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OBJETIVO

Asegurar el adecuado tratamiento de los datos personales por medio de la politica,
procedimientos y lineamientos establecidos, y velar por el derecho constitucional de
Habeas Data, que tienen todas las personas , de conocer, actualizar y rectificar la
informacidén que se haya recogido en NOVA CORP SAS sobre ellas en bases de datos o
archivos, asi como los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que
se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia, y el derecho a la
informacidn, consagrado en el articulo 20 de la carta magna de los derechos humanos.

AMBITO DE APLICACION

Este manual aplica para el tratamiento de los datos personales que sea utilizada o
repose en los registros y archivos de NOVA CORP SAS

Este documento busca establecer los criterios para la recoleccion, uso, tratamiento,
procesamiento, intercambio, transferencia y transmision de datos personales, y fijar
las responsabilidades de NOVA CORP SAS y de sus empleados en el manejo de los
datos personales.

Seran objeto de proteccion con base en la presente Politica, aquellas personas que, en
ejercicio de cualquier actividad, sean estas permanentes u ocasionales, puedan
suministrar cualquier tipo de informacién o dato personal a NOVA CORP SAS, quien
actla en calidad de responsable del tratamiento de la informacidon, y quien debera
permitir al titular, conocerla, actualizarla y rectificarla.

Los controles y procedimientos aqui establecidos son la guia para el tratamiento de los
datos contenidos en los sistemas de informacion que NOVA CORP SAS dispone para
manejar la informacion que le ha sido autorizada y entregada por parte de los titulares
o representantes legales.

Los lineamientos de seguridad y privacidad vigentes en el presente manual rigen para
NOVA CORP SAS asi como para las empresas con las que esta sociedad realice alianzas
y acuerdos de comercializacion/utilizacion de sus productos afines

El régimen de proteccién de datos personales que se establece en la Ley 1581 de 2012
no sera de aplicacion:

a. A las bases de datos o archivos mantenidos en un ambito exclusivamente personal o
doméstico.

b. A las bases de datos y archivos que tengan por finalidad la seguridad y defensa
nacional, asi como la prevencion, deteccidon, monitoreo y control del lavado de activos
y el financiamiento del terrorismo.
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c. A las bases de datos que tengan como fin y contengan informacidon de inteligencia y
contrainteligencia.

d. A las bases de datos y archivos de informacién periodistica y otros contenidos
editoriales.

e. A las bases de datos y archivos regulados por la Ley 1266 de 2008.

f. A las bases de datos y archivos regulados por la Ley 79 de 1993.

Los principios sobre protecciéon de datos seran aplicables a todas las bases de datos,
incluidas las exceptuadas en el Articulo 2° de la Ley 1581 de 2012, con los limites
dispuestos en la ley y sin refiir con los datos que tienen caracteristicas de estar
amparados por la reserva legal. En el evento que la normatividad especial que regule
las bases de datos exceptuadas prevea principios que tengan en consideracién la
naturaleza especial de datos, los mismos aplicardn de manera concurrente a los
previstos en dicha Ley.

IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES

NOVA CORP SAS identificada con NIT. 830.074.854-1 con domicilio en la Calle 25 F No.
85B 26 Piso 5 de Bogota. Pagina WEB www.novacorp-plus.com. Correo electronico
asigen@novacorp-plus.com. Teléfono (+571) 7568230.

DEFINICIONES

Las definiciones contenidas en el presente manual son tomadas de la legislacion
vigente sobre la que se establecen los lineamientos para la proteccion de los datos
personales y del derecho a la informacién por parte de los titulares.

Autoridad de proteccion de datos (APD): Conforme al Articulo 19 de la Ley 1581
de 2012, la APD corresponde a la Superintendencia de Industria y Comercio a través
de la Delegatura para la Proteccion de Datos.

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

Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable,
dirigida al titular para el tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le
informa acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de informacién que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del tratamiento
que se pretende dar a los datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
tratamiento.
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Causahabiente: Persona que por sucesion o transmisién adquiere los derechos de
otra persona

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

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima soélo es relevante para el
titular, en los cuales se contemplan las historias clinicas, bitacoras de inspecciones a
domicilios o documentacion de censo poblacional.

Dato semiprivado: Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada,
ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su titular sino a
cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y
crediticio de actividad comercial o de servicios a que se refiere el Titulo IV de la Ley
1266 de 2008.

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 orientacién politica, las convicciones religiosas
o filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales o de derechos
humanos. De la misma forma datos que promuevan intereses de cualquier partido
politico o que avalen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicidn, asi
como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

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 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.

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 mismo.

Habeas Data: Es el derecho que tiene toda persona para conocer, actualizar y
rectificar toda aquella informacién que se relacione con ella y que se recopile o
almacene en centrales de informacién.

Ley Estatutaria de Proteccion de Datos Personales (LEPDP): Ley Estatutaria de

1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.
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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, que, para efectos del presente manual, de la LEPDP y de la APD corresponde a
NOVA CORP SAS la figura de responsable.

Términos y Condiciones: marco general en el cual se establecen las condiciones
para los participantes de actividades promocionales o afines.

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

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando cuando el Responsable
y/o Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicados en Colombia, envian
informacidén o los datos personales a un receptor, que a su vez es responsable del
tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais en los términos de la Ley 1581 de
2012.

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 realizacién de un tratamiento por el encargado por cuenta del Responsable.

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidén o supresion.

PRINCIPIOS RECTORES

El tratamiento de los datos personales en NOVA CORP SAS se rige por los principios
rectores conformes a la normatividad Ley 1581 de 2012, los cuales se utilizan para
determinar los lineamientos de seguridad y privacidad en las operaciones de
recoleccion, almacenamiento, intercambio, uso y procesamiento de los datos
personales.

Legalidad en materia de tratamiento de datos: En el uso, captura, recoleccion y
tratamiento de datos personales, se dara aplicacion a las disposiciones vigentes vy
aplicables que rigen el tratamiento de datos personales y demas derechos
fundamentales conexos.

Libertad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos personales sélo puede
ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e informado del titular. Los datos
personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacion, o en ausencia
de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Finalidad: El uso, captura, recoleccidon y tratamiento de datos personales a los que
tenga acceso y sean acopiados y recogidos por NOVA CORP SAS, estaran subordinados
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y atenderan una finalidad legitima, en virtud de la relacién juridica que el Titular de los
datos, la cual debe serle informada.

