente no esta autorizado a entregdrsela a personas ajenas al pasajero porque pone en
riesgo su privacidad y seguridad. Para realizar el descargo con Tarjeta de cerdito se diligencia el
mismo formato, debe estar firmado por el tarjetahabiente; una vez se realice el descargo el asesor
eliminard esta informacion de su correo y la persona autorizada del area contable perforara el
documento fisico donde se encuentra el nimero de la tarjeta de crédito dejando Unicamente sus



datos publicos, garantizando su destruccion. El encargado del departamento de documentacién de
NUEVA LENGUA S.A.S, entrega al usuario, junto con los requisitos para la solicitud de visa o de
pasaporte el documento donde se especifica la responsabilidad de NUEVA LENGUA S.A.S.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Para efectos de la prestacidn de servicios de transporte, los datos
personales que los usuarios suministren o hayan suministrado mediante solicitud de cotizacidn,
llamadas a la empresa o registro de proveedores serdn conservados confidencialmente por los
encargados del tratamiento y en ningln caso serdn utilizados para otras finalidades distintas a
aquellas para las que han sido solicitados. Como parte del tratamiento de los datos personales
suministrados a NUEVA LENGUA S.A.S., se tiene como finalidad contactar al cliente via electrénica,
correo o fax para dar respuesta a sus peticiones y remitirles informacién sobre los servicios que
ofrece NUEVA LENGUA S.A.S y que pueden ser de su interés. El personal de transporte estara
protegido por la clausula que se implementard en la firma de correo electrdnico o en los términos y
condiciones donde se adopte la medida de proteccién de datos. Asi mismo cualquier descargo de
tarjeta de crédito se realiza con el mismo formato y el mismo procedimiento.

EN GENERAL PARA PROVEEDORES NUEVA LENGUA S.A.S solo solicitara de sus proveedores los datos
que sean necesarios, pertinentes y no excesivos para la finalidad de seleccién, evaluacion y
ejecucién del contrato a que haya lugar. Los datos personales de empleados de los proveedores
recolectados por NUEVA LENGUA S.A.S tendra como unica finalidad verificar la idoneidad moral y
competencia de los empleados, por tanto; una vez verificado este requisito, NUEVA LENGUA S.A.S
podra devolver tal informacidn al proveedor, salvo cuando fuere necesario preservar estos datos.

EN GENERAL PARA EMPLEADOS NUEVA LENGUA S.A.S. suscribe con sus empleados documento de
autorizaciéon mediante el cual le explica la finalidad y el alcance de la Ley Estatutaria 1581 de 2012,
en relacion al tratamiento de los datos personales que se obtengan por parte del empleado como
Titular de la Informacion a través de los vinculos contractuales celebrados entre empleador y
trabajador; indicando la finalidad y el uso que se le dara.

VIl. CALIDAD Y TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS DATOS PERSONALES. NUEVA LENGUA
S.A.S., conforme al principio de Veracidad o Calidad, se compromete al tratamiento veraz, completo
y comprobable de toda la informacién que le sea proporcionada, prohibiendo el tratamiento de
datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan error. De igual forma, adoptard las
medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos
personales objeto de tratamiento, evitando asi su adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento.

VIII. TRANSFERENCIAS DE DATOS. NUEVA LENGUA S.A.S., informa a sus clientes, que algunos de los
datos personales que proporciona al momento de reservar son compartidos con sus proveedores o
empresas afiliadas para procesar y completar los servicios que contrata. Nunca transferird datos
personales a personas o empresas ajenas a NUEVA LENGUA S.A.S. Los datos que se comparten
dependen del servicio que reserva:

a. Hotel, traslados, tours, bus (cuando se hace necesario): el Unico dato personal que se transfiere
al proveedor es nombre y apellidos



b. Vuelos que no tengan escala o destino final en Estados Unidos: se transfiere a la aerolinea nombre
y apellidos. Para vuelos con escala o destino final en Estados Unidos, se transfiere a la
Administracion de Transporte y Seguridad del Gobierno de Estados Unidos su nombre completo,
fecha de nacimiento y sexo.

c. Para reservaciones de renta de autos, se transfiere su nombre, apellidos y domicilio.

d. NUEVA LENGUA S.A'S., se reserva el derecho de revelar informacién personal proporcionada via
telefénica o en linea en los siguientes casos: Ante peticiones de autoridades estatales o federales,
nacionales o internacionales, donde sea necesaria o apropiada para investigar hechos ilicitos o
fraudulentos. Para establecer o defender los derechos de NUEVA LENGUA S.A.S. ante fraudes,
demandas legales o en cumplimiento de ley. Si NUEVA LENGUA S.A.S., juzga necesario investigar o
actuar ante reportes de fraudes o ilicitos en este sitio.

IX. TRANSFERENCIA DE DATOS A TERCEROS PAISES De acuerdo con el Art. 26 de la ley 1581 de
2012, estd prohibido la transferencia de datos personales de cualquier tipo a paises que no
proporcionen niveles adecuados de proteccidn de datos. Entendiéndose que un pais ofrece un nivel
adecuado de proteccion de datos cuando cumple con los estdndares fijados por la Superintendencia
de Industria y Comercio sobre la materia, estos en ningln caso podran ser inferiores a los exigidos
por laley 1581 de 2012.

