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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

1. OBJETIVO

Por medio del presente Manual Interno de Politicas y Procedimientos para el
Tratamiento de Datos Personales se da cumplimiento a lo previsto en el literal (k)
del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012 en concordancia con el capitulo Il del
Decreto Reglamentario 1377 de 2013, que regulan los deberes que asisten a los
Responsables del Tratamiento de Datos Personales, dentro de los cuales se
encuentra el de adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de la ley y en especial, para la atencion de
consultas y reclamos.

Asi mismo, tiene la finalidad de regular los procedimientos de Tratamiento de
datos de caracter personal que realiza New Gas And OIL S.A a fin de garantizar y
proteger el derecho fundamental de habeas data en el marco de lo establecido en
la mencionada Ley 1581 de 2012, en el articulo 15 de la Constitucion Politica y las
demas normas que las modifiquen, aclaren, reglamenten o adicionen.

2. ALCANCE

Este Manual Interno es aplicable al Tratamiento de los datos de caracter personal
gue estén contenidos en Bases de Datos de New Gas and oil S.A

3. POLITICA DE TRATAMIENTO

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 13 del Decreto 1377
de 2013 y a la seccion 3 articulo 2.2.2.25.3.1 del decreto 1072 de 2015, a
continuacion se pone en conocimiento de los Titulares de los Datos Personales
contenidos en Bases de Datos de New Gas And Oil S.A, los diversos aspectos
gue componen la Politica de Tratamiento de datos de la Compafiia.

3.1. RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO

Nombre: New Gas And Oil S.A.

Domicilio: Bucaramanga-Santander

Direccion: Carrera 29 No0.45-45 Oficina 510 edificio Metropolitan Barrio
Sotomayor

Correo electronico: datospersonalesnewgasandoil@gmail.com

Teléfono del Responsable: 6574601-6435471
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

3.2. TRATAMIENTO AL CUAL SERAN SOMETIDOS LOS DATOS
PERSONALES Y FINALIDAD

NEW GAS AND OIL S.A., con domicilio en Bucaramanga-Santander, Colombia,
como Responsable del Tratamiento de los Datos Personales, informa a todos sus
grupos de interés que cuenta con una Politica de Tratamiento de la informacion.

El presente Aviso de Privacidad establece los términos y condiciones en virtud de
los cuales New Gas And Oil S.A con domicilio en la Carrera 29 No0.45-45 Oficina
510 edificio Metropolitan Barrio Sotomayor, Bucaramanga-Santander, realizara el
Tratamiento de Datos Personales contenidos en sus Bases de Datos.

La informaciéon y Datos Personales suministrados a New Gas And Oil S.A podran
ser procesados, recolectados, almacenados, usados, circulados, suprimidos,
compartidos, actualizados, transmitidos o transferidos total o parcialmente a las
diferentes areas de New Gas And QOil S.A, asi como a contratistas, accionistas y
asociados de New Gas And Oil S.A cuando ello se requiera con fines comerciales,
financieros, administrativos y operativos, incluyendo Datos Sensibles, de acuerdo
con los términos y condiciones del Manual Interno de Politicas y Procedimientos
para el Tratamiento de Datos Personales de New Gas And Oil S.A, segun sean
aplicables, principalmente para hacer posible el desarrollo de la operacion,
incluyendo pero sin limitarse a registros contables que sean requeridos, reportes a
autoridades de control y vigilancia y demas usos para los fines mencionados.

El Aviso de Privacidad esta contenido en el Anexo 1 del presente Manual Interno.

3.3. DERECHOS DEL TITULAR
Como Titular de sus Datos Personales usted tiene derecho a:

Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a New Gas And Oill
S.A 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, 0 aquellos cuyo Tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado.
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

Solicitar prueba de la Autorizacion otorgada a New Gas And Oil S.A 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.

Ser informado por New Gas And Oil S.A, 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 demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

Revocar la Autorizacion o solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

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

3.4. PERSONA O AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE
PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS ANTE LA CUAL EL TITULAR
DE LA INFORMACION PUEDE EJERCER DERECHOS A CONOCER,
ACTUALIZAR, RECTIFICAR Y SUPRIMIR EL DATO Y REVOCAR LA
AUTORIZACION

El departamento administrativo es la dependencia ante la cual los Titulares podran
elevar sus solicitudes para que New Gas And Oil S.A, como Responsable del
Tratamiento, adelante las acciones necesarias para el ejercicio de los derechos
del Titular.