Veracidad o calidad: La informacion sujeta a uso, captura, recoleccion y tratamiento
de datos personales debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y
comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados
0 que induzcan a error.

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, informacidn acerca de la existencia de datos que le
conciernan. NOVA CORP SAS tiene a disposicion de los titulares de la informacion
personales los canales y procedimientos para que puedan ejercer su libre derecho de
acceso a los datos que de ellos reposan en los sistemas de informacion.

Acceso y circulacion restringida: Los datos personales, salvo la informacién publica,
no podran estar disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o
comunicaciéon masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar
un conocimiento restringido solo a los titulares o terceros autorizados conforme a la
LEPDP. En atencidon a este mandato, la informacién personal que ha sido autorizada a
NOVA CORP SAS para su tratamiento no se encuentra disponible en medios masivos o
divulgados a través de Internet sin que medien mecanismos de control de acceso y
seguridad.

Seguridad: La informacion sujeta a tratamiento por el responsable del tratamiento o
encargado del tratamiento, se debera manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su
adulteracidén, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. Seran
objeto de proteccidon en la medida en que los recursos técnicos y estandares minimos
asi lo permitan, a través de la adopcion de medidas tecnolégicas de proteccidn,
protocolos, y todo tipo de medidas administrativas que sean necesarias para otorgar
seguridad a los registros y repositorios electrdnicos.

Confidencialidad: Todas las personas que en NOVA CORP SAS intervienen en el
tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su
relacion con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sdlo
realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello corresponda al
desarrollo de las actividades autorizadas en la LEPDP y en los términos de la misma.

El cumplimiento de este requisito se lleva a cabo a través de clausulas de
confidencialidad que protegen la informacion personal ante situaciones de posible
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divulgacidon de datos por parte de colaboradores y terceras partes autorizadas para el
tratamiento.

CATEGORIAS ESPECIALES DE DATOS

La LEPDP considera dentro de la categoria de datos especiales los datos sensibles y los
relativos a las nifias, nifios y adolescentes, Articulos 5° y 7° respectivamente.

Datos sensibles

Para los propdsitos de la Ley 1581 de 2012, 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 o de derechos humanos. De la misma forma datos que
promuevan intereses de cualquier partido politico o que avalen 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 (como la huella dactilar, la firma y la foto).

La LEPDP prohibe el tratamiento de datos sensibles, excepto cuando:

a. El titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los casos
gue 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 autorizacién.

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
se adoptan las medidas conducentes a la supresidon de identidad de los titulares.

Por disposicién del Decreto 1377 de 2013 se informa al titular que:

a. Por tratarse de datos sensibles no esta obligado a autorizar su tratamiento.

b. Ademas de los requisitos generales de la autorizacion para la recoleccion de
cualquier tipo de dato personal, se informara que los datos biométricos objeto de
tratamiento son sensibles y la finalidad del tratamiento corresponde a requisitos para
la gestidon de recursos humanos y contratual, por lo cual se debe obtener su
consentimiento expreso.

c. Ninguna actividad podra condicionarse a que el titular suministre datos personales
sensibles.

Derechos de los niios, niflas y adolescentes

En el tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifos,
nifias y adolescentes. Segun lo dispuesto por el Articulo 7° de la Ley 1581 de 2012 y el
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articulo 12 del Decreto 1377 de 2013, NOVA CORP SAS sélo realizara la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacidon y/o supresion de Datos Personales correspondientes
a nifios, niflas y adolescentes, siempre y cuando este Tratamiento responda y respete
el interés superior de los nifios, niflas y adolescentes y asegure el respeto de sus
derechos fundamentales.

Queda proscrito el tratamiento de datos personales de nifios, niflas y adolescentes,
salvo aquellos datos que sean de naturaleza publica.

Es tarea del Estado y las entidades educativas de todo tipo proveer informacion y
capacitar a los representantes legales y tutores sobre los eventuales riesgos a los que
se enfrentan los nifios, nifilas y adolescentes respecto al tratamiento indebido de sus
datos personales, y proveer de conocimiento acerca del uso responsable y seguro por
parte de nifios, niflas y adolescentes de sus datos personales, su derecho a la
privacidad y proteccion de su informacion personal y la de los demas.

NOVA CORP SAS debera obtener la Autorizacion del representante legal del nifio, nifia
o adolescente, previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinion que
sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el
asunto.

DERECHOS Y CONDICIONES DE LEGALIDAD PARA €EL
TRATAMIENTO DE DATOS

La normatividad que vela por la proteccion de los datos personales otorga a sus
titulares derechos y condiciones para el tratamiento de la informacién relacionada a
continuacion:

Derechos de los titulares
El titular de los datos personales tendra los siguientes derechos:

a. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a NOVA CORP SAS o
frente a quien haya recibido los datos como resultado de la transferencia de los
mismos. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a NOVA CORP SAS salvo cuando
expresamente se exceptle como requisito para el tratamiento, de conformidad con lo

previsto en el Articulo 10 de la Ley 1581 de 2012.

c. Ser informado por NOVA CORP SAS o en su nombre, previa solicitud, respecto del
uso que les ha dado a sus datos personales.
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d. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones
a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen,
adicionen o complementen;

e. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales.
Exceptuando los casos en que el titular tenga un deber legal o contractual de
permanecer en la base de datos del Responsable o Encargado o mientras se encuentre
vigente la relacion entre el Titular y NOVA CORP SAS, en virtud de la cual fueron
recolectados sus datos. La revocatoria y/o supresion procederd cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado que en el tratamiento
NOVA CORP SAS ha incurrido en conductas contrarias a la Ley de Proteccién de Datos
Personales y a la Constitucion Politica de Colombia (CPC).

f. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento. La informacion solicitada por el titular podra ser suministrada por cualquier
medio, incluyendo los electrénicos, segun lo requiera el titular. NOVA CORP SAS debera
poner a disposicion del titular de la informacidon, mecanismos gratuitos y de facil acceso
para presentar la solicitud de supresion de datos o la revocatoria de la autorizacion.

Autorizacion del Titular

Sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley, en el tratamiento se requiere la
autorizacion previa, expresa e informada del titular, la cual debera ser obtenida por
cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior. La recoleccion de datos
debera limitarse a aquellos datos personales que sean pertinentes y adecuados para la
finalidad para la cual son recolectados.