NUEVA LENGUA S.A.S. queda exento de esta prohibicion cuando se trate de:

a. Informacion respecto de la cual el Titular haya otorgado su autorizacion expresa e inequivoca
para la transferencia;

b. Intercambio de datos de caracter médico, cuando asi lo exija el Tratamiento del Titular por
razones de salud o higiene publica;

c. Transferencias bancarias o bursatiles, conforme a la legislacidén que les resulte aplicable;

d. Transferencias acordadas en el marco de tratados internacionales en los cuales la Republica de
Colombia sea parte, con fundamento en el principio de reciprocidad;

e. Transferencias necesarias para la ejecucién de un contrato entre el Titular y el Responsable del
Tratamiento, o para la ejecucién de medidas precontractuales siempre y cuando se cuente con la
autorizacion del Titular;

f. Transferencias legalmente exigidas para la salvaguardia del interés publico, o para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

X. PROCEDIMIENTO DE ACCESO, CONSULTA Y RECLAMACION

a. Derecho de acceso.- El titular podra acceder en cualquier tiempo a su informacidon personal que
es objeto de Tratamiento por parte de NUEVA LENGUA S.A.S., asi como las condiciones vy
generalidades en que se estd efectuado. Por tanto, éste podra: i) conocer la efectiva existencia del
Tratamiento a que son sometidos sus datos personales, ii) tener acceso a los datos personales en
posesion del responsable, o conocer la finalidad que justifica el Tratamiento. El titular tendrd acceso
a los datos personales objeto de Tratamiento por parte de NUEVA LENGUA S.A.S. de manera



gratuita, previa acreditacion de su identidad, por lo menos una vez al mes de conformidad con lo
establecido en el Art. 21 del Decreto 1377 de 2013.

b. La Persona o area responsable de la atencidn de peticiones, consultas y reclamos ante la cual el
titular de la informacidn puede ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir el
dato y revocar la autorizacidon, serda la seflora Dora Rueda, en el correo electrénico
dora@nuevalengua.com y/o en la direccidn: Calle 69 No. 11A-09, en la ciudad de Bogota D.C.

c. Consultas. - El titular o sus causahabientes, podrdn consultar la informacién personal que repose
en las bases de datos de NUEVA LENGUA S.A.S. previa solicitud del mismo, la cual serd atendida en
un plazo maximo de diez (10) habiles contados a partir de la fecha de recibo. En el evento de no ser
posible atender la solicitud en dicho término, se informara al interesado dentro del mismo término,
expresando los motivos que dan lugar a la imposibilidad, al igual que la fecha en que se dara
respuesta, la cual no podra ser superior a cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
plazo.

d. Reclamos.- El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacién contenida en una
base de datos debe ser objeto de correccidn, actualizacidon o supresién, o cuando adviertan el
presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en la ley o este Manual, podran
presentar un reclamo ante NUEVA LENGUA S.A.S. el cual serd tramitado bajo las siguientes reglas: -
El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida a NUEVA LENGUA S.A.S., con la identificacién del
Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y acompafiando los
documentos que se quiera hacer valer.

- Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la recepcién del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha
del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacidn requerida, se entendera que ha
desistido del reclamo.

- En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo, dard traslado a quien
corresponda en un término maximo de dos (2) dias habiles e informara de la situacién al interesado.

- Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una leyenda que diga
"reclamo en tramite" y el motivo del mismo, en un término no mayor a dos (2) dias habiles. Dicha
leyenda deberd mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

- El término maximo para atender el reclamo serd de quince (15) dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho
término, se informard al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su
reclamo, la cual en ninglin caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer término.

e. Procedimiento presentacién de reclamos. - El titular o su representante podra solicitar a NUEVA
LENGUA S.A.S., la rectificacién, actualizacién o supresién de sus datos personales, previa
acreditacién de su identidad. Cuando la solicitud sea formulado por persona distinta del titulary no
se acredita que la misma actua en representacidn de aquél, se tendrd por no presentada. La solicitud
de rectificacion, actualizacién o supresidén tendra que ser presentada a través de los medios
habilitados por NUEVA LENGUA S.A.S. y contener como minimo lo siguiente:



1. Nombre y domicilio del titular o cualquier otro medio para recibir respuesta. 2. Documentos que
acreditan la identidad o la personalidad de su representante. 3. Descripcién clara y precisa de los
datos personales que dan lugar al reclamo.

f. Rectificaciéon y actualizaciéon.- Cuando los reclamos tengan por objeto la rectificacion o
actualizacidn, el titular debera indicar las correcciones a realizar y adoptar la documentacién que
avale su peticion.

g. Supresidn.- La supresion de datos personales se realiza mediante la eliminacidn total o parcial de
la informacién personal segun lo solicitado por el titular, no obstante lo cual NUEVA LENGUA S.A.S.
podra negarse a la misma cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en la
base de datos.

h. Revocatoria de la autorizacidn.- Los titulares de los datos personales pueden revocar la
autorizacién concedida en cualquier momento, exceptuando de lo anterior aquellos eventos en los
cuales lo impida una disposicién legal o contractual. En todo caso, el titular debera indicar en su
solicitud si se trata de una revocatoria total o parcial, esto Ultimo cuando sélo quiera eliminarse
alguna de las finalidades para la cual se autorizé el tratamiento, escenario en el que el titular deberd
indicar la finalidad que desea eliminar.

XI. DISPOSICIONES FINALES Cambios y actualizaciones a esta politica.- NUEVA LENGUA S.AS,,
protegerd los datos personales, confiados, tramitara las solicitudes de los titulares, y garantizara el
ejercicio de los derechos de los mismos, conforme a la ley y no hard cambios a su politica de
privacidad que vayan en detrimento de los derechos de clientes que han proporcionado informacién
personal sin su consentimiento claro y expreso. Se reserva el derecho de modificar o cambiar esta
politica si es necesario o debido a cambios normativos. Los cambios entran en vigor en el momento
gue son publicados.

Vigencia.- El presente manual rige a partir del primero (01) de octubre de 2016