3.5. PROCEDIMIENTO PARA QUE LOS TITULARES DE LA INFORMACION
PUEDAN EJERCER LOS DERECHOS A CONOCER, ACTUALIZAR,
RECTIFICAR Y SUPRIMIR INFORMACION Y REVOCAR LA
AUTORIZACION.
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

3.5.1. Procedimiento para la atencidon de consultas y reclamos

La solicitud de consulta o reclamo debe ser presentada a través de los medios
habilitados por New Gas And Oil S.A, de acuerdo con lo establecido en el Aviso de
Privacidad y debera contener como minimo, la siguiente informacion:

Identificacion del Titular: Nombre completo y domicilio del Titular o la indicacion
de cualquier otro medio para recibir la respuesta por parte del Responsable del
Tratamiento.

Descripcién de los Datos personales: Descripcion clara y precisa de los Datos
Personales respecto de los cuales el Titular pretende ejercer alguno de los
derechos.

Identificacion del Causahabiente: En caso de ser causahabiente, debera enviar
los documentos que acrediten dicha calidad respecto del Titular de los Datos
Personales

Reclamo: En el evento de reclamo, el Titular o su causal debera describir los
hechos que dan lugar al reclamo junto con los documentos que sustenten el
mismo.

Otros: Cualquier documento adicional a los mencionados anteriormente que
permitan identificar la vinculacién del Titular con New Gas And Oil S.A como:
empleado, contratista, cliente, comunidad u otro.

3.5.1.1. Tiempos de Respuesta

Las solicitudes de consulta y reclamo seran respondidas dentro de los términos
contemplados en el Titulo V de la Ley 1581 de 2012 o en los términos de las
normas que los aclaren, adicionen o modifiquen.

ART 14: CONSULTA: 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 dentro de dicho término, se informara al
interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se
atendera su consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias
hébiles siguientes al vencimiento del primer término.
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

ART 15: RECLAMOS: El Titular o sus causahabientes que consideren que la
informacion contenida en una base de datos debe ser objeto de correccion,
actualizacion o supresién, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de
cualquiera de los deberes contenidos en esta ley, podran presentar un reclamo
ante el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento el cual sera
tramitado bajo las siguientes reglas:

1. El reclamo se formulara mediante solicitud dirigida al Responsable del
Tratamiento o al Encargado del Tratamiento, con la identificacion del Titular, la
descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo, la direccion, y
acompafnando 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 recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2)
meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la
informacion requerida, se entendera que ha desistido del reclamo.

En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo,
dara traslado a quien corresponda en un término méaximo de dos (2) dias
hébiles e informara de la situacion al interesado.

2. 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.

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

3.5.1.2 Medios habilitados para consultas y reclamos
La consulta o reclamo debera hacerse mediante comunicacion escrita 0 por correo

electronico dirigida al departamento administrativo de New Gas And Oil S.A
utilizando la informacién contenida en el numeral 3.1 del presente documento.
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

3.6 FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA DE LA POLITICA DE
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La Politica de Tratamiento de la informacion de New Gas And Oil SA entra en
vigencia a partir del 09 de Octubre de 2016.

4. AVISO DE PRIVACIDAD
El Aviso de Privacidad para el Tratamiento de Datos Personales contenidos en las
Bases de Datos de la Comparfiia sera el contenido en el Anexo 1 del presente

Manual Interno.

5. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La Autorizacion debera ser expresa e informada en el sentido de incluir las
finalidades especificas del Tratamiento para las cuales se obtiene el
consentimiento, y ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de
consulta posterior.

New Gas And Oil S.A ha disefiado un formato de Autorizacién con el fin de
solicitar Autorizacion a los Titulares de la informacion. La solicitud de
Autorizaciones que haga New Gas And Oil S.A podra realizarse a través de
correo electrénico o mediante el diligenciamiento del formato de Autorizacion.

Anexo 2 — Formato de Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales
previamente recolectados

6. ENCARGADO DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los deberes del Encargado del Tratamiento de Datos Personales seran los
establecidos en el articulo 18 de la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO 18. Deberes de los Encargados del Tratamiento. Los Encargados del

Tratamiento deberan cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las demas
disposiciones previstas en la presente ley y en otras que rijan su actividad:
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

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 supresion de los datos
en los términos de la presente ley.

d) Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento
dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los
términos sefalados en la presente ley.

f) 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 por parte de los Titulares.

g) Registrar en la base de datos las leyenda "reclamo en tramite" en la forma en
que se regula en la presente ley.

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

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 informacion Unicamente a las personas que pueden
tener acceso a ella.

k) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se le presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion
de la informacion de los Titulares.
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

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

Paragrafo. En el evento en que concurran las calidades de Responsable del
Tratamiento y Encargado del Tratamiento en la misma persona, le ser& exigible el
cumplimiento de los deberes previstos para cada uno.