Autorizacion previa significa, que el consentimiento debe ser otorgado por el Titular, a
mas tardar en el momento de la recoleccion de los Datos Personales.

Autorizacion expresa aplica para los datos sensibles y quiere decir que el
consentimiento del Titular debe ser explicito y concreto, no son validas las
autorizaciones abiertas y no especificas. Se requiere que el Titular manifieste su
voluntad de autorizar que NOVA CORP SAS realice el Tratamiento de sus Datos
Personales.

Autorizacion Informada significa que al momento de solicitar el consentimiento al
Titular, debe informarsele claramente:

¢ Los Datos Personales que seran recolectados.

e La identificacién y datos de contacto del Responsable y del Encargado del
Tratamiento.
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e Las finalidades especificas del Tratamiento que se pretende realizar, es decir: como y
para qué se va a hacer la recoleccion, el uso, la circulacién de los Datos Personales.

e Cudles son los derechos que tiene como Titular de los Datos Personales.

e El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando
éstas versen sobre datos sensibles o sobre los datos de nifias, niflos y adolescentes.

Atendiendo lo dispuesto en el Articulo 9° de la Ley 1581 de 2012, NOVA CORP SAS
tiene implementado los siguientes mecanismos mediante los cuales informa a los
titulares y obtiene la autorizacidon para el tratamiento de datos personales, y expresa
para datos sensibles, de nifias, nifios y adolescentes.

a. Formato de Autorizacion (Anexol)

b. De forma oral, por ejemplo, en una conversacion telefénica o en videoconferencia

c. Mediante conductas inequivocas que permitan concluir que otorgd su autorizacion,
por ejemplo, a través de su aceptacion expresa a los Términos y Condiciones de una
actividad dentro de los cuales se requiera la autorizacion de los participantes para el
Tratamiento de sus Datos Personales

d. Portal Web www.novacorp-plus.com

Cualquiera que sea el mecanismo utilizado, es necesario que la autorizacion se
conserve para poder ser consultada con posterioridad.

Casos en que ho es hecesaria la autorizacion
La autorizacion del titular no seré necesaria cuando se trate de:

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

b. Datos de naturaleza publica.

c. Casos de urgencia médica o sanitaria.

d. Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, 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.

Suministro de la informacioén
La informacion solicitada por parte de los titulares sera suministrada via correo
electrénico, correo fisico segun corresponda el caso y proceder conforme a la Ley de
Proteccion de Datos Personales.
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La informacién que relna las condiciones establecidas en la LEPDP podra suministrarse
a las siguientes personas:

a. A los titulares, sus causahabientes o sus representantes legales.

b. A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por
orden judicial.

c. A los terceros autorizados por el titular o por la LEPDP.

Registro Nacional de Bases de Datos

NOVA CORP SAS, se reserva, en los eventos contemplados en la ley y en sus y
reglamentos internos, la facultad de mantener y catalogar determinada informacion
que repose en sus bases o bancos de datos como confidencial de acuerdo con las
normas vigentes, sus estatutos y reglamentos, todo lo anterior y en consonancia con
sus derechos y actividades propias del giro normal de sus negocios.

NOVA CORP SAS, procederda de acuerdo con la normatividad vigente y la
reglamentacion que para tal fin expida el Gobierno Nacional, a realizar el registro de
sus bases de datos, ante El Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) que sera
administrado por la Superintendencia de Industria y Comercio. El RNBD, es el directorio
publico de las bases de datos sujetas a Tratamiento que operan en el pais; y que sera
de libre consulta para los ciudadanos, de acuerdo con la normatividad que para tal
efecto expida el Gobierno Nacional.

TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

NOVA CORP SAS en la figura de responsables realizan tratamiento de datos personales
publicos, semiprivados y datos de categoria sensibles, nifias, ninos y adolescentes.
Dentro de las operaciones que se ejecutan esta la recoleccidén, almacenamiento, uso,
circulacion, transferencia, transmisiéon y supresion bajo los lineamientos de Ia
legislacion de proteccién de datos.

Recoleccion

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 1377 de 2013, la recoleccién de datos
debera limitarse a aquellos datos personales que son pertinentes y adecuados para la
finalidad para la cual son recolectados o requeridos conforme a la normatividad
vigente. Salvo en los casos expresamente previstos en la ley, no se podran recolectar
datos personales sin autorizacion del Titular.

NOVA CORP SAS solicitard en cualquier momento los datos necesarios para la
prestacion de sus servicios, adquisicion de productos e interaccion con clientes, asi
como aquellos que tenga connotaciones legales para procesos de facturacion y pago y
como tal ejecutara esta Politica.
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La informacion y datos personales, pueden incluir, en todo o en parte segun las
necesidades de cada producto o servicio, entre otros los siguientes datos: Nombres,
apellidos, tipo y numero de identificacion, género, nacionalidad, fecha y lugar de
nacimiento, estado civil o parentesco en relacién con personas menores de edad,
nimero de teléfonos fijos y celulares de contacto, direcciones, correo electrénico, IP
del cliente, a través de cookies, oficios, cargos laborales, informacién requerida por los
representantes de las areas de ventas y/o de relaciones con el cliente con la finalidad
de atender solicitudes o reclamos, datos biométricos.

Adicionalmente, por razones de seguridad, se podra recolectar, almacenar, compartir y
cotejar, datos biométricos de nuestros trabajadores, colaboradores, clientes,
proveedores y usuarios, obtenidos a través de dispositivos de grabaciéon de imagen,
audio o video, ubicados en nuestras instalaciones, tales como las oficinas
administrativas, entre otros. Se informara este hecho al publico en general mediante la
publicacidn de Avisos situados en los lugares de recoleccion de estos datos.

La informacion por lo tanto se recolectara de forma directa, es decir la que proporciona
el Titular, pasiva por acceso o uso de sitios Web, por Redes sociales, Bases de datos
publicas o informaciéon de terceras partes a las que haya dado su permiso para
compartir informacion entre otras.

La persona que suministre sus datos sera la Unica responsable frente a cualquier
perjuicio que llegare a causar a terceros o a la sociedad por el uso de datos personales
de otra persona o, cuando haciendo referencia a sus propios datos, incluya informacion
erronea, falsa, desactualizada, inadecuada o impertinente. Se presume la veracidad de
la informacion suministrada por el titular, por tanto no asumimos la obligacion de
verificacion de veracidad, vigencia, suficiencia y autenticidad de los datos
proporcionados. En consecuencia, no asumimos responsabilidad por dafios Yy/o
perjuicios de toda naturaleza que pudieran tener origen en la falta de veracidad,
vigencia, suficiencia o autenticidad de la informacion, incluyendo dafios y perjuicios
gue puedan deberse a la homonimia o a la suplantacion de la identidad. NOVA CORP
SAS podra en todo caso a fin de constatar la veracidad de los datos personales
suministrados, confirmando cuando considere necesario, acudiendo a entidades
publicas, compafiias especializadas o centrales de informacion. La informacién que
NOVA CORP SAS obtenga de estas entidades sera tratada en forma confidencial.

Una vez suministrados sus datos personales, lo cual se surte de manera voluntaria y
libre, a través de la suscripcion de contratos, diligenciamiento de formatos, via
telefonica y/o registro en nuestros portales Web, entre otros, dichos datos seran
tratados adecuadamente, usados conforme la finalidad que se especifique para cada
una de las bases de datos manejadas por NOVA CORP SAS y almacenados en la base
de datos pertinente de acuerdo al servicio o producto adquirido.
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Informacion obtenida en forma pasiva

Cuando se accesa o utilizan los servicios contenidos dentro de los sitios web de NOVA
CORP SAS, ésta podra recopilar informacion en forma pasiva a través de tecnologias
para el manejo de la informacién, tales como “cookies” y otras herramientas a través
de las cuales se recolecta informacion acerca del hardware y el software del equipo,
direccion IP, tipo de explorador, sistema operativo, nhombre de dominio, tiempo de
acceso Yy las direcciones de los sitios web de procedencia; mediante el uso de éstas
herramientas no se recolectan directamente Datos Personales de los usuarios. También
se recopilara informacidn acerca de las paginas que la persona visita con mayor
frecuencia en estos sitios web a efectos de conocer sus habitos de navegacion. No
obstante, el usuario de los sitios web de NOVA CORP SAS tiene la posibilidad de
configurar el funcionamiento de las “cookies”, de acuerdo con las opciones de su
navegador de internet. Su deshabilitacion puede afectar su experiencia en el sitio WEB.

Almacenamiento

Estos datos pueden ser almacenados y procesados en servidores ubicados en centros
de computo, ya sean propios o contratados con terceros proveedores, lo cual es
autorizado por los titulares al aceptar esta Politica.

Circulacién
Los datos recolectados por NOVA CORP SAS circulan internamente de manera
restringida de acuerdo a los usos y finalidades para la cual se requieran.

Los Datos Personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en
Internet u otros medios de divulgacion o comunicaciéon masiva, salvo que el acceso sea
técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a los Titulares
o terceros autorizados por aquél.

Transmision / Transferencia

NOVA CORP SAS podra revelar a sus distribuidores, asociados de negocio y aliados los
Datos Personales sobre los cuales realiza el Tratamiento, para su utilizacion vy
Tratamiento conforme a esta Politica de Proteccion de Datos Personales.

Para mas detalle ver TRANSFERENCIA, TRANSMISION Y REVELACION DE DATOS
PERSONALES

Finalidad

Los Datos Personales son objeto de Tratamiento por parte de NOVA CORP SAS con las
siguientes finalidades:

+ Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo de la etapa precontractual,

contractual y pos contractual con NOVA CORP SAS, respecto de cualquiera de
los productos y/o servicios ofrecidos por ella que haya o no adquirido o,
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respecto de cualquier relacién de negocios subyacente que tenga con ella, asi
como dar cumplimiento a la ley colombiana o extranjera y las dérdenes de
autoridades judiciales o administrativas.

+ Para fortalecer la relacion con los clientes a través de la prestaciéon de los
servicios de implementacion, actualizacidon y soporte, el envio de informacion
relevante de productos y servicios, la toma de pedidos, la atencion de quejas y
reclamos, la evaluacion de la calidad del servicio, realizar encuestas, y la
invitacion a eventos organizados o patrocinados por NOVA CORP SAS, entre
otros.

+ Analizar la experiencia y percepcion que los clientes tiene sobre los productos y
servicios.

+ Para manejar la relacidn contractual existente con los proveedores, aliados,
distribuidores y empleados.

+ Para la seleccion y evaluacion de sus proveedores y la invitaciéon a eventos
organizados o patrocinados por NOVA CORP SAS, entre otros.

+ Realizar anélisis, evaluaciones vy seleccion de proveedores y/o contratistas

potenciales.

+ Comunicacion de las politicas y procedimientos para la vinculaciéon de
proveedores.

+ Analisis de informacion sobre calidad y niveles de servicio recibidos de los
proveedores.

+  Cumplimiento legal en materia fiscal, de aduanas y comercial con entidades
administrativas y judiciales.

+ Iniciar acuerdos de negocio para adquirir bienes o servicios Control y pagos por
los bienes y servicios recibidos.

+ Labores de monitoreo, control y registro contable de las obligaciones contraidas
con los proveedores.

+ Consultas, auditorias y revisiones derivadas de los acuerdos con los
proveedores y/o contratistas.

+ Controlar y prevenir el fraude en cualquiera de sus modalidades.

+ Para realizar procesos de seleccion de empleados, evaluacion, Vvisitas
domiciliarias y vinculacién laboral.

+ Para registrar informacién de los empleados activos e inactivos durante y
posterior a la relacién laboral.

+ Gestionar los recursos para el logro del bienestar del talento humano.

+ Transferir informacidon personal de los colaboradores al Sistema Integral de la
Seguridad Social de acuerdo al ordenamiento de la Ley 21 de 1982, Ley 100 de
1993 y Ley 789 de 2002.

+ Para la consulta de informacién financiera e historia crediticia de clientes,
proveedores, aliados o distribuidores y el reporte a centrales de informacion
respecto de sus deudores.