7. DEFINICIONES

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para
llevar a cabo el Tratamiento de datos personales;

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

Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una
0 varias personas naturales determinadas o determinables;

Encargado: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o
en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del
Responsable del Tratamiento;

Responsable: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma
0 en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los
datos;

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;

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

8. PRINCIPIOS

Principio de legalidad: El Tratamiento de datos personales es una actividad
reglada que debe sujetarse a lo establecido en la ley y en las demas
disposiciones que la desarrollen;
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

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;

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

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;

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, informacion acerca de
la existencia de datos que le conciernan;

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las
disposiciones de la ley y la Constitucién. En este sentido, el Tratamiento sélo
podrd hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o por las personas
previstas en la ley.

Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar disponibles
en Internet u otros medios de divulgacién o comunicacién masiva, salvo que el
acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido
sélo a los Titulares o terceros autorizados conforme a la ley;

Principio de 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 adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;
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Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petréleo

) NEW GAS and OIL S.A.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos
estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después de
finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento,
pudiendo solo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando
ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley y en los
términos de la misma.

9. REFERENCIAS NORMATIVAS

» Constitucion Politica de Colombia
e Ley 1581 de 2012

* Decreto 1377 de 2013

* Decreto 1074 de 2015
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

ANEXO 1.
AVISO DE PRIVACIDAD

NEW GAS AND OIL S.A., con domicilio en Bucaramanga-Santander, Colombia,
como Responsable del Tratamiento de los Datos Personales, informa a todos sus
grupos de interés que cuenta con una Politica de Tratamiento de la informacion.

El presente Aviso de Privacidad establece los términos y condiciones en virtud de
los cuales New Gas And Oil S.A con domicilio en la Carrera 29 No0.45-45 Oficina
510 edificio Metropolitan Barrio Sotomayor, Bucaramanga-Santander, realizara el
Tratamiento de Datos Personales contenidos en sus Bases de Datos.

La informacion y Datos Personales suministrados a New Gas And Oil S.A podran
ser procesados, recolectados, almacenados, usados, circulados, suprimidos,
compartidos, actualizados, transmitidos o transferidos total o parcialmente a las
diferentes areas de New Gas And QOil S.A, asi como a contratistas, accionistas y
asociados de New Gas And Oil S.A cuando ello se requiera con fines comerciales,
financieros, administrativos y operativos, incluyendo Datos Sensibles, de acuerdo
con los términos y condiciones del Manual Interno de Politicas y Procedimientos
para el Tratamiento de Datos Personales de New Gas And Oil S.A, segun sean
aplicables, principalmente para hacer posible el desarrollo de la operacién,
incluyendo pero sin limitarse a registros contables que sean requeridos, reportes a
autoridades de control y vigilancia y demas usos para los fines mencionados.

Como Titular de sus Datos Personales usted tiene derecho a:

Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a New Gas And Oil
S.A 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, 0o aquellos cuyo Tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la Autorizacion otorgada a New Gas And Oil S.A 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.
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

Ser informado por New Gas And QOil S.A, 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 demas normas que la
modifiquen, adicionen o complementen.

Revocar la Autorizacion o solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

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

Se le informa a los Titulares de informacion que pueden consultar el Manual
Interno de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales de
New Gas And Oil S.A, que contiene nuestras politicas para el tratamiento de la
informacion recogida, asi como los procedimientos de consulta y reclamacién que
le permitirdn hacer efectivos sus derechos al acceso, consulta, rectificacion,
actualizacion 'y supresibon de los datos en la pagina web
http://www.newgasandoil.com.co/
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NEW GAS and OIL S.A.

Construcciones, suministros y consultorias
en agua, gas y petroleo

ANEXO 2
FORMATO DE AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES.

GRUPO(S) DE INTERES A QUE PERTENECE EL TITULAR DE LA
INFORMACION PERSONAL
(Margue con una X el o los grupos de interés al cual pertenece)
Empleado
Contratista

Cliente

Proveedor

00 00 O

Otro Cual:

AUTORIZACION
Yo,
identificado(a) con namero
obrando en nombre propio, u obrando en nombre de
identificado(a) con namero 3
manifiesto de forma libre, consciente, expresa, informada y espontdnea que
autorizo a New Gas And Oil S.A para continuar con el Tratamiento de la
informacion personal en el (los) grupo(s) de interés del cual actualmente hago
parte (o hace parte mi representado) y bajo las correspondientes finalidades de
cada grupo de interés.
Firma en constancia del titular,

En caso de que el titular sea menor de edad esta autorizacion requiere la firma de
los representantes legales del menor.

Ciudad Y fecha:

@ @ BUCARAMANGA www.newgasandoil.com.co
FNet 2 Edificio Metropolitan administrativo@newgasandoil.com.co
1S0 14001 >

?ggg? Carrera 29 No. 45 —45 Oficina 510 : i :
'i",%« G(’ﬁ Telefax: (7) 6574601 - 6435471 ingenieria@newgasandoil.com.co
O Jsontec S ionTEne

Certificado N°CO-SC-2305-1 Certificado N*CO-S8A-CER118820  Certificado N"CO-08-368-1

IS0 9001

S ismec