+ Para actividades de mercadeo, estadisticas, de investigacion y demas
propositos comerciales que no contravengan la legislacion vigente en Colombia;

ONove Corg SAS., 201 Pag 1t



unoua

HOUUPCIONES EMMPRESARIALES INTEUIGENTES

+ Para la atencion de requerimientos judiciales o administrativos y el cumplimiento
de mandatos judiciales o legales;

+ Para eventualmente contactar, via correo electrénico, o por cualquier otro
medio, a personas naturales con quienes tiene o ha tenido relacion, tales como,
sin que la enumeracion signifique limitacion, empleados, accionistas, usuarios,
clientes, distribuidores, proveedores, acreedores y deudores, para las finalidades
antes mencionadas.

+ Brindar confianza y seguridad a terceras partes y a la sociedad en general que
los datos personales son tratados conforme a las leyes y a la constitucion.

« Transferir a las autoridades reguladoras y del orden cuando éstas lo requieran
dentro del marco de la ley y la Constitucion.

+ Ejecutar analisis y estudios de los datos que permitan llevar a cabo mercadeo,
promociones y notificaciones de los productos y servicios.

+ Suministrar informacion de contacto y documentos pertinentes a la fuerza
comercial y/o red de distribucién, tele mercadeo, investigaciéon de mercados vy
cualquier tercero con el cual la empresa posea un vinculo contractual de
cualquier indole

+ Gestionar tramites (solicitudes, quejas, reclamos), realizar analisis de riesgo,
efectuar encuestas de satisfaccion respecto de los bienes y servicios de la
empresa, asi como sus aliados comerciales.

+ Dar a conocer, transferir y/o trasmitir los datos personales dentro y fuera del
pais, a terceros a consecuencia de un contrato, ley o vinculo licito que asi lo
requiera, o para implementar servicios de computacion en la nube.

+ Realizar a través de cualquier medio en forma directa o a través de terceros,
programacion y prestacion de servicio técnico, venta, compra, facturacion,
gestiéon de cartera, seguimiento al desempefio del producto, recaudo,
inteligencia de negocios, actividades de mercadeo, promocion o publicidad,
mejoramiento del servicio, seguimiento al recaudo, verificacion, consulta vy
control, habilitacion de medios de pago asi como cualquier otra relacionada con
nuestros productos y servicios actuales y futuros, para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y del objeto social de la empresa.

+ Para el envio y recepcion de mercancias o material publicitario de acuerdo a los
requerimientos de las funciones demandadas y sostenibilidad de los negocios de
la compafiia.

+ Controlar y prevenir el fraude en cualquiera de sus modalidades.

+ Algunas de estas labores se realizan en cumplimiento de un deber legal y
contractual y por tanto el tratamiento de datos personales se entiende incluidos
en las mismas.

En caso de que NOVA CORP SAS no se encuentre en capacidad de realizar el Tratamiento
por sus propios medios, podra transmitir los datos recopilados para que sean tratados
por un tercero, el cual serd el encargado del tratamiento y debera
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garantizar condiciones idoneas de confidencialidad y seguridad de la informacion
transmitida para el tratamiento.

Supresion

La supresion de la informacion personal, se realiza una vez cumplido el propdsito para
el cual se recolectaron los datos o cuando el titular de la informacion lo solicite siempre
y cuando la ley lo autorice.

Para mas detalle ver PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

El Habeas Data es un derecho otorgado por la Constituciéon y la Ley para que las
personas puedan conocer, actualizar, rectificar, suprimir y revocar la autorizacién que
a su titulo y/o representacion legal pueda proceder con ocasion de la informacion
contenida en las bases de datos de esta institucidon, en consecuencia, de lo anterior,
NOVA CORP SAS dispone de este procedimiento que permite a los titulares ejercer el
libre desarrollo de este derecho constitucional.

NOVA CORP SAS en cumplimiento de los derechos que la Ley 1581 de 2012 en el
Articulo 8° otorga a los titulares, los procedimientos descritos en este apartado para la
atencion de las consultas y reclamos que puedan surgir debido al tratamiento de sus
datos.

Derecho al acceso

NOVA CORP SAS dispone de los siguientes medios atendidos en horario laboral de
lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. para que los titulares de la informacion
personal puedan establecer las comunicaciones pertinentes con objeto del derecho
constitucional de acceso a la informacién personal tratada en sus sistemas de
informacién:

+ Correo electrdnico: asigen@novacorp-plus.com
+ Direccion fisica: Calle 25F No. 85B 26 Piso 5 Bogota

El titular podra consultar de forma gratuita sus datos personales:

a. Al menos una vez cada mes calendario.
b. Cada vez que existan modificaciones sustanciales de las Politicas de Tratamiento de
la informacion que motiven nuevas consultas.

Para consultas cuya periodicidad sea mayor a una por cada mes calendario, NOVA

CORP SAS solo podra cobrar al titular los gastos de envio, reproduccién y, en su caso,
certificacion de documentos. Los costos de reproduccion no podran ser mayores a los

ONove Corg SAS., 201 Pag 17



unoua

HOUUPCIONES EMMPRESARIALES INTEUIGENTES

costos de recuperacion del material correspondiente. Para tal efecto, NOVA CORP SAS
deberd demostrar a la Superintendencia de Industria y Comercio, cuando esta asi lo
requiera, el soporte de dichos gastos.

Cuando se trata de consultas, reclamos, actualizaciones, rectificaciones, supresiones o
revocaciones es necesario presentar la siguiente documentacién seguln sea el caso:

Cuando la informacién la solicita el titular, este requiere adjuntar copia del documento
de identidad (C.C., T.I., C.E. o pasaporte).

Si se trata del causahabiente debera adjuntar

+ copia del documento de identidad del causahabiente
+ registro civil de defuncién del Titular

+ documento que acredite la calidad en que actua

+ numero del documento de identidad del titular.

Si es a través de un representante legal y/o apoderado es necesario presentar:
+ Copia Documento original de identificacion del apoderado

+ Fotocopia del documento de identificacion del titular

+ Poder firmado que lo faculte para el tramite

Derecho de consultar

NOVA CORP SAS en cumplimiento del Articulo 14 de la Ley 1581 de 2012, sélo atiende
las consultas de la informacion personal a titulares, causahabientes o a quienes posean
la representacion legal de acuerdo a las disposiciones de la norma. El Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento deberdn suministrar a estos toda la
informaciéon contenida en el registro individual o que esté vinculada con la
identificacion del Titular.

La consulta se formulara por el medio habilitado por el Responsable del Tratamiento o
Encargado del Tratamiento, siempre y cuando se pueda mantener prueba de esta.

En concordancia con el principio de transparencia, Articulo 4° Ley 1581 de 2012 se
habilita el siguiente procedimiento para formular consultas de informacién personal:

a. Cualquier consulta relacionada con el tratamiento de datos personales se debe
dirigir por escrito al correo electréonico asigen@novacorp-plus.com o a la Calle 25 F No.
85B 26 Piso 5 en la ciudad de Bogota D.C

b. Se debe especificar la consulta y adjuntar la documentacién requerida de acuerdo a
la naturaleza del solicitante.

c. La consulta sera atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados
a partir de la fecha de recibo de la misma. Cuando no fuere posible atender la consulta
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dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los motivos y
sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en ninglin caso podra
superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Las disposiciones contenidas en leyes especiales o los reglamentos expedidos por el
Gobierno Nacional podran establecer términos inferiores, atendiendo a la naturaleza
del dato personal.

La informacidn solicitada podra ser suministrada por cualquier medio, incluyendo los
electrénicos.

Derecho de reclamar

En virtud de acatar el Articulo 15 de la Ley 1581 de 2012, se contempla el derecho que
tienen el titular o sus causahabientes de formular una correccién, actualizacién o
supresion de la informacidon personal, o cuando adviertan el presunto incumplimiento
de cualquiera de los deberes contenidos en la LEPDP, para lo cual podran presentar un
reclamo ante NOVA CORP SAS bajo las siguientes consideraciones:

a. En reclamo escrito al correo electronico asigen@novacorp-plus.com, a la Calle 25 F
No. 85B 26 Piso en la ciudad de Bogota D.C.

b. Formular reclamo mediante solicitud dirigida a NOVA CORP SAS, con la identificacidon
del titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccién, y
acompafiando los documentos que se quiera hacer valer. La solicitud debe indicar la
intencidn de que se actualice, rectifique o suprima su informacion personal o revocar la
autorizacion otorgada para el Tratamiento de los datos personales

c. Si el reclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la recepcion 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.

d. En caso de que quien reciba el reclamo no tenga el conocimiento técnico para
resolverlo, dara traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias
habiles e informara de la situacion al interesado.

e. 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 debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

f. 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 informara al interesado los motivos y la
fecha en que se atendera su reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho
(8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.
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Derecho de actualizar

Dentro de los deberes que corresponde a NOVA CORP SAS, Articulo 17 literal f Ley
1581 de 2012, se encuentra el de actualizar los datos personales a que haya lugar en
el tratamiento de los datos, lo cual el titular, causahabiente o representante legal
debera proceder a formular el respectivo reclamo.

Derecho de rectificar

Dentro de los deberes que corresponde a NOVA CORP SAS, Articulo 17 literal g Ley
1581 de 2012, esta el de rectificar los datos personales a que haya lugar en el
tratamiento de los datos, lo cual el titular, causahabiente o representante legal debera
proceder a formular el respectivo reclamo.

Derecho de suprimir

Los Titulares podran en todo momento solicitar a NOVA CORP SAS la supresidon de sus
datos personales, mediante la presentacion de un reclamo, de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

La solicitud de supresion de la informacién no procederad cuando el titular tenga un
deber legal o contractual de permanecer en la base de datos del Responsable o
Encargado o mientras se encuentre vigente la relacion entre el Titular y NOVA CORP
SAS, en virtud de la cual fueron recolectados sus datos.

Derecho de revocar

Los titulares podran en todo momento solicitar a NOVA CORP SAS revocar la
autorizacion otorgada para el tratamiento de sus datos, mediante la presentacidén de
un reclamo, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 15 de la Ley 1581 de 2012.

La revocatoria de la autorizacion para el tratamiento de datos personales no procedera
cada vez que exista un deber legal o una obligaciéon contractual de permanecer en la
base de datos del Responsable o Encargado o mientras se encuentre vigente la
relacion entre el Titular y NOVA CORP SAS, en virtud de la cual fueron recolectados sus
datos. O cuando por alguna circunstancia estadistica, historica, o normativa se requiera
qgue la informacion repose en las bases de datos.

Requisito de Procedibilidad

Por disposicién del Articulo 16 de la Ley 1581 de 2012, el titular o causahabiente sélo
podra elevar queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio una vez haya
agotado el tramite de consulta o reclamo y no haya recibido respuesta conforme a la
Ley por parte de NOVA CORP SAS.
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DEBERES DEL RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO
DE DATOS

La LEPDP establece los deberes de los responsables y encargados del tratamiento de
los datos personales, los cuales se especifican a continuacion:

Deberes del responsable del tratamiento de datos

NOVA CORP SAS en calidad de responsable del tratamiento de los datos personales le
son pertinentes los deberes relacionados en el Articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, sin
perjuicio de las demas disposiciones previstas en la LEPDP y del marco legal que regula
sus actividades:

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 1581 de 2012, y sus
decretos reglamentarios, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular.

c. Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccidén y los derechos
gue le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

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

e. Garantizar que la informaciéon que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f. Actualizar la informacién, 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 éste 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 1581
de 2012.

i. Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones
de seguridad y privacidad de la informacién del titular.

j. Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la Ley
1581 de 2012.

k. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencion de consultas
y reclamos.

|. Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informaciéon se
encuentra en discusiéon por parte del titular, una vez se haya presentado la
reclamaciéon y no haya finalizado el tramite respectivo.

m. Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.
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n. Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a
los cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los
titulares.

0. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Deberes del encargado del tratamiento de datos

En el caso en el que NOVA CORP SAS decida contratar un tercero como Encargado
para realizar el tratamiento de datos personales a su nombre tendra 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 informacién bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir

su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

c. Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresidén de los datos en los
términos de la LEPDP.

d. Actualizar la informacion reportada por NOVA CORP SAS 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 LEPDP.

f. Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la LEPDP y, en especial, para la atencidén de consultas y reclamos por
parte de los titulares.

g. Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se

regula en la LEPDP.

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

i. 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 informacién Unicamente a las personas autorizadas.

k. Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cdédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacién de los titulares.

I. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de

Industria y Comercio.

Ill

En el evento en que concurran las calidades de responsable del tratamiento y encargado
del tratamiento en la misma persona, le sera exigible el cumplimiento de los deberes
previstos para cada uno.
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SEGURIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

NOVA CORP SAS, en estricta aplicacion del Principio de Seguridad en el Tratamiento de
Datos Personales, proporcionara las medidas técnicas, humanas y administrativas que
sean necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracidn,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

La obligacion y responsabilidad de NOVA CORP SAS se limita a disponer de los medios
adecuados para este fin.

NOVA CORP SAS no permiten el acceso a la informacidon por parte de terceros en
condiciones diferentes a las anunciadas, a excepcion de un pedido expreso del Titular
de los datos o personas legitimadas, de conformidad con la normatividad nacional.

NOVA CORP SAS no garantiza la seguridad total de su informacién ni se responsabiliza
por cualquier consecuencia derivada de fallas técnicas, de ataques informaticos y en
general cualquier accion que tenga como objetivo infringir las medidas de seguridad
establecidas para la proteccion de los datos personales e informacion diferente a estos
o del ingreso indebido por parte de terceros a la Base de Datos o Archivo en los que
reposan los Datos Personales objeto de Tratamiento por parte de NOVA CORP SAS y
sus Encargados.

NOVA CORP SAS exigira a los proveedores de servicios que contrata, la adopcién vy
cumplimiento de las medidas técnicas, humanas y administrativas adecuadas para la
proteccion de los Datos Personales en relacién con los cuales dichos proveedores
actien como Encargados.

Cuando se trate de datos que se registren desde la pagina Web, NOVA CORP SAS hace
todo lo posible para que el Portal sea un sitio seguro, pero es necesario que Usted se
abstenga de:

a) crear cuentas para otras personas sin su autorizacion;

b) compartir su usuario de acceso y contrasefia;

c) permitir el acceso de su cuenta por terceras personas;

d) remitir informacién que no sea estrictamente necesaria para las finalidades
contempladas en la presente politica o de terceras personas sin su autorizacion;

e) suministrar informacion falsa, incorrecta o] desactualizada.
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TRANSFERENCIA, TRANSMISION Y REVELACION DE DATOS
PERSONALES

NOVA CORP SAS podra revelar a sus distribuidores, asociados de negocio y aliados los
Datos Personales sobre los cuales realiza el Tratamiento, para su utilizacion vy
Tratamiento conforme a esta Politica de Proteccion de Datos Personales.

Igualmente, NOVA CORP SAS podra entregar los Datos Personales a terceros no
vinculados cuando:

a. Se trate de contratistas en ejecucion de contratos para el desarrollo de las
actividades de NOVA CORP SAS;

b. Por transferencia a cualquier titulo de cualquier linea de negocio con la que se
relaciona la informacion.

En todo caso, en los contratos de transmision de Datos Personales, que se suscriban
entre NOVA CORP SAS vy los Encargados para el Tratamiento de Datos Personales, se
exigird que la informacién sea tratada conforme a esta Politica de Proteccidn de Datos
Personales y se incluirdan las siguientes obligaciones en cabeza del respectivo
Encargado:

e Dar Tratamiento, a nombre de NOVA CORP SAS a los Datos Personales conforme los
principios que los tutelan.

e Salvaguardar la seguridad de las bases de datos en los que se contengan Datos
Personales.

e Guardar confidencialidad respecto del Tratamiento de los Datos Personales.

TRANSFERENCIA DE DATOS A TERCEROS PAISES

La LEPDP (Ley 1581 de 2012) prohibe la transferencia de datos personales de cualquier
tipo a paises que no proporcionen niveles adecuados de proteccion de datos. Se
entiende que un pais ofrece un nivel adecuado de proteccién de datos cuando
cumpla con los estandares fijados por la Superintendencia de Industria y Comercio
sobre la materia, los cuales en ningln caso podran ser inferiores a los que la presente
ley exige a sus destinatarios.

Esta prohibicidn no regira cuando se trate de:
a. Informacioén respecto de la cual el titular haya otorgado su autorizacidon 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.
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c. Transferencias bancarias o bursatiles, conforme a la legislacion 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 ejecucion de un contrato entre el titular y NOVA
CORP SAS, o para la ejecucion 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.

En los casos no contemplados como excepcidn al Articulo 26 de la Ley 1581 de 2012,
correspondera a la Superintendencia de Industria y Comercio, proferir la declaracion
de conformidad relativa a la transferencia internacional de datos personales. Para el
efecto, el Superintendente queda facultado para requerir informacion y adelantar las
diligencias tendientes a establecer el cumplimiento de los presupuestos que requiere la
viabilidad de la operacion.

Las disposiciones contenidas en el Articulo 26 de la Ley 1581 de 2012 seran aplicables
para todos los datos personales, incluyendo aquellos contemplados en la Ley 1266 de
2008.

Dependiendo de la naturaleza de las relaciones permanentes u ocasionales que
cualquier persona titular de datos personales pueda tener para con NOVA CORP SAS,
la totalidad de su informacion puede ser transferida al exterior, sujeto a los
requerimientos legales aplicables, con la aceptacién de la presente politica, autoriza
expresamente para transferir Informacion Personal. La informacion serd transferida,
para todas las relaciones que puedan establecerse con NOVA CORP SAS.

Sin perjuicio de la obligacion de observar y mantener la confidencialidad de la
informaciéon, NOVA CORP SAS, tomara las medidas necesarias para que esos terceros
conozcan y se comprometan a observar esta Politica, bajo el entendido de que la
informacién personal que reciban, Unicamente podrda ser utilizada para asuntos
directamente relacionados con la relacion propia de la relacién con NOVA CORP SAS y
solamente mientras ésta dure, y no podra ser usada o destinada para propdsito o fin
diferente.

NOVA CORP SAS, también puede intercambiar Informacion Personal con autoridades
gubernamentales o publicas de otro tipo (incluidas, entre otras autoridades judiciales o
administrativas, autoridades fiscales y organismos de investigacion penal, civil,
administrativa, disciplinaria y fiscal), y terceros participantes en procedimientos legales
civiles y sus contadores, auditores, abogados y otros asesores y representantes,
porque es necesario o apropiado: (a) para cumplir con las leyes vigentes, incluidas las
leyes distintas a las de su pais de residencia; (b) para cumplir con procesos juridicos;
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(c) para responder las solicitudes de las autoridades publicas y del gobierno, y para
responder las solicitudes de las autoridades publicas y del gobierno distintas a las de
su pais de residencia; (d) para hacer cumplir nuestros términos y condiciones; (e) para
proteger nuestras operaciones; (f) para proteger nuestros derechos, privacidad,
seguridad o propiedad, los suyos o los de terceros; y (g) obtener las indemnizaciones
aplicables o limitar los dafios y perjuicios que nos puedan afectar.

DATOS RECOLECTADOS ANTES DE LA REGLAMENTACION DE
PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento del Articulo 10 del decreto 1377 de 2013, el cual reglamenta la
recoleccion de la autorizacion de tratamiento de datos personales antes de la
expedicion de la norma, NOVA CORP SAS a través del portal Web informa a los
titulares, causahabientes y representantes legales de informacién personal sobre los
derechos que la LEPDP les otorga.

LIMITACIONES TEMPORALES PARA EL TRATAMIENTO

NOVA CORP SAS solo recolecta, almacena, usa o circula los datos personales durante
el tiempo que sea razonable y necesario, de acuerdo con las finalidades justificadas en
el tratamiento, atendiendo a las disposiciones aplicables a la materia de que se trate y
a los aspectos administrativos, contables, fiscales, juridicos e histéricos de la
informacién. Una vez cumplida la o las finalidades del tratamiento y sin perjuicio de
normas legales que dispongan lo contrario, se debe proceder a la supresion de los
datos personales en su posesion.

No obstante, lo anterior, los datos personales seran conservados cuando asi se requiera
para el cumplimiento de una obligacién legal o contractual de acuerdo al marco
legal.

AUTORIDAD DE PROTECCION DE DATOS

La Superintendencia de Industria y Comercio, a través de una Delegatura para la
Proteccion de Datos Personales, ejercera la vigilancia para garantizar que en el
tratamiento de datos personales se respeten los principios, derechos, garantias vy
procedimientos previstos en la Ley de Proteccion de Datos Personales para Colombia.

SANCIONES

La Superintendencia de Industria y Comercio podra imponer a los responsables del
tratamiento y encargados del tratamiento las siguientes sanciones:
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a. Multas de caracter personal e institucional hasta por el equivalente de dos mil
(2.000) salarios minimos mensuales legales vigentes al momento de la imposicién de
la sancion. Las multas podran ser sucesivas mientras subsista el incumplimiento que
las origind

b. Suspensidn de las actividades relacionadas con el tratamiento hasta por un término
de seis (6) meses. En el acto de suspension se indicaran los correctivos que se
deberan adoptar.

c. Cierre temporal de las operaciones relacionadas con el tratamiento una vez
transcurrido el término de suspensidon sin que se hubieren adoptado los correctivos
ordenados por la Superintendencia de Industria y Comercio;

d. Cierre inmediato y definitivo de la operacién que involucre el tratamiento de datos
sensibles.

MARCO LEGAL

Los decretos, Leyes y Sentencias pertinentes al presente apartado establecen el marco
legal que faculta a NOVA CORP SAS para el ejercicio de sus funciones, y surge la
necesidad de ejecutar el tratamiento de datos personales.

e Articulo 15, 20, 44 y 45 CPC.

e Ley 527 de 1999.

e Ley 1266 de 2008.

e Ley 1581 de 2012.

e Ley 1273 de 2009.

¢ Decreto 886 de 2014.

e Decreto 1377 de 2013.

e Decretos Reglamentarios 1727 de 2009 y 2952 de 2010.

e Sentencia C - 1011 de 2008 y C - 748 del 2011, de la Corte Constitucional.

VIGENCIA

Este manual rige a partir del 15 de Mayo de 2017 y deroga los documentos que se
hayan formulado anterior a la presente fecha o que en adelante se suscriban por fuera
de esta instancia.

NOVA CORP SAS se reserva el derecho a actualizar o modificar esta politica en
cualquier momento y sin previo aviso, por lo cual recomienda al usuario revisarla con
regularidad para asegurarse de que ha leido la versidon mas reciente, siendo en todo
caso responsabilidad del usuario su lectura. Toda modificacion entrard en vigencia y
tendra efectos desde su publicacion.
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ANEXO 1

AUTORIZACION
AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Autorizo de manera voluntaria, explicita, previamente informada e inequivoca a NOVA
CORP SAS, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013 y
el Decreto 886 de 2014, para tratar mi informacion personal de acuerdo con lo
establecido en el Manual de proteccion de Datos Personales de NOVA CORP SAS,
disponible en: http://www.novacorp-plus.com; informaciéon que sera utilizada en el
desarrollo de las funciones propias asi como para:

Efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo de la etapa precontractual,
contractual y pos contractual, dar cumplimiento a requerimientos legales y de
organismos de control. Proveer y/o evaluar la calidad de los productos y/o servicios
requeridos o no por mi, en la realizacion de estudios internos sobre habitos de
consumo y/o estadisticas, fidelizacién de clientes, gestién de estadisticas internas,
procedimientos administrativos, gestiéon administrativa, gestion de clientes, gestidon de
cobros y pagos, gestion de facturacion, gestion econdmica y contable, gestién fiscal,
histérico de relaciones comerciales, marketing, analisis, de perfiles encuestas de
opinion, prospeccién comercial, publicaciones propias, segmentacion de mercados,
seguridad, Informacidn sobre la cual en cualquier momento podré ejercer mis derechos
de Habeas Data, entre otros. La finalidad del tratamiento sera la que se defina en cada
caso concreto respetando en todo momento los principios basicos que enmarca la ley.

Como titular de la informacion personal sobre la que NOVA CORP SAS ejerce el
tratamiento, se me informa sobre los canales a través de los cuales puedo ejercer mis
derechos a conocer, actualizar, rectificar, suprimir mis datos personales, entre ellos el
correo electrénico asigen@novacorp-plus.com

La proteccién de datos personales en NOVA CORP SAS, cumple con los principios de
finalidad, necesidad, circulacion restringida, confidencialidad y seguridad sefialados en
la Ley 1581 de 2012 y manifiesto expresamente que conozco y se dénde consultar la
informacidén sobre proteccion de datos personales de NOVA CORP SAS, asi como los
efectos y alcance de la presente autorizacion y que estoy libre de todo vicio del
consentimiento en el momento de otorgarla.

EMPRESA/NOMBRE:
CEDULA/NIT:
REPRESENTANTE LEGAL: __
FIRMA:

FECHA:

ONove Corg SAS., 201 Pag 28



